Zalacznik do Zarzadzenia
Wojta Gminy Grodziec
Nr OR.120.25.2023

z dnia 30 czerwca 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY GRODZIEC

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzegdu Gminy Grodziec zwany dalej Regulaminem, okresla
organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Grodziec.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

© N WNRE

11.

12.

13.

14.

15.

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Grodziec

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Grodziec

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Grodziec

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Grodziec,

Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepcge Wojta Gminy Grodziec,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Grodziec

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Grodziec

Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Grodziec
Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce
Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Grodzcu

. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w schemacie referaty

oraz samodzielne stanowiska pracy

Kierownik referatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu lub w przypadku
usprawiedliwionej nieobecnosci kierownika - jego zastgpce
Koordynator — nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczong przez Wojt, ktorej

powierzono realizacje okre§lonych zadan

Pelnomocnik — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktorej Wojt powierzyt prowadzenie
okreslonego rodzaju spraw lub zagadnien

Jednostka organizacyjna i instytucja kultury — nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne oraz Biblioteke Publiczng Gminy Grodziec objgte, na podstawie odrgbnych
przepisOw, wspdlng obstuga finansowq tj:

1) Szkota Podstawowa im Marii Dgbrowskiej w Grodzcu

2) Szkota Podstawowa im. Kornela Makuszynskiego w Krolikowie

3) Przedszkole Samorzadowe w Grodzcu

4) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Grodzcu

5) Biblioteka Publiczna Gminy Grodziec

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Grodziec



16.

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Grodziec.

ZASADY FUNKCJONOWANIE URZEDU I PODZIAL. KOMPETENCJI

§3

Urzad dziala na podstawie przepisow prawa, a w szczegolnosci:

1.

2
3.
4

10.
11.

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. pracownikach samorzadowych

statutu Gminy Grodziec,
niniejszego regulaminu.

§4
Urzad jest jednostka, przy pomocy ktorej Wojt realizuje zadania wlasne gminy okreslone
ustawami, Statutem Gminy, uchwatami Rady Gminy, Zarzadzeniami Wdjta oraz zadania
zlecone z zakresu administracji rzadowej, przekazane gminie z mocy przepiséw ogélnie
obowigzujacych, wzglednie zawarte w drodze porozumien z wiasciwymi organami oraz
inne zadania wynikajacych z przepisoéw szczegolnych.
Urzad wspomaga inne organy i jednostki organizacyjne funkcjonujace w strukturze
Gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
Sprawy zwigzane z organizacja pracy oraz prawami i obowigzkami Urzedu okres$lajg akty
prawa powszechnie obowigzujacego oraz regulamin pracy Urzedu.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Urzad zapewnia wspolna obstuge finansowa dla jednostek organizacyjnych oraz dla
Biblioteki Publicznej Gminy Grodziec.
Regulacje dokumentéw innych niz ksiegowe, a takze system rejestracji, oznaczenia
1 archiwizowanie akt okresla instrukcja kancelaryjna.
Siedziba Urzedu zlokalizowana jest w miejscowosci Grodziec, ul. Giéwna 17.
Informacja o godzinach pracy Urz¢du dostepna jest w Biuletynie Informacji Publicznej
pod adresem http://bip.grodziec.pl/.
Informacja o dniach i godzinach przyjmowania petentow przez Wojta w sprawach skarg,
wnioskow, petycji oraz w innych sprawach umieszczona jest na stronie
http://www.grodziec.pl/index.php/home/wladze-gminy/wojt-gminy.
W siedzibie Urzedu Gminy miesci si¢ Urzad Stanu Cywilnego.
Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw codziennie, takze w niedziele, $§wigta i dni
powszednie wolne od pracy w godzinach ustalonych z osobami zawierajacymi zwigzki
matzenskie.

§5
Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu s3 referaty i samodzielne
stanowiska.
Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania podziatu
obowigzkow 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
Zastepca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik podlegaja bezposrednio Wojtowi.


http://bip.grodziec.pl/
http://www.grodziec.pl/index.php/home/wladze-gminy/wojt-gminy

4, Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik petnig nadzér merytoryczny nad referatami,
pelnomocnikami, koordynatorami i samodzielnymi stanowiskami zgodnie ze schematem
organizacyjnym stanowigcym zatacznik do niniejszego regulaminu.

5. Podleglos¢ stluzbowa pracownikéw, podziat zadan oraz zasady zastepstw okreslaja
zakresy obowiazkoéw sporzadzane odpowiednio przez:

1) kierownikow referatow w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy — dla pracownikow
danego referatu,

2) Zastepce Wojta, Sekretarza i Skarbnika — dla kierownikéw komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk, zgodnie ze schematem organizacyjnym,

3) Sekretarza — dla pelnomocnikow, koordynatorow i samodzielnych stanowisk, ktore
bezposrednio podlegaja Wojtowi.

§6
1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetenciji.
2. W szczego6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie  materialbw  niezbednych do  podejmowania  uchwal,
a w szczegolnosci projektow uchwat oraz projektu budzetu Gminy

2) przygotowywanie aktow prawnych Wojta

3) wydawanie decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy Gminy

4) wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznien, czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy

5) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oOraz
zatatwiania skarg, wnioskow 1 petycji

6) wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktéw organow Gminy

7) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organow Gminy

8) zapewnienie warunkow do wlasciwej i terminowej realizacji zadan

9) wspoéldziatanie z organami administracji rzadowej, samorzadowej, z jednostkami
organizacyjnymi Gminy, z jednostkami pomocniczymi Gminy oraz z innymi
organizacjami i instytucjami na terenie Gminy

10) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organdw funkcjonujacych w strukturze Gminy, w tym
nagrywania, transmisji i archiwizacji obrad sesji Rady

11) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych

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

13) umieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej
Gminy

14) udostepnianie informacji publicznej nieudostgpnionej w Biuletynie Informacji
Publicznej



15) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentoéw
c) przechowywanie dokumentow
d) przekazywanie akt do archiwum

16) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§7

1. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikdéw okresla
regulamin pracy Urzedu.

2. CzynnoSci z zakresu prawa pracy zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem Stosunku pracy
wobec Wojta wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy, a w pozostatych przypadkach
wykonuje Sekretarz, a w przypadku jego nieobecnosci — Zastgpca Wojta.

3. W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan Wojt moze:

1) powierzy¢ Zastepcy Wojta, Sekretarzowi lub kierownikom referatow prowadzenie
w jego imieniu okreslonych spraw

2) upowazni¢ Zastepce Wojta, Sekretarza, kierownikow referatow oraz pracownikow
Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej

3) ustanowi¢ pelmomocnika lub wyznaczy¢ koordynatora do realizacji okreslonych
zadafh. Funkcja pelnomocnika lub koordynatora moze by¢ taczona z innym
stanowiskiem w Urzedzie.

4) powotywac zespoty pracownikéw do realizacji okreslonych zadan.

§8
1. Referaty 1 stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisOow prawa
I Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.
2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzgdu dziataja na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§9
W Urzedzie dziala kontrola zarzadcza, ktora podejmowana jest dla zapewnienia realizacji
celow 1 zadanh w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy.
Funkcjonowanie kontroli zarzadczej okreslone jest odrebnym zarzadzeniem.

§ 10

1. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole wewngtrzng i zewnetrzna.

2. Przedmiotem dziatalno$ci kontrolnej w Urzedzie jest analiza i ocena prawidlowosci
realizowanych zadan. Kontrole przeprowadza si¢ w oparciu o kryteria legalnosci,
rzetelnosci, celowosci 1 gospodarnosci.

3. Celem kontroli jest likwidacja niekorzystnych zjawisk w biezacej dziatalnosci Urzedu
oraz zapobiegania ich powstawania.
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10.

11.

Nadzor nad systemem kontroli sprawuje Wojt.
Biezace czynnosci kontrolne wykonuja:

1) kierownik Referatu

2) zespot powotany przez Wojta

3) Skarbnik w zakresie gospodarki finansowe;j.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§11
Wojt jest kierownikiem Urzedu i kieruje caloksztaltem dzialan Urzedu przy pomocy
Zastepey, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikow referatow.
Wojt wykonuje funkcje pracodawcy wobec pracownikéw Urzedu.
Wit jest kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.
W czasie nieobecnosci Wojta zastepstwo sprawuje Zastepca Wojta.
W przypadku nieobecnos$ci lub niemoznos$ci pelnienia obowigzkow przez Wojta, Zastepca
Wojta wykonuje obowiazki Wojta w zakresie zwyklego zarzadu oraz na podstawie
nadanych przez Wojta upowaznien.
Sekretarz odpowiada za zapewnienie wlasciwej organizacji pracy Urzedu oraz za
realizacj¢ polityki zarzadzania zasobami ludzkimi. Sekretarz petni rownoczesnie funkcje
kierownika Referatu Organizacyjnego.
Skarbnik odpowiada za prawidtowa gospodarke finansowg Gminy, zarzadza $rodkami
publicznymi zapewniajac prawidlowa realizacje budzetu Gminy, koordynuje i nadzoruje
wykonywanie zadan finansowych przez jednostki organizacyjne 1 instytucj¢ kultury
Gminy. Skarbnik peini funkcje Gtownego Ksiggowego Gminy i jest kierownikiem
Referatu Finansowego.
Zastegpca Skarbnika jest Glownym Ksiggowym w Urzedzie.
Kierownicy referatoéw kieruja pracg referatow i1 odpowiadaja za zgodne z prawem,
terminowe 1 rzetelne wykonywanie powierzonych zadan.
W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego zadania wykonuje
zastepca kierownika referatu, a w przypadku braku zastgpcy — wyznaczony pracownik.
W czasie nieobecnosci pracownika na samodzielnym stanowisku jego zadania wykonuje
pracownik zastepujacy zgodnie z zakresem czynnosci lub inny pracownik wyznaczony
przez Wojta

§ 12

W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace urzednicze stanowiska kierownicze:

NG RWDdDE

Zastepca Wojta

Sekretarz Gminy

Skarbnik Gminy

Zastgpca Skarbnika Gminy

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
Zastepca Kierownika Referatu Organizacyjnego
Kierownik Referatu Inwestycji i Planowania
Zastepca Kierownika Inwestycji 1 Planowania
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9. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej

10. Zastepca Referatu Gospodarki Komunalnej

11. Kierownik Referatu Promocji, Kultury i Sportu

12. Zastegpca Kierownika Referatu Promocji, Kultury i Sportu
13. Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej

14. Pelnomocnik do Spraw Informacji Niejawnych.

§ 13

1. Strukturg organizacyjng Urzgdu stanowig:

1) Kierownictwo Urzedu:

a) Wojt Gminy (W)

b) Zastepca Wojta (ZW)
c) Sekretarz (S)

d) Skarbnik (SK)

2) Referaty :

a) Referat Inwestycji i Planowania Przestrzennego (IP)
a) Referat Gospodarki Komunalnej (GK)

b) Referat Finanséw (FN)

c) Referat Organizacyjny (OR)

d) Referat Promocji i Kultury i Sportu (PKS)

e) Referat Urzedu Stanu Cywilnego (USC)

3) Samodzielne stanowiska pracy
a) Stanowiska do spraw Wymiaru Podatkow (WP)

b) Stanowisko do spraw Ochrony Przeciwpozarowej (PPOZ)
c) Stanowisko do spraw Wojska, Obrony Cywilnej (WO)
d) Stanowisko do spraw Zarzadzania Kryzysowego(ZK)
e) Stanowisko Kontroli Zarzadczej (KZ),
f) Stanowisko ds. Informacji Niejawnych (PIN)
g) Koordynator do Spraw Dostgpnosci (KSD)
h) Gminny Doradca Klimatyczny (DK)
i) Informatyk (1)
4) Stanowiska:
a) Inspektor Ochrony Danych
b) Inspektor BHP
c) Obstuga prawna

powierza si¢ podmiotom zewnetrznym na podstawie zawartych umow.

2. Zadania na stanowiskach do spraw:

1) Wojska, Obrony Cywilnej (WO), Zarzadzania Kryzysowego (ZK), Kontroli Zarzadcze;j
(KZ), Informacji Niejawnych (PIN) oraz stanowisko Koordynatora do Spraw Dostepnosci
(KDS) moga by¢ wykonywane w niepelnym wymiarze czasu pracy nha podstawie
powierzenia pracownikom w zakresach czynnosci.

2) Stanowisko Gminnego Doradcy Energetycznego (DK) wykonywane w wymiarze 1 etatu
moze by¢ powierzone w niepelnym wymiarze wigcej niz jednemu pracownikowi.



V.

. Referatami kierujg Kierownicy Referatow, a w przypadku ich nieobecnosci ich zastepcy

lub osoby wyznaczone przez Wojta.

. Funkcjonujace w Urzedzie referaty oraz samodzielne stanowiska pracy przy oznaczaniu

spraw postuguja si¢ symbolami okre$§lonymi w regulaminie.
Strukture organizacyjng Urzedu okre$la schemat organizacyjny, ktory stanowi zatacznik
do niniejszego Regulaminu.

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

§14

. Wojt jest Kierownikiem Urzedu, ktéry kieruje Urzedem na zasadzie jednoosobowego

kierownictwa i ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki jego pracy.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

. Do zadan W¢jta nalezy w szczegdlnosci:

kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz
wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu i podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy

zatrudnianie 1 zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz
upowaznianie ich do wykonywania okreslonych czynno$ci

przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy oraz okreslenie sposobu ich
wykonywania

wykonywanie uchwal Rady Gminy

przedktadanie Radzie Gminy sprawozdan ze swojej dziatalnosci oraz realizacji uchwat
udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych

przygotowywanie i przedktadanie w terminie do 31 maja kazdego roku Raportu
o Stanie Gminy Radzie oraz umieszczenie go w Biuletynie Informacji Publicznej
przedkladanie Wojewodzie 1 Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwatl 1 zarzadzen
podlegajacych ich nadzorowi

10) stanowienie aktow prawa miejscowego i przekazywanie Wojewodzie celem ich

publikacji

11) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
12) udzielanie upowaznien dla pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu

decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, a takze pelnomocnictw

13) przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od o0sob zobowigzanych do ich

sktadania na podstawie obowigzujacych przepisow

14) wykonywanie budzetu i gospodarowanie mieniem komunalnym

15) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy

16) ochrona informacji niejawnych i danych osobowych

17) wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego na terenie gminy

18) koordynowanie przedsiewzig¢ w dziedzinie rozwoju gospodarczego, kulturalnego,

bezpieczenstwa publicznego

19) wydawanie przepisow wewnetrznych (regulaminow, zarzadzen)

20) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow
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21) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa.
Wit kieruje dziatalnoscig Urzedu bezposrednio, a takze przy pomocy Zastgpcy Wojta,
Sekretarza i Skarbnika.

Wit petni funkcj¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Wit jest Administratorem Bezpieczenstwa Informacji.

Wojt bezposrednio nadzoruje:

1) Zastgpce Wojta

2) Sekretarza Gminy

3) Skarbnika Gminy

4) Kierownika Referatu Inwestycji i Planowania Przestrzennego (IP)

5) Kierownika Referatu Promocji, Kultury i Sportu (PKS)

6) Zastgpce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC)

7) Stanowisko do spraw Wojska, Obrony Cywilnej (WO)

8) Stanowisko do spraw Zarzadzania Kryzysowego (ZK)

9) Stanowisko do spraw Ochrony Przeciwpozarowej (PPOZ)

10) Stanowisko do spraw Kontroli Zarzadczej (KZ)

11) Stanowisko do spraw Informacji Niejawnych (PIN)

§15

Zastgpca Wojta wykonuje zadania w zakresie zwyklego zarzadu oraz na podstawie

nadanych upowaznien przez Wojta.

Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) przyjecie zadan i kompetencji Wojta w czasie zaistnienia przeszkody, w przypadkach
okreslonych przepisami prawa

2) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta

3) wydawanie z upowaznienia Wojta decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, podejmowanie innych czynnosci i zadah z upowaznienia
Wojta lub na jego polecenie

4) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych pelnomocnictw
z zastrzezeniem kontrasygnowania przez Skarbnika oswiadczen woli mogacych
spowodowac¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych.

Zastgpca Wojta bezposrednio nadzoruje:

1) Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej (GK)

2) Stanowiska do spraw Wymiaru Podatkow (WP)

3) Stanowisko Koordynatora do Spraw Dostepnosci (KSD)

4) Stanowisko Gminnego Doradcy Klimatycznego (DK).

W przypadku nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia obowigzkoéw przez Zastepce Wojta

obowiazki Zastepcy wykonuje Wojt.

§ 16
Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dzialania
1 prawidtowego wykonywania zadan Urzgdu.
Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:



1) Organizowanie pracy Urz¢edu i koordynacja dziatan podejmowanych przez
poszczegolne referaty

2) Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu, regulaminu pracy,
regulaminu wynagradzania oraz uaktualnianie ich w miar¢ potrzeb

3) Udziat w opracowywaniu projektow statutow, regulaminéw organow Gminy
i jednostek pomocniczych Gminy

4) Wspotpraca z Zastepcg Wojta, Skarbnikiem i Kierownikami Referatow przy
sporzadzaniu zakresOw czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy

5) Nadzor nad organizacja, porzadkiem i dyscypling pracy w Urzedzie oraz rozstrzyganie
sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami

6) Dbanie o podnoszenie kwalifikacji przez pracownikow

7) Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym

8) Koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych oraz organizowanie ich
wspoOtpracy

9) Koordynacja, pomoc i nadzor nad przygotowywaniem przez pracownikow projektow
uchwat Rady Gminy, Zarzadzen Wojta oraz innych aktow prawnych

10) Organizowanie i nadzorowanie pracy praktykantow i stazystow w Urzedzie

11) Przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy

12) Stwierdzanie wlasnorgcznosci podpisow i zgodnos$ci kopii z oryginatem

13) Sporzadzanie protokotéw z zeznan $wiadkow do celéw pracowniczych

14) Koordynowanie i organizowanie prac zwigzanych ze spisami statystycznymi

15) Nadzor nad zawarto$cig merytoryczng strony internetowej oraz BIP Gminy

16) Koordynowanie okresowych ocen pracownikow

17) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej

18) Wykonywanie obowigzkéw z zakresu ubezpieczen majatku gminy

19) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Sekretarza Gminy przez przepisy
prawa, uchwaty Rady Gminy oraz Zarzadzenia Wojta Gminy

20) Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

Sekretarz podejmuje obowigzki kierownika Urzedu w zakresie zwyklego zarzadu w

przypadku nieobecnos$ci lub niemozno$ci petnienia obowiazkéw przez Wojta 1 Zastepce

Woijta.

Sekretarz bezposrednio nadzoruje i kieruje praca Referatu Organizacyjnego.

Sekretarz bezposrednio nadzoruje stanowiska:

1) Informatyk (1)

. W czasie nieobecnosci Sekretarza zastepstwo sprawuje Wojt.

§17
Skarbnik zapewnia prawidtowa realizacj¢ zadan finansowych Gminy z uwzglgdnieniem
zadan z zakresu administracji rzadowe;.
. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych, wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,
dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
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1.

planem finansowym oraz dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

2) wykonywanie zadan i kompetencji okreslonych przez Wojta z uwzglgdnieniem
przepisow szczegdtowych, dotyczacych praw i obowigzkow gléwnych ksiggowych
budzetu

3) opracowywanie budzetu gminy przy wspoétudziale Rady Gminy, Wojta, kierownikow
referatow, pracownikow na samodzielnych stanowiskach, kierownikow jednostek
organizacyjnych, a takze przygotowywanie projektu jego zmian

4) przyjecie budzetu Gminy do realizacji i nadzor nad jego prawidlowa realizacja

5) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych

6) nadzor nad prawidlowoscig rozliczen finansowych z Urzedem Skarbowym i Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych

7) wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej i nadzér nad
prawidtowoscig 1 terminowoscig jej sporzadzania

8) nadzor nad ewidencjg mienia gminy, przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji

9) analiza i rozliczanie wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu panstwa,
srodkoéw pozabudzetowych i innych §rodkéw bedacych w dyspozycji Gminy

10) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarkg finansowg gminy, podleglych jej
jednostek organizacyjnych i instytucji kultury

11) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentow ksiggowych, =zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji, polityki rachunkowosci

12) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji niezbednej
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.

Skarbnik wykonuje zadania Kierownika Referatu Finansow (FN) i nadzoruje jego praca.

Skarbnik bezposrednio nadzoruje Zastepce Skarbnika.

W przypadku nieobecnosci Skarbnika upowaznia on innego pracownika do czynnos$ci

nalezacych do wtasciwosci Skarbnika. a mogacych by¢ powierzone innej osobie.

ZAKRES OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI OSOBZATRUDNIONYCH
NA SAMODZIELNYCH STANOWISKACH ORAZ KIEROWNIKOW
REFERATOW ZA WYKONYWANIE ZADAN NADZOROWANEGO REFERATU

§18
Kierownicy Referatow:
Organizuja, kieruja 1 odpowiadaja za prace podleglej komorki organizacyjnej,
zapewniajac W szczegolnosci:
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VI.

1) wspotprace z kierownictwem Urzedu, z kierownikami innych referatow, osobami na
samodzielnych stanowiskach pracy oraz z kierownikami jednostek organizacyjnych
w zakresie realizacji zadan wspdlnych

2) prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan referatu oraz optymalng organizacje
pracy referatu

3) poprawnos¢ merytoryczng i formalng zadan realizowanych w referacie, w tym pod
katem zgodnosci z przepisami prawa materialnego 1 postgpowania administracyjnego
oraz zapisami instrukcji kancelaryjnej

4) podejmowanie inicjatyw w zakresie stanowienia aktow prawnych: uchwatl,
stanowisk, rezolucji Rady Gminy i Komisji, oraz zarzadzen Wojta — w sprawach
nalezacych do zadan referatow

5) podpisywanie pism i dokumentéw w ramach posiadanych upowaznien

6) terminowo$¢ i rzetelno$¢ zatatwiania spraw

7) nalezyte przygotowanie dokumentow

8) przestrzeganie przez podleglych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy

9) staranno$¢ wypetniania obowigzkow stuzbowych przez podlegtych pracownikow

10) warunki dla podnoszenia kwalifikacji przez podlegtych pracownikow

11) sporzadzanie planéw finansowych do projektu budzetu Gminy w czgéci dotyczacej
zadan danej komorki organizacyjnej przy wspotpracy ze Skarbnikiem

12) przestrzeganie przepisoOw o ochronie danych osobowych

13) merytoryczny nadzér nad trescia danych umieszczanych w gminnym Biuletynie
Informacji Publicznej, w zakresie dziatania referatu

14) terminowos¢ i rzetelnos$¢ sporzadzania sprawozdan z zakresu dziatania referatu.

. Przygotowujg, w porozumieniu z Sekretarzem, propozycje szczegdtowych zakresow

czynnosci dla podlegtych pracownikow oraz dokonuja ich aktualizacji.

. Wykonuja zadania referatu ktore nie zostaty przydzielonych podlegtym pracownikom.
. W czasie nieobecnosci Kierownika referatem kieruje z-ca kierownika danego referatu lub

w przypadku braku zastepcy — wyznaczony pracownik.

. Do obowigzku osob zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach naleza czynno$ci

wymienione w ust. 1 pkt. 11 — 7 oraz 11 — 14,
ZADANIA WSPOLNE REFERATOW I STANOWISK PRACY

§ 19

Do wspolnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw oraz podejmowanie innych czynno$ci na potrzeby
organdw gminy, a w szczegolnosci: prowadzenie postegpowania 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, rozporzadzen oraz innych aktéw prawnych naczelnych i centralnych organow
administracji rzadowej, uchwal Rady Gminy, Zarzadzen Wojta

3) przygotowywanie projektow aktow prawnych organéw gminy w dziedzinach objetych
zakresem dzialania
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VII.

4) prowadzenie spraw dotyczacych porozumien zawieranych przez Wojta w dziedzinach
objetych zakresem dziatania
5) rozpatrywanie wnioskéw oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia
6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu dzialania  oraz ocen, analiz, opracowan
1 biezacych informacji o realizacji zadan i wnioskow
7) wykonywanie zadan w zakresie planowania i realizacji dochodéw i wydatkow
budzetowych, w tym:
a) wspoétudziat w opracowaniu projektu budzetu Gminy w czesci dotyczacej zakresu
dzialania
b) gospodarowanie S$rodkami budzetowymi bedacymi w dyspozycji referatu lub
samodzielnego stanowiska pracy
c) kontrolowanie i rozliczanie wykorzystywanych $rodkow przekazywanych
z budzetu Gminy w ramach dotacji celowych
8) zapewnienie Dbezpieczenstwa zasobow Urzedu (w tym w  szczegdlnosci
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 $rodkow
publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczeg6lnosci wynikajacymi
z ustawy o finansach publicznych i ustawy prawo zamowien publicznych, w tym
w szczegblnosSci poprzez wspotdziatanie w przygotowywaniu opisu przedmiotu
zamowienia i specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
11) udziat w szkoleniach i doskonaleniu zawodowym
12) nalezyte prowadzenie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zatatwianych
spraw
13) stosowanie obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt
14) analiza skarg z rozpoznaniem zrédet i przyczyn ich powstania oraz podejmowanie
dzialan je eliminujacych
15) przestrzeganie przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego, kodeksu pracy,
ustawy o oplacie skarbowej, ustawy o zamoéwieniach publicznych, ustawy
o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych
osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o dostgpie do informacji publicznej
1 aktow prawa miejscowego
16) przestrzeganie regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy
17) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta, Zastepce Woijta,
Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow Referatow
18) realizacja zadan z zakresu obronnosci i obrony cywilne;.

ZASADY WSPOLPRACY REFERATOW I STANOWISK PRACY

§ 20

1. Pracownicy referatow i stanowiska pracy zobowiazani sag do wspotpracy poprzez wymiang:
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VIII.

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

2) informacji o wytycznych, instrukcjach, zasadniczych rozstrzygnigciach i innych
opracowaniach majacych zwiazek z ich dziatalnoscia, ktérych znajomo$¢ niezbedna jest
dla zharmonizowanej dziatalno$ci Urzedu

. Referatem koordynujacym lub stanowiskiem pracy jest ten, ktorego zakres zadan obejmuje

gléwne zagadnienia lub przewazajaca cze$¢ zadan wystepujacych w przedmiotowe]
sprawie.

. W razie trudno$ci w ustaleniu sprawy podstawowej, Sekretarz wskazuje referat lub

stanowisko pracy witasciwe do wykonania zadania, z ewentualnym wskazaniem takze
innych referatow lub stanowisk pracy, w porozumieniu z ktéorymi powinno nastgpié
wykonanie zadania.

. Jezeli wskazany uznaje si¢ za niewtasciwego do koordynacji zadan w okreslonym zakresie,

zwraca si¢ do Sekretarza o zmian¢ wskazania. Sprawy sporne rozstrzyga Wojt.

. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatow, stanowiska pracy moga

wystgpowa¢ do Wojta o powotanie zespotu zadaniowego do wykonania zadan
wykraczajacych poza zakres dziatania jednego referatu lub stanowiska pracy.

. Kierownicy referatow i 0soby na samodzielnych stanowiskach pracy obowigzani sg

w zakresie swojego dziatania dostarcza¢ referatowi lub stanowisku pracy koordynujagcemu
lub opracowujacemu sprawe niezbedne opinie, informacje, materiaty lub opracowania
czastkowe.

ZADANIA REFERATOW I STANOWISK PRACY

§21

Do zadan Referatu Inwestycji i Planowania Przestrzennego naleza sprawy:

1. Z zakresu gospodarki przestrzennej:

1) przygotowywanie materiatdow do dokumentéw planistycznych Gminy

2) koordynacja i obsluga zadan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentdw planistycznych

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

4) opracowywanie projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu

5) wydawanie odpisow 1 wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan 1 kierunkdw zagospodarowania
nieruchomosci objetych planami

6) wydawanie warunkow dotyczacych infrastruktury gminnej i ich uzgodnienia

7) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow
tej oceny

8) prowadzenie spraw  zwigzanych z  ustalaniem  warunkéw  zabudowy
I zagospodarowania terenu, w tym analiza i rejestracja decyzji w sprawie
zagospodarowania terenu
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9)

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci

10) komunalizacja podzial, rozgraniczenia i scalanie gruntow
11) opiniowania inwestycji pod wzgledem szkodliwos$ci dla srodowiska.

2. Z zakresu zamoéwien publicznych:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

zapewnienie zgodno$ci realizacji zamowien publicznych z ustawg o zamowieniach
publicznych i regulaminami wewnetrznymi

prowadzenie postgpowan przetargowych zgodnie z ustawa, wlasciwe ich
dokumentowanie i rejestrowanie

opracowywanie regulamindw i innych dokumentéw wewnetrznych dotyczacych
zamoéwien publicznych

sporzadzanie, publikacja oraz aktualizacja planu postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych w oparciu o informacje uzyskane od pracownikow merytorycznych
przygotowanie i publikowanie informacji z zakresu zaméwien publicznych na stronie
BIP

udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym gminy w prowadzeniu zamowien pod
katem zgodnosci z ustawa o zamowieniach publicznych.

3. Z zakresu aplikacji Srodkéw zewnetrznych, przygotowywania projektow:

1)

2)

przygotowywanie wnioskow o przyznanie funduszy zewngtrznych na inwestycje
gminne, tym na budowe i modernizacj¢ baz sportowych, obiektow matej infrastruktury
oraz rozwoj sportu i1 wspotpraca w tym zakresie ze wszystkimi stanowiskami pracy i
jednostkami organizacyjnymi

realizacja projektow i wspotdziatanie w tym zakresie z jednostkami oraz stanowiskami
pracy w Urzedzie Gminy.

4. Z zakresu inwestycji gminnych:

1)

2)
3)

4)

podejmowanie dzialan w zakresie rozwoju Gminy, przygotowywanie strategii
rozwoju, planow odnowy miejscowosci 1 innych dokumentéw niezbednych dla
rozwoju Gminy

przygotowywanie inwestycji gminnych poczawszy od wymaganej dokumentacji
poprzez realizacje i rozliczenie

wspotpraca w zakresie realizacji inwestycji z Referatem Gospodarki Komunalnej
i Referatem Finansow

prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania decyzji sSrodowiskowych.

5. Z zakresu gospodarki mieniem komunalnym:

1)

prowadzenie gospodarki gruntami i mieniem komunalnym, a w szczegdlnosci
zwigzane z gospodarowaniem i 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
szczegOlne, a takze ustalaniem ich warto$ci, cen 1 oplat za korzystanie z nich, optat
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2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

adiacenckich, planistycznych, organizowaniem przetargbw na zbywanie prawa
wiasnosci, prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowigcych wlasno$é
gminy

prowadzeniem rejestru sprzedazy mieszkan i gruntow

nabywaniem nieruchomosci niezb¢dnych dla realizacji zadan Gminy

prowadzeniem ewidencji mienia komunalnego 1 sporzadzaniem okresowych
informacji o jego stanie

tworzeniem zasobu gruntow 1 gospodarowanie nim — zgodnie z zasadami okre§lonymi
w przepisach obowigzujacego prawa

administrowania, gospodarowania i zarzadzania gminnym zasobem lokalowym
przyznawania lokali mieszkalnych

ustalanie stawek czynszow i optat za lokale I grunty

prowadzenie spraw z zakresu przyznawania lokali mieszkalnych

6. Prowadzenie spraw z zakresu funduszu soleckiego.

7. Prowadzenie spraw wynikajacych z zadan gminy w zakresie ochrony zabytkéw,
w tym prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

8. Prowadzenie punktu konsultacyjno — informacyjnego w zakresie zasad i warunkéw
programu p.n. “Czyste powietrze”.

§22

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezg sprawy:

1. Z zakresu gospodarki wodno-sciekowej:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

zapewnienie cigglosci odbioru i oczyszczania $ciekéw oraz dostawy wody zgodnych
z parametrami okreslonymi w odpowiednich przepisach

nadzorowania inwestycji 1 eksploatacji obiektow i1 urzadzen zwigzanych z ochrong
Srodowiska  (oczyszczalnia  $ciekow, kanalizacja, stacje uzdatniania wody,
wodociagi)

prowadzenie spraw dotyczacych Krajowego Programu Oczyszczania Sciekow
Komunalnych (KPOSK)

prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych (szamba, przydomowe
oczyszczalnie §ciekow)

planowanie i realizacja inwestycji w zakresie rozbudowy wodociagdw, kanalizacji
1 budowy przydomowych oczyszczalni $ciekdw na terenie Gminy

prowadzenie monitoringu sieci i obiektow wodno-kanalizacyjnych

przygotowywanie wnioskow 0 zatwierdzanie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia
w wodg 1 odprowadzanie $ciekow.

2. Z zakresu inwestycji i infrastruktury technicznej i transportu:

1)

2)

przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢, wnioskéw 1 stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczania drdg i ulic do poszczegdlnych kategorii

prowadzenie ewidencji droég, mostow 1 przepustow, projektowanie przebiegu drog,
modernizacja drog, ulic, chodnikéw i mostoéw oraz zarzadzanie drogami, W tym
zimowe utrzymanie i biezace naprawy drog

15



3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

okreslanie zasad korzystania z drog, w tym wykorzystywania pasow drogowych na

cele niekomunikacyjne, oplaty za zajecie pasa drogowego

obstuga i koordynacja we wspolpracy z innymi zarzadcami drog publicznych,

organizacji ruchu drogowego, bezpieczenstwa na drogach, oznakowania drog i ulic,

utrzymania wiat przystankowych

funkcjonowanie o$wietlenia ulicznego, komunikacji  pasazerskiej, 1acznosci

telekomunikacyjnej

wykonywanie zadan Gminy jako organizatora lokalnego rynku energetycznego -

zgodnie z przepisami prawa energetycznego, w tym:

a) planowanie i organizacja zaopatrzenia w energi¢ elektryczng, ciepto i paliwa na
obszarze Gminy

b) planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drog znajdujacych si¢ na terenie
Gminy

utrzymanie i remonty urzadzen i obiektow komunalnych,

prowadzenie spraw z zakresu transportu zbiorowego, publicznego w tym przystanki

autobusowe na terenie Gminy

wydawanie zezwolen w zakresie transportu regularnego — zbiorowego.

Z zakresu gospodarki mieniem komunalnym

1)
2)
3)

4)
5)

ochrona gruntéw rolnych i le$nych i ich rekultywacja

tworzenie i utrzymywanie terenéw zielonych

nadzor nad funkcjonowaniem targowiska w tym przygotowywanie i realizacja uchwat
o oplacie targowej

nadzor nad wiasciwym wykorzystaniem i eksploatacja maszyn i urzadzen
prowadzenie spraw w zakresie przegladow budynkéw i obiektoéw budowlanych, w tym
placéw zabaw i sitowni zewngtrznych.

Z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody i rolnictwa

1)

2)
3)
4)
5)

6)

realizacja przepisow dotyczacych utrzymania porzadku 1 czystosci w Gminie oraz
organizacja biezacego utrzymania porzadku i czystosci w tym:

— przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie regulaminu utrzymania czysto$ci
1 porzadku na terenie gminy

— przyjmowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi od wtascicieli nieruchomosci oraz ich weryfikacja

— wspolpraca z przedsigbiorstwem odbierajacym odpady w zakresie §wiadczonej
ushugi

— prowadzenie Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow Komunalnych

prowadzeniem edukacji ekologicznej

wydawanie zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewow oraz organizacja nasadzen
ewidencji pomnikow przyrody

wspotpraca z Gminng Spotka Wodna w z zakresie gospodarki wodnej 1 konserwacji
urzadzen melioracyjnych

zwalczanie zarazliwych chorob zwierzecych i roslinnych

16



o

© oo N

7) organizacja prac komisji powotanych do szacowania strat powstatych
w gospodarstwach rolnych wskutek klesk zywiotowych

8) prowadzenie spraw z zakresu towiectwa.

Realizacja Funduszu Soleckiego w zakresie naleznym do referatu Gospodarki

Komunalnej.

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie zwierzat.

Realizacja zadan wynikajacych z Krajowego Programu Oczyszczania z Azbestu.

Prowadzenie rejestru dzialalnos$ci regulowanej.

Wydawanie zezwolen alkoholowych.

10. Sporzadzanie sprawozdan, ocen i analiz w zakresie prowadzonych spraw.

§ 23

Do zadan Referatu Finansow nalezg sprawy:

1.

Z zakresu finansow i ksiegowosci budzetowej:

1) zapewnienie wspolnej obstugi finansowo-ksiggowej jednostek organizacyjnych
Gminy i instytucji kultury

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

3) sporzadzanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan budzetowych i rocznych
sprawozdan z wykonania budzetu 1 gospodarki pozabudzetowe;j

4) sporzadzanie rocznych bilansow, rachunku zysku i strat i zestawien zmian w funduszu

5) sporzadzanie zestawien obrotéw i sald, dziennikéw obrotow, oraz ksigg pomocniczych

6) przygotowywanie projektow zmian w budzecie, przygotowanie projektu WPF

7) uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu Gminy

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

9) nadzor nad prowadzeniem ewidencji mienia komunalnego

10) rozliczanie inwentaryzacji majatkowych, dokonywanie przeszacowan

11) dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego

12) prowadzenie ewidencji srodkow zaangazowanych

13) kontrola dtugu publicznego i rOwnowagi finansowej

14) dokonywanie umorzen §rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

15) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS i PFRON

16) regulowanie zobowigzan finansowych Gminy

17) obstuga finansowo- ksiegowa zadan inwestycyjnych prowadzonych przez Gming

18) przekazywanie i rozliczanie dotacji dla szkot niepublicznych, jednostki kultury
organizacji pozarzagdowych i innych

19) prowadzenie ksigegowosci budzetowej w zakresie wydatkow i dochodow Gminy,
ewidencji syntetycznej 1 analitycznej w ukladzie klasyfikacji budzetowe;,

20) prowadzenie egzekucji naleznosci budzetowych

21) prowadzenie ewidencji podatku od towardéw i ustug (VAT) i sporzadzanie deklaracji
podatkowych
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22) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkow zadan zleconych

23) prowadzenie obslugi finansowo- ksiggowej projektow i1 programoéw realizowanych
przez Gming finansowanych lub wspoétfinansowanych ze srodkéw pomocowych Unii
Europejskiej

24) ewidencja gospodarki pozabudzetowej

25) obstuga finansowa kredytow i pozyczek

26) wystawianie faktur, not ksiegowych

27) gospodarka drukami $cistego zarachowania

28) obstuga ksiegowa PKZP.

2. Z zakresu ksiegowosci podatkowe;j i oplat lokalnych:

1) prowadzenie ksiggowosci analitycznej podatkéw, optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, pobér wody, odprowadzanie $ciekow, optaty targowej, czynszow,
uzytkowania wieczystego i dzierzawy

2) rozliczanie inkasentow z oplaty targowe;j

3) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego

4) wystawiania faktur VAT za pobor wody, odprowadzanie $ciekow i czynszow

5) sporzadzanie bilansu rocznego przypisow, odpiséw, uzgodnienia z ksiggowoscia
budzetowsa

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych.

3. Z zakresu plac i ubezpieczen:
1) sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu, jednostek organizacyjnych Gminy
i instytucji kultury oraz prowadzenie rozliczen z tytulu ubezpieczen spotecznych,
zdrowotnych i podatku dochodowego od 0sob fizycznych, FP, PFRON, PPK
2) sporzadzanie list wyptat diet radnym i sottysow, zwrot kosztow podrozy
3) prowadzenie rozliczen z tytutu uméw cywilno- prawnych
4) kompletowanie wnioskéw emerytalno- rentowych.

4. Z zaKresu o$wiaty:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, taczeniem i likwidacjg szkot
i przedszkoli, w tym zmiana obwodow szkot

2) prowadzenie ewidencji niepublicznych placowek o§wiatowych

3) Analiza przedktadanych przez dyrektorow szkot i przedszkola arkuszy organizacyjnych
oraz przedstawienie Wojtowi Gminy wnioskow w tym zakresie

4) koordynowanie zadan dziatalno$ci finansowej samorzagdowych placowek o§wiatowych

5) obstuga Systemu Informacji O$wiatowej na poziomie gminy

6) Kontrola realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki

7) naliczanie i kontrola dotacji podmiotowej dla jednostek oswiatowych

8) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezplatnego
transportu dzieci do i1 ze szkoty zgodnie z obowigzujacymi przepisami

9) organizowanie transportu do szkot dla dzieci niepetnosprawnych

10) wspotpraca z organem prowadzgcym nadzor pedagogiczny w zakresie oceny pracy
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dyrektorow placéwek oswiatowych

11) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja konkurso6w i naboréw na stanowisko
dyrektora placowek oswiatowych

12) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nauczycielom nagrod Wojta;

14) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania stypendium i nagrod dla uzdolnionych
uczniow

15) prowadzenie spraw dotyczacych programow rzagdowych dla o$wiaty

16) sporzadzenie sprawozdan, przygotowanie analiz oraz prognoz o$wiatowych
dotyczacych dziatalno$ci o§wiaty

17) wspotdziatanie z Kuratorium O$wiaty i dyrektorami placowek os§wiatowych

18) przygotowanie projektow uchwat, zarzadzen w zakresie prowadzonych spraw

19) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztow przygotowania
zawodowego mtodocianych pracownikow

20) koordynacja zadan w zakresie zapewniania dzieciom w odpowiednim wieku opieki
przedszkolnej oraz opieki nad dzie¢mi do lat 3

21) realizacja innych zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustaw: prawo o$wiatowe,
system o$wiaty, finansowanie zadan o§wiatowych, Karta Nauczyciela.

§24
Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezg sprawy:

1. Z zakresu obstugi organéw Gminy:

1) zapewnienie obstugi administracyjnej rady i jej komisji oraz prowadzenie sprawy
kancelaryjno-techniczne

2) przygotowywanie we wspOlpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami i
stanowiskami pracy materiatow dotyczacych projektéw uchwat Rady 1 jej komisji
oraz innych materiatow na posiedzenia i obrady tych organéw

3) przekazywanie do redakcji Dziennika Urzedowego Wojewoddztwa Wielkopolskiego,
Regionalnej Izby Obrachunkowej, a takze do realizacji wlasciwym merytorycznie
adresatom uchwat podejmowanych przez Rade Gminy

4) przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady i jej Komisji

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady i Komisji

6) protokotowanie posiedzen Rady i posiedzen Komisji

7) koordynacja nagrywania, transmitowania i archiwizacja obrad sesji Rady

8) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady Gminy, i innej dokumentacji Rady i jej
Komisji

9) prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta

10) prowadzenie rejestru wnioskow 1 interpelacji skladanych przez radnych,
przekazywanie ich do realizacji oraz czuwanie nad ich terminowym zalatwianiem

11) udzielanie i organizacja pomocy merytorycznej radnym

12) prowadzenie ewidencji i catosci dokumentacji zwigzanej z o$wiadczeniami
majatkowymi sktadanymi przez radnych
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13) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy, organizacja obstugi zebran
wiejskich,
14) organizacja wyboroéw soltyséw i Rad Soteckich.

2. Z zakresu spraw kadrowych:

1) prowadzenie akt osobowych oraz dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy w tym przygotowywanie umow i §wiadectw pracy dla pracownikow Urzedu
Gminy, kierownikéw/dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy oraz Biblioteki
Publicznej Gminy Grodziec

2) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow

3) organizacja naboréw na stanowiska urzednicze, przygotowywanie materialow
umozliwiajacych podejmowanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy, opisy stanowisk

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow

5) przygotowywanie umoéw na korzystanie z prywatnego pojazdu do celow stuzbowych,
ustalanie ryczattow samochodowych za jazdy lokalne

6) organizacja prac zwigzanych z dokonywaniem ocen pracownikow

7) przygotowywanie uméw, w tym umow zlecen i prowadzenie spraw kadrowych
szczegolnosci dla stanowisk: obstuga prawna, bhp, Inspektor Ochrony Danych,
Animatora Sportu oraz innych umoéw zlecen podlegajacych osktadkowaniu ZUS

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

9) skladanie wnioskdw na organizacj¢ robot publicznych i staze w tym zatrudnianie i
prowadzenie dokumentacji

10) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw

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

12) wspotpraca z inspektorem BHP w celu zapewnienia przestrzegania przepisow BHP,
w tym organizacja szkolen dla pracownikow

13) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy

14) organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikow

15) prowadzenie spraw z zakresu Pracowniczych Planow Kapitatowych, w tym odpieranie
od pracownikdw o$wiadczen i1 zglaszanie do instytucji finansujacej

16) prowadzenie rejestru kart drogowych dla kierowcow,

17) ewidencja zakupionego paliwa do pojazdoéw stuzbowych.

3. Z zakresu spraw kancelaryjnych i ogélnych:

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

2) roznoszenie przez gonca korespondencji na terenie Gminy Grodziec

3) prowadzenie ewidencji korespondencji

4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz innych pism wplywajacych do Urzedu,
w tym prowadzenie postepowan w celu ich rozpatrzenia
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5) organizowanie ich kontaktow z Wojtem, badz kierowanie ich do wiasciwych
stanowisk pracy lub referatow

6) przygotowywanie pomieszczen i obsluga 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$¢ pracownikoOw w godzinach urzedowania

11) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych
przez Urzad i w jego otoczeniu, nadzor nad pracg pracownikéw obstugi

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

13) ewidencja pozostatych srodkoéw trwatych

14) organizacja wyposazenia wedlug zapotrzebowania ztozonego przez poszczegoélnych
pracownikow

15) prowadzenie archiwum zaktadowego

16) wspoélpraca ze stuzbg zdrowia na rzecz ochrony zdrowia mieszkancow, programy
zdrowotne

17) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi

18) prowadzenie sekretariatu Wojta

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

20) koordynacja prac zwigzanych z dziatalno$cia podmiotow medycznych na terenie
Gminy

21) Obstuga Portalu sprawozdawczego GUS

22) Obstuga portalu e-WOKISS

23) Obstuga portalu ePUAP.

4. Z zakresu prowadzenia archiwum zakladowego:

5
6
7
8
9

1) prowadzenie archiwum Urzedu Gminy Grodziec oraz nadzér nad terminowym
1 wlasciwym przekazywaniem akt do archiwum

2) przyjmowanie i  przechowywanie = dokumentacji  spraw  zakonczonych
Z poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy

3) porzadkowanie i udostgpnianie dokumentacji

4) nalezyte zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem badz zabraniem przez
osoby nieupowaznione

5) prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentacji archiwalnej

6) przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

. Organizacja wyborow Lawnikow Sadowych.

. Organizacja spraw zwiazanych ze spisem powszechnym ludnosci i mieszkan.
. Organizacja spraw zwiazanych ze spisem rolnym.

. Koordynacja dzialan w zakresie udost¢pniania informacji publiczne;j.

. Koordynacja dzialan w zakresie skladnych petycji.

10. Prowadzenie rejestru kontroli.
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11. Nadzér i wydawanie zezwolen na organizowanie zgromadzen i zbiérek publicznych.
12. Sporzadzanie Raportu o stanie gminy.

§ 25

Do zadan Referatu Promocji, Kultury i Sportu nalezy:

1. Z zakresu Promocji i Kultury:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Opracowanie zalozen promocji oraz podejmowanie i wdrazanie inicjatyw w zakresie

promocji Gminy Grodziec

Opracowywanie materialdow informacyjnych i promocyjnych Gming przy wspotpracy

z referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu, w tym:

a) opracowywanie materialow promocyjnych, promujgcych walory kulturowe,
historyczne i turystyczne Gminy

b) przygotowywanie projektow informatorow, folderow, kalendarzy, ulotek
promocyjnych, zaproszen

C) wspolpraca w zakresie: tworzenia projektow graficznych, budowanie §wiadomosci
marki i kreowania pozytywnego wizerunku Gminy

d) wspotpraca z drukarniami, agencjami

e) biezace informowanie mieszkancow o dziataniach, planach i zamierzeniach wtadz
Gminy, aktualizacja strony internetowej http://www.grodziec.pl.

Koordynacja dzialan w sferze promocji Gminy we wspotpracy z komoérkami

organizacyjnymi, jednostkami organizacyjnymi i Bibliotekg Publiczng Gminy

Grodziec.

Wspoélpraca ze $rodkami masowego przekazu w celu kreowania wlasciwego

wizerunku Gminy, w tym: wspolpraca z mediami, przygotowywanie materiatlow

prasowych do publikacji, utrzymywanie kontaktéw z mediami w sprawach promocji

imprez organizowanych przez Gming Grodziec.

Udziat w imprezach promujacych Gming, w tym wspotpraca przy organizacji imprez

majacych na celu promocj¢ Gminy oraz uczestnictwo w wydarzeniach lokalnej

spolecznosci.

Kompletowanie materialdw w celu ich publikacji w Biuletynie Informacyjnym
Gminy, na stronach internetowych Gminy w mediach spoteczno$ciowych oraz innych
srodkach masowego przekazu.

2. W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1)

2)

3)

4)

realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie

Opracowanie, wdrazanie 1 monitoring realizacji rocznego programu wspOlpracy
z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami, o ktorych mowa w art. 3
ust. 3 ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie

przygotowanie, realizacja i rozliczanie konkurséw i1 malych grantéw na realizacjg
zadah gminy w ramach wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi.

kontrola wykonywania powierzonych zadan organizacjom oraz rozliczanie dotacji
przyznanych na ich realizacje
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5) podejmowanie dziatah na rzecz rozwoju sektora pozarzagdowego oraz dziatalno$ci
organizacji pozarzagdowych na terenie gminy

6) inicjowanie dzialan majacych na celu pobudzenie aktywno$ci organizacji
pozarzadowych i ich udziat w przedsigwzigcia realizowane na terenie gminy,

3. Z zakresu sportu i kultury fizycznej:
1) nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania Zespotu Boisk Sportowych Orlik 2012
2) nadzor nad dziatalnoscig sportowa w Gminie
3) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej i sportu
4) wspotpraca z klubami sportowymi dziatajacymi na terenie gminy oraz szkotami
w zakresie rozwoju kultury i sportu
5) Wspolpraca z Ministerstwem Sportu w zakresie finansowania Animatora Sportu.

4. Z zakresu prowadzenia spraw Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow

Alkoholowych:

1) Przygotowywanie projektow uchwal w sprawie Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii.

2) Realizacja zadan zatwierdzonych preliminarzem wydatkow Gminnego Programu
Profilaktyki 1 Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz Przeciwdziatania
Narkomanii.

3) Przygotowanie rocznego sprawozdania z realizacji Gminnego Programu Profilaktyki
1 Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii.

5. Z zakresu Ochrony Danych
1) Wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych i koordynowanie zadan z zakresu Ochrony
Danych.

§ 26

Do zadan Referatu Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy:
1. Z zakresu USC:
1) prowadzenie akt stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych,

a W szczegolnosci dotyczacych:

a) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych wptyw na
stan cywilny osob: sporzadzanie aktow stanu cywilnego 1 prowadzenia ksiag stanu
cywilnego,

b) sporzadzania i wydawania odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

C) przechowywania i konserwacji ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

d) przyjmowanie zapewnien o braku przeszkod do zawarcia matzenstwa,

e) przyjmowania i przechowywania o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski
oraz innych o$wiadczen zgodnie =z przepisami Kodeksu rodzinnego
I opiekunczego,

f) przyjmowania wnioskow oraz wydawania decyzji w sprawie zmiany imienia i
nazwiska,
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g) wykonywania zadan wynikajgcych z Konkordatu,

h) organizacja uroczysto$ci jubileuszowych,

1) prowadzenia archiwum dokumentow USC,

J) przekazywania ksiag stuletnich do Archiwum Panstwowego,

2. Z zakresu spraw obywatelskich i dowodéw osobistych:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci i rejestru wyborcow

2) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowodow osobistych

3) rejestracji danych w rejestrze pesel, wystgpowanie o nadanie numeru pesel

4) wydawanie zaswiadczen w ramach prowadzonych spraw

5) prowadzenia postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych

6) przekazywanie do szkot aktualnych danych dotyczacych obowigzku szkolnego

7) sporzadzanie wykazow przedpoborowych.

3. Organizacja, koordynacja i realizacja zadan zwigzanych z wyborami i referendami.
4. Dokonywanie potwierdzen w Punkcie Potwierdzajacym Profil Zaufany ePUAP.

§ 27
Do zadan na samodzielnych stanowiskach nalezy:

1. Stanowisko do spraw Wymiaru Podarkow (WP)

1) prowadzenie ewidencji podatnikow

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatku od nieruchomosci, rolnego,
lesnego 1 od $rodkow transportowych

3) nanoszenie zmian w kartach gospodarstw

4) ulgi inwestycyjne i zwolnienia podatkowe

5) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkow

6) prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego dla producentow
rolnych

7) wspolpraca z KRUS w zakresie kart nieczynnych dot. optacania sktadek

8) wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw

9) pomoc de minimis.

2. Stanowisko do spraw Ochrony Przeciwpozarowej (PPOZ)

1) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja ochrony przeciwpozarowej w gminie

2) opracowywanie projektow, programow i planow ochrony przeciwpozarowe;j

3) koordynowanie dziatalnosci jednostek OSP z terenu gminy pod wzgledem
merytorycznym, administracyjnym i finansowym

4) pozyskiwanie funduszy i dotacji zewnetrznych na cele ochrony przeciwpozarowej

5) weryfikacja i opiniowanie zapotrzebowan jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych
na zakup i przeglad sprzetu, badan lekarskich, szkolen itp.

6) koordynowanie dziatan jednostek OSP z terenu Gminy Grodziec we wspotpracy
z innymi shuzbami porzadkowymi w celu zabezpieczenia imprez i uroczystosci

7) utrzymanie sprawnosci hydrantéw na terenie gminy we wspotpracy z konserwatorem
urzgdzen wodociggowych 1 jednostkami OSP
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8)

Wspodlpraca z Zarzadem Gminnym ZOSP oraz innymi instytucjami zajmujacymi si¢
sprawami ochrony p.poz.

Stanowisko do spraw Wojska i Obrony Cywilnej (WO)

1)
2)
3)

4)
5)

planowanie i realizacja ¢wiczen obronnych

organizacja dorgczen kart powotania

udzielanie informacji o stanie nieruchomos$ci i rzeczy i1 nakladanie obowigzku
$wiadczen na wniosek organdw uprawnionych

przygotowywanie i1 aktualizacja programow obronnych

realizacja innych zadan natozonych na gmine¢ ustawa o obronie ojczyzny,
rozporzadzeniami oraz innymi aktami prawnymi.

Stanowisko do spraw Zarzadzania Kryzysowego (ZK)

1)

2)

3)
4)

5)

planowanie i organizacja ochrony ludnosci, urzadzen uzytecznosci publicznej, dobr
kultury, udzielanie pomocy poszkodowanym w czasie wojny oraz wspoéldziatanie
w zwalczaniu klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska oraz usuwaniu ich skutkow
biezace gromadzenie informacji o stanach nadzwyczajnych i stanach zagrozenia na
terenie gminy oraz wypracowywanie wskazoéwek w zakresie usuwania zagrozen
monitorowanie zapobieganie i usuwanie skutkow zagrozen na terenie Gminy
wykonywanie polecen Wojta 1 koordynowanie pracy Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie usuwania zagrozen

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie zarzadzania kryzysowego.

Stanowisko do spraw Kontroli Zarzadczej (KZ)

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

zapewnienie realizacji celow 1 zadan, w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczgdny 1 terminowy

dostarczenie niezbednych informacji do podejmowania decyzji, sygnalizowanie
naruszenia prawa, zaniedbania 1 nieprawidtowosci oraz ewentualne naduzycia i1 inne
uchybienia

ustalanie zasad, plandéw 1 standardéw dziatan

prowadzenie czynno$ci kontrolnych zgodnie z rocznym planem kontroli
wewngtrznych;

przygotowywanie procedur wewnetrznych w zakresie kontroli wewngtrznych
przygotowywanie na podstawie analizy ryzyka, rocznego planu kontroli wewnetrznej
Urzedu,

dokumentowanie przebiegu i1 wynikow kontroli oraz prowadzenie akt stalych
1 sprawozdawczos$ci z wykonania planu kontroli wewnetrznych

wykonywanie czynno$ci kontrolnych na wniosek Wojta lub z wiasnej inicjatywy
w zakresie uzgodnionym z Wojtem, ktorych celem jest przede wszystkim
usprawnienie funkcjonowania jednostki oraz zapewnienie dyscypliny finansow
publicznych podleglych jednostek organizacyjnych

wspotdziatanie z pracownikami Urzgdu i1 kierownikami jednostek organizacyjnych
w zakresie dziatan kontrolnych i instruktazowych.
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6. Pelnomocnik do spraw Informacji Niejawnych

1) ochrona tajemnicy panstwowej i shuzbowej, a w szczego6lnosci

2) wykonywanie funkcji pelnomocnika ochrony informacji niejawnych

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji

4) prowadzenie  postepowania sprawdzajacego ~ wydawanych  poswiadczen
bezpieczenstwa.

7. Gminny Doradca Klimatyczny (DK)

1) uczestnictwo w pracach zwigzanych z realizacja Zintegrowanego Projektu
Strategicznego dalej SIP) w ramach Programu LIFE z uwzgl¢dnieniem jego zakresow:
formalnych, merytorycznych i finansowych

2) wspotpraca z Koordynatorem SIP oraz pozostatymi Wspotbeneficjentami

3) wsparcie mieszkancow, MSP i innych podmiotéow — w charakterze Doradcy
Klimatycznego w przygotowywaniu projektow 1 wnioskéw o $rodki na dzialania dla
poprawy efektywnosci energetycznej i redukcji emisji CO?

4) wspotpraca w ramach Sieci Doradcow Klimatycznych (SIP)

5) dzialania promocyjne, edukacyjne, komunikacyjne i informacyjne odnoszace si¢ do
procesu osiggania neutralno$ci klimatycznej oraz przystosowania si¢ do zmiany
klimatu za pomocg rozwigzan opartych na zasobach przyrody

6) dziatania edukacyjne, komunikacyjne i informacyjne odnoszace si¢ do procesu
wdrazania zielonych zaméwien publicznych w JST i MSP

7) wykonywanie uproszczonych ocen energetycznych nieruchomosci

8) przygotowanie gminnego zintegrowanego planu na rzecz energii, transportu
I klimatu

9) konsultowanie, analizowanie, monitorowanie, sprawozdawanie i raportowanie dziatan
merytorycznych i finansowych realizowanych w ramach SIP, przewidzianych dla JST;

10) wspotpraca w ramach realizacji Strategii Neutralno$ci Klimatycznej Wielkopolska
Wschodnia 2040

11) obstuga systemoéw IT i monitoringowych na potrzeby realizacji SIP

12) udostegpnianie informacji publicznej dotyczacej SIP

13) biezaca analiza wydatkoéw i dochodow budzetowych w ramach realizacji SIP

14) ewidencja dowodow finansowo-ksiegowych zwigzanych z realizacjg SIP

15) sporzadzanie wnioskow o platnosc.

8. Informatyk (I)
1) obstuga informatyczna, nadzoér nad ochrong systemow informatycznych i siecig
informatyczng w Urzedzie
2) zapewnienie funkcjonowania systemu teleinformatycznego oraz odpowiedzialno$¢
za przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa przewidzianych dla systemu
teleinformatycznego
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3) sprawowanie nadzoru nad wdrazaniem stosowanych $rodkow fizycznych,
organizacyjnych i technicznych w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych

4) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen ochrony
danych osobowych

5) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego i programow

6) kontrola legalnosci oprogramowania, posiadanego przez Urzad Gminy,
zainstalowanego na poszczegolnych stanowiskach pracy

7) obstuga techniczna Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej gminy
www.grodziec.pl - redagowanie i aktualizacja — zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami prawa

8) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w Urzgdzie Gminy-
petnienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego

9) nadzor nad sprawnoscig sprzgtu komputerowego

10) prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia w sprzet informatyczny

§ 28
Szczegdlowy podziat obowiazkoéw pomiedzy poszczegdlnych pracownikdéw okreslaja
indywidualne zakresy czynnosci.

§29
Zalacznik do niniejszego regulaminu stanowig jego integralng czesc.

Wo6ijt Gminy Grodziec
/-] Mariusz Wozniak
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