Zatacznik do Zarzadzenia Nr 127/2025
Wéjta Gminy Gotuchdéw
z dnia 29 maja 2025 r.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Gotuchowie

ROZDZIAL | - POSTANOWIENIA OGOLNE

81.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Gotuchowie (dalej: Regulaminem) okresla organizacje i

zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Gotuchowie.

§2.

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Gotuchow,

N

gminie - nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Gotuchdéw,

w

urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzagd Gminy w Gotuchowie,

I

woijcie - nalezy przez to rozumieé¢ Waéjta Gminy Gotuchdw,

A

sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Gotuchéw,

~

)
)
)
) zastepcy — nalezy przez to rozumiec Zastepce Wajta Gminy Gotuchdw,
)
) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Gotuchoéw,

)

00

kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu, lub
przetozonego samodzielnych stanowisk pracy w urzedzie,

9) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat, lub samodzielne stanowisko pracy
w urzedzie.

ROZDZIAL 1l - ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

8§3.

Urzad jest jednostka organizacyjng gminy, przy pomocy ktérej wojt wykonuje zadania wynikajace z
przepisOw prawa.

Wajt kieruje urzedem i wykonuje zadania przy pomocy zastepcy, sekretarza, skarbnika,
kierownikéw komarek organizacyjnych i komérek organizacyjnych.

Pracownicy urzedu dokonujg czynnosci prawnych w imieniu gminy na mocy udzielonych
petnomocnictw i upowaznien.

Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkdw i zadan dziataja na podstawie
i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania, za co sg indywidualnie
odpowiedzialni.

W celu sprawnej, prawidtowej i terminowej realizacji zadan kierownicy komérek organizacyjnych i
komarki organizacyjne wspadtdziatajg ze sobg oraz z jednostkami organizacyjnymi gminy.
Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i oszczedny z
uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

Zakupy i inwestycje dokonywane sg na podstawie wyboru najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczgcymi zaméwien publicznych.



8. W urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktdra stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celdow i zadan urzedu w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Sposdb przeprowadzania kontroli zarzadczej oraz zasady jej koordynacji okresla odrebne
zarzadzenie wojta.

9. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisdw prawa pracy.

10. Wdijt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzedu.

11. W urzedzie zatrudnia sie pracownikdw samorzgdowych na podstawie wyboru, powotania, umowy
0 prace.

§4.
Adres siedziby urzedu: 63-322 Gotuchdw, ul. Lipowa 1.

§5.
Urzad realizuje zadania:
1) wiasne gminy - wynikajgce z ustaw,
2) zlecone i powierzone gminie z zakresu administracji rzgdowej,
3) wynikajace z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
)

4) pozostate wynikajgce ze statutu gminy, uchwat rady i zarzadzen woaijta.

§6.
Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,

N

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

w

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

I

jednoosobowego kierownictwa,

A

kontroli zarzadczej,

~

)

)

)

) planowania pracy,
)

) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu i poszczegdlne komérki organizacyjne,
)

00

wzajemnego wspotdziatania.

§7.

Obowigzki urzedu jako pracodawcy, obowigzki pracownikdw urzedu, zasady dyscypliny oraz inne
sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla regulamin pracy wprowadzony odrebnym zarzgdzeniem
wojta.

ROZDZIAt 11l - ORGANIZACJA URZEDU

§8.

1. W urzedzie tworzone sg komorki organizacyjne oraz powotywani sg petnomocnicy wdjta do
okreslonych spraw i zadan.

2. Na czele komodrek organizacyjnych stojg kierownicy.

3. Komorki organizacyjne dzielg sie na stanowiska pracy.

4. Pracownik realizuje przypisane mu zadania w sposéb zapewniajgcy optymalng ich realizacje i
ponosi odpowiedzialno$¢ przed przetozonym za ich wykonanie.



5. Pracownik zatrudniony w urzedzie wykonuje prace:

1) wchodzace w zakres dziatania urzedu i gminy, wskazane w indywidualnie dla niego
opracowanym arkuszu zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku
pracy,

2) dodatkowe zlecone przez bezposredniego przetozonego, wdjta, zastepce, sekretarza oraz
skarbnika.

6. Szczegdtowe kompetencje i odpowiedzialno$é pracownikdéw okreslajg zakresy czynnosci.

7. Arkusze zakreséw czynnosci poszczegdlnych stanowisk pracy uzupetniane sg o nowe zadania
wprowadzane mocg ustaw, rozporzadzen, uchwat, decyzji oraz zarzadzen ich dotyczacych.

8. Arkusze zakreséw czynnosci regulujg kwestie zastepstw na stanowiskach.

§9.
Do wspdlnych zadan komdrek organizacyjnych nalezy w szczegdélnosci:

1) dbatosé o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego i indywidualnych intereséw obywateli,

2) przestrzeganie przepisOw prawa,

3) realizacja zadan okreslonych w ustawach i aktach wydanych na podstawie upowaznien
ustawowych,

4) wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy,

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych na
stanowisku pracy,

9) przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zatatwianie podan sktadanych do urzedu,

10) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizacji,

11) biezaca rejestracja zacigganych zobowigzan oraz biezgca weryfikacja zaangazowania wydatkéw
budzetowych w zakresie prowadzonych spraw (w dedykowanym programie komputerowym),

12) przestrzeganie dyscypliny finansdw publicznych oraz oszczedne dysponowanie publicznymi
srodkami finansowymi,

13) samokontrola prawidtowosci wykonywania zadan wynikajgcych z planu dziatalnosci urzedu w
oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z zakresu czynnosci stuzbowych,
w ramach standardéw kontroli zarzgdczej obowigzujgcych w urzedzie,

14) sporzadzanie sprawozdan, planéw, harmonograméw, informacji, odpowiedzi na
korespondencje, w zakresie realizowanych zadan,

15) opracowywanie materiatdw wymagajgcych publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej (dalej:
BIP) oraz przygotowywanie materiatéw informacyjnych do serwisu internetowego gminy,

16) publikowanie w BIP zgodnie z przyznanymi uprawnieniami,

17) wspoétdziatanie z organami administracji samorzagdowej, organami administracji rzgdowej,
jednostkami organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi gminy i organizacjami dziatajgcymi
na terenie gminy,

18) wspodtdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi umozliwiajgce sprawne zatatwianie
prowadzonych spraw,



19) ciagte usprawnianie przeptywu informacji miedzy stanowiskami pracy w celu poprawy jakosci
pracy,

20) rozpatrywanie i terminowe zatatwianie skarg, wnioskéw, petycji oraz interpelacji i zapytan
wedtug wtasciwosci,

21) wspodtdziatanie ze skarbnikiem w zakresie opracowywania propozycji do projektu budzetu
gminy oraz jego zmian w zakresie swojego dziatania,

22) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych i innych materiatéw wnoszonych pod obrady
rady i jej komisji,

23) realizacja zadan budzetowych wtasciwych dla danej komdrki organizacyjnej w ramach planu
finansowego,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z dochodami gminy bedacych w kompetencji danej komorki
organizacyjnej,

25) realizacja zadan i obowigzkdéw wynikajgcych z uchwat rady i zarzgdzen waijta,

26) przygotowywanie materiatéw i opracowan na polecenie zwierzchnikéw stuzbowych,

27) wspétdziatanie w zakresie zwalczania klesk zywiotowych, awarii, zagrozen oraz nadzwyczajnych
zagrozen okresu pokoju,

28) opracowywanie dokumentacji oraz uczestniczenie w realizacji zadan obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

29) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz wspoétdziatanie w tym
zakresie z Petnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych,

30) przestrzeganie przepisbw ustawy o ochronie danych osobowych oraz wspdtpraca
z Inspektorem Ochrony Danych oraz Administratorem Systemdéw Informatycznych w tym
zakresie,

31) petnienie zastepstw zgodnie z indywidualnym arkuszem zakresu czynnosci,

32) nadzéor nad biezagcym uzytkowaniem bedgcego w gospodarowaniu komorki  mienia
i wyposazenia,

33) prowadzenie spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

34) inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy w urzedzie,

35) dokonywanie aktualizacji wewnetrznych przepiséw, procedur, regulamindw, instrukcji,
wytycznych i innych dokumentéw nalezgcych do zakresu dziatania danej komorki
organizacyjnej,

36) informowanie o potrzebie nowych upowaznien i petnomocnictw oraz o nowych obowigzkach
pracownikéw (przygotowywanie projektéw dokumentéw, w szczegdlnosci: upowaznien,
petnomocnictw, arkuszy zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw, uméw, itp.),

37) realizacja wszelkich zadan i czynnosci zwigzanych z dostepnoscig dla oséb o szczegdlnych
potrzebach.

§10.
Kierownicy komaérek organizacyjnych w szczegélnosci:

1) kierujg komdrkami organizacyjnymi urzedu i sg jednoosobowo odpowiedzialni za ich prace,

2) powierzajg zastepstwo w czasie swojej nieobecnosci jednemu z pracownikow,

3) s bezposrednimi przetozonymi pracownikow zatrudnionych w komadrce organizacyjnej, maja
prawo wnioskowaé o nawigzanie, zmiane lub rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem oraz
o nagradzanie i karanie pracownikéw,



7)

8)

9)

sg odpowiedzialni za zapoznanie pracownika z przepisami bezpieczerstwa i higieny pracy
obowigzujgcymi na danym stanowisku pracy; w przypadku zatrudniania pracownikdéw obstugi
prowadzg dla nich szkolenie stanowiskowe wedtug obowigzujgcych przepiséw prawa,
odpowiadajg za organizacje pracy komorki, reprezentujg ja na zewnatrz oraz ustalajg
indywidualne zakresy czynnosci dla pracownikow,

sg zobowigzani do monitorowania i wystepowania z wnioskami o aktualizacje zakresow
czynnosci podlegtych im pracownikdw oraz aktualizacje zakresu dziatania podlegtej komérki,
wyznaczajg osoby odpowiedzialne za umieszczanie i aktualizacje informacji na stronie
internetowej i w BIP gminy,

nadzorujg przygotowywanie materiatéw i dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig kierowanej
komarki organizacyjnej,

wspotpracujg z jednostkami pomocniczymi gminy (sotectwami),

10) wspodtpracujg z organizacjami pozarzgdowymi wykonujgcymi zadania publiczne, pozostajgce w

zakresie merytorycznej wtasciwosci kierowanej komaorki organizacyjnej,

11) nadzorujg prowadzone w komdrce organizacyjnej postepowania administracyjne,

12) uczestniczg w rozpatrywaniu skarg, wnioskow i petycji,

13) wspoétdziatajg z organami administracji rzadowej,

14) wspodtdziatajg z kierownikami innych komadrek organizacyjnych w zakresie zadan zwigzanych z

§11.

obrong cywilng, ochrong przeciwpozarowg, zarzgdzaniem kryzysowym i sprawami obronnymi.

Kierownicy komérek organizacyjnych:

1)

7)

8)

odpowiadajg za zgodng z prawem, terminowg, sprawng, skuteczng i efektywna realizacje zadan
i celéw danej komérki organizacyjnej,

zapewniajg prawidtowa organizacje pracy w kierowanej komdrce organizacyjnej, w tym
rejestracje zatatwianych spraw,

kontrolujg podlegtych im pracownikdw w zakresie merytorycznego wykonywania zadan oraz
przestrzegania dyscypliny pracy; za wykonanie zadan odpowiadajg osobiscie przed wojtem oraz
odpowiednio przed zastepcy i sekretarzem,

nadzorujg przestrzeganie przepiséw na stanowiskach podlegtych pracownikéw, w tym m.in.
przepisdw o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepiséw o
bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do informacji
publicznej oraz o zamdéwieniach publicznych,

zapewniajg terminowe przekazywanie informacji niezbednych do realizacji zadan przez inne
komarki organizacyjne, w tym informacji oraz danych finansowych na potrzeby sporzadzania
przez Referat Finansowy okreslonych przepisami sprawozdan,

zapewniajg ochrone zasobdéw, w tym materialnych i informatycznych posiadanych w zwigzku z
wykonywaniem zadan przez kierowang komérke organizacyjng,

odpowiadajg za stan $rodkéw trwatych/wyposazenia, ktére powierzono im lub pracownikom
kierowanej przez niego komdrki organizacyjnej - jako osobom materialnie odpowiedzialnym,
nadzorujg przygotowywane projekty uchwat rady i zarzadzen wadjta pozostajgce w zakresie
merytorycznej wtasciwosci kierowanej komérki organizacyjnej,

nadzorujg sprawozdawczosé, kontrolujg prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan
przez podlegtych pracownikow,



10) nadzorujg stosowanie w komdrce organizacyjnej instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji archiwalnej,

11) koordynujg dziatalnosé¢ komorki organizacyjnej z innymi jednostkami organizacyjnymi w
zakresie spraw wspélnych,

12) doskonalg umiejetnosci zawodowe wtasne oraz podlegtych pracownikéw,

13) dokonujg ocen podlegtych pracownikéw,

14) ustalajg z podlegtymi pracownikami terminy wykorzystania urlopéw, majgc na uwadze
zapewnienie prawidtowego toku pracy komorki organizacyjnej, wyznacza zastepstwa w
nieobecnych pracownikow.

§12.

1. Kierownicy komdrek organizacyjnych sg odpowiedzialni za prawidtowg realizacje budzetu gminy,
oraz ponoszg odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, okreslong w
ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansdw publicznych, w zakresie dziatania
podlegtej komérki organizacyjnej.

2. Pozostali pracownicy urzedu ponosza odpowiedzialnosé, o ktérej mowa w ust. 1, w zakresie swoich
obowigzkow.

3. Kierownicy komdrek organizacyjnych sg upowaznieni do uruchamiania procedur angazowania
srodkéw budzetowych na realizacje zadan danej komérki organizacyjnej.

4. Kierownicy komodrek organizacyjnych mogg wnioskowa¢ o upowaznienie pracownika do
zatatwiania spraw, o ktorych mowa w ust. 3.

5. Kierownicy komdrek organizacyjnych odpowiedzialni sg za przestrzeganie ustalonych procedur
kontroli zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkéw publicznych oraz procedur
gospodarowania mieniem.

§13.
Kierownicy komaérek organizacyjnych uczestniczg w sesjach rady.

ROZDZIAt IV — STRUKTURA URZEDU

§14.
1. Stanowiska kierownicze:
1) wojt (WG),
2) zastepca (ZW)
3) sekretarz (SG),
4) skarbnik (kierownik Referatu Finansowego) (SK),
5) gtédwny ksiegowy,
6) kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa, Leénictwa, Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Nieruchomosciami,
7) kierownik Referatu Inwestycji,
8) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
9) audytor wewnetrzny,
10) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych /OIN/.



2. Referaty:
1) Referat Finansowy /RF/:
a) gtéwny ksiegowy,
b) stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowe;j,
c) stanowisko pracy ds. finansowo-ksiegowych,
d) stanowisko pracy ds. podatkdéw i ksiegowosci,
e) stanowisko pracy ds. ksiegowosci i ptac,
f) stanowisko pracy ds. ksiegowosci,
g) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej,
h) stanowisko pracy ds. podatkow,
i) stanowisko pracy ds. podatkow,
j) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami komunalnymi,
k) pomoc administracyjna.
2) Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa, Lesnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Nieruchomos$ciami: /RG/:
a) kierownik,
b) stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego,
c) stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i rozwoju,
d) stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami,
e) stanowisko pracy ds. rolnictwa i ochrony srodowiska,
f) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami,
g) stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej oraz infrastruktury informacji przestrzennej,
h) stanowisko pracy ds. utrzymania infrastruktury komunalnej,
i) stanowisko pracy ds. drég i transportu publicznego,
j)  pomoc administracyjna.
3) Referat Inwestycji: /RI/:
a) kierownik,
b) stanowisko pracy ds. inwestycji i pozyskiwania funduszy,
c) stanowisko pracy ds. inwestycji i zamowien publicznych,
d) stanowisko pracy ds. pozyskiwania funduszy i rozwoju gminy,
e) pomoc administracyjna.
3. Samodzielne stanowiska pracy:
1) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC),
2) audytor wewnetrzny (AW),
3) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych /OIN/,
4) straznik gminny /STG/,
5) stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa i zarzgdzania kryzysowego (BZK),
6) stanowisko pracy ds. kancelaryjnych i kadrowych /KK/,
7) stanowisko pracy ds. obstugi rady gminy /ORG/,
8) stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych i spraw obywatelskich /SO/,
9) informatyk /IN/,
10) stanowisko pracy ds. obstugi interesanta /OR/,
11) stanowisko pracy ds. obstugi interesanta i dostepnosci /ORD/.



4. Stanowiska pomocnicze i obstugi:

1)
2)
3)
4)
5)

pomoc administracyjna,

sprzataczki,

robotnicy,

pracownik | stopnia wykonujgcy zadania w ramach robét publicznych lub prac interwencyjnych,
pracownik Il stopnia wykonujgcy zadania w ramach robdt publicznych lub prac
interwencyjnych.

5. Szczegdtowaq strukture organizacyjng urzedu okres$la schemat organizacyjny.

ROZDZIAL V - ZAKRESY ZADAN

§15. Wojt
1. Stosunek pracy nawigzuje sie z chwilg ztozenia slubowania.

2. W0djt wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz innych przepisach

okreslajacych status woéjta.

3. Do zadan wdjta nalezy kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

w szczegdlnosci:

1) przedkfadanie radzie projektéw uchwat,

2) opracowywanie programow rozwoju,

3) okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

4) gospodarowanie mieniem komunalnym,

5) wykonywanie budzetu,

6) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu

i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

8) realizacja innych zadan nalezgcych do kompetencji wojta wynikajgcych z przepiséw prawa.

§16. Zastepca

1. Stosunek pracy nawigzuje sie na podstawie powotania zarzagdzeniem wadijta.

2. Do zadan zastepcy nalezy wykonywanie zadan wdjta pod jego nieobecnos¢ lub wynikajacej

z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez woéjta oraz zgodnie z udzielonymi

upowaznieniami.

3. Do zadan zastepcy nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

reprezentowanie gminy na zewnatrz,

prowadzenie biezgcych spraw gminy,

podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw urzedu,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio podlegtych,
czuwanie nad terminowoscig i przebiegiem wykonywanych zadan w urzedzie,

ogblny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikdw urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia waijta.



§17. Sekretarz
1. Stosunek pracy nawigzuje sie na podstawie umowy o prace.
2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektéw oraz zmian regulamindw i innych aktéw wewnetrznych w zakresie
organizacji urzedu,
2) zapewnienie warunkow efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania i prawidtowego
wykonywania zadan urzedu,
3) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
4) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw,
5) podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw urzedu,
6) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzgdowych,
7) ustalanie szczegdtowych arkuszy zakresdow czynnosci podlegtym pracownikom oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan i kompetencji wdjta,
8) przedktadanie wdjtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy urzedu,
9) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio podlegtych,
10) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw urzedu,
11) koordynowanie i nadzorowanie organizacji spraw zwigzanych z wyborami, referendami
i spisami,
12) kierowanie pracg urzedu podczas nieobecnosci wéjta i jego zastepcy w ramach udzielonych
upowaznien,
13) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia wdjta.

§18. Skarbnik
1. Stosunek pracy nawigzuje sie z chwilg powotania uchwatg rady.
2. Skarbnik wykonuje powierzone przez wdjta zadania w zakresie gospodarki finansowej gminy oraz
petni funkcje kontrolng w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi.
3. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow gtéwnego ksiegowego budzetu
gminy zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych,
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkdéw w zakresie rachunkowosci gminy;,
3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi gminy,
4) zapewnienie sporzgdzania terminowe;j i rzetelnej sprawozdawczosci finansowej i budzetowej
gminy,
5) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych gminy,
6) sporzadzanie sprawozdan gminy w zakresie operacji finansowych,
7) nadzorowanie realizacji budzetu gminy i zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonywania,
8) nadzorowanie catoksztattu spraw zwigzanych z naleznosciami i dochodami budzetu gminy,
9) prowadzenie spraw gminy zwigzanych z podatkiem od towardéw i ustug (VAT),
10) opracowywanie projektéw przepisdw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci
gminy,
11) zapewnienie realizacji polityki finansowej gminy,
12) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych gminy i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
13) opracowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia i zmian budzetu gminy
oraz wieloletniej prognozy finansowej gminy,



14) sporzadzanie analiz i sprawozdan w zakresie wykonania budzetu oraz prognozowanie budzetu
na okresy wieloletnie,

15) prowadzenie spraw gminy w zakresie obstugi kredytéw, pozyczek, obligacji komunalnych,

16) sprawowania kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,

17) opiniowanie planéw finansowych przygotowywanych i wykonywanych przez gminne jednostki
organizacyjne,

18) zapewnienie wskaznikéw bezpieczenstwa finanséw publicznych zgodnie z ustawg o finansach
publicznych,

19) sygnalizowanie wojtowi oraz kierownikom jednostek organizacyjnych zagrozen w realizacji
dochoddéw i wydatkéw budzetowych,

20) przygotowywanie analiz, sprawozdan i biezgcych informacji o sytuacji finansowej gminy oraz
przedstawianie wéjtowi propozycji optymalizacji gospodarki finansowej gminy,

21) opiniowanie projektéw uchwat organéw gminy wywotujgcych skutki finansowe dla gminy,

22) kierowanie pracg Referatu Finansowego, w szczegdlnosci:

a) organizacja pracy w referacie,

b) zapewnianie poprawnosci postepowan administracyjnych prowadzonych przez
pracownikéw referatu,

c) przygotowywanie projektdw odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych
oraz udzielanie wyjasnied na skargi i wnioski interesantéw, w trybie przewidzianym
przepisami,

d) wspodtpraca z kierownikami komorek organizacyjnych oraz komérkami organizacyjnymi
urzedu dla zapewnienia efektywnej pracy urzedu.

§19. Gtowny Ksiegowy
1. Stosunek pracy nawigzuje sie na podstawie umowy o prace.
2. Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw gtéwnego ksiegowego urzedu
zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych,
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci urzedu,
3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi urzedu,
4) zapewnienie sporzgdzania terminowe;j i rzetelnej sprawozdawczosci finansowej i budzetowej
urzedu,
5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych urzedu,
6) sporzadzanie sprawozdan urzedu w zakresie operacji finansowych,
7) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg planu finansowego urzedu
i zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonywania,
8) nadzorowanie ksiegowosci podatkowej w urzedzie, w szczegdlnosci spraw zwigzanych
z egzekucjg naleznosci,
9) prowadzenie spraw urzedu zwigzanych z podatkiem od towaréw i ustug (VAT),
10) opracowywanie projektéw przepisdw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci
urzedu,
11) sygnalizowanie woéjtowi oraz pracownikom urzedu zagrozen w realizacji dochodéw i wydatkéw
planu finansowego urzedu,



12) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym urzedu,

13) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych urzedu,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym realizowaniem obowigzkéw w zakresie
raportowania informacji o schematach podatkowych w urzedzie,

15) wspotpraca ze skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu gminy oraz jego zmian,

16) biezace przeprowadzenie zmian w polityce zasad rachunkowosci, planach kont i instrukcjach
dotyczacych obstugi finansowej urzedu gminy zgodnie ze zmieniajgcymi sie przepisami,

17) przygotowywanie danych do opracowania okresowych sprawozdan opisowych i analiz
z wykonania planu finansowego urzedu,

18) kontrola terminowosci i prawidtowosci sporzadzania sprawozdan finansowych przez
pracownikéw Referatu Finansowego,

19) sporzadzanie sprawozdan finansowych urzedu: bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienia
zmian w funduszu jednostki oraz informacji dodatkowej,

20) sprawowanie kontroli gospodarki finansowej urzedu,

21) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie
wyjasnien na skargi i wnioski interesantéw, w trybie przewidzianym przepisami,

22) zastepowanie skarbnika (kierownika Referatu Finansowego).

§20.
Do =zadan i kompetencji Referatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z gospodarowaniem srodkami publicznymi i realizacjag budzetu gminy, spraw z zakresu wymiaru,
poboru podatkéw i optat lokalnych oraz egzekucji naleznosci gminy, w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie materiatdéw do uchwalenia i zmian budzetu gminy oraz wieloletniej
prognozy finansowej gminy,
2) przygotowanie i kontrola wykonania planu finansowego urzedu,
3) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz innych sprawozdan zwigzanych
z realizacjq zadan gminy bedacych w zakresie zadan referatu,
4) prowadzenie ksigg rachunkowych urzedu oraz ksigg rachunkowych gminy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,
5) prowadzenie ewidencji ksiegowej Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
urzedu,
6) prowadzenie spraw urzedu oraz gminy zwigzanych z podatkiem od towardw i ustug (VAT),
7) sporzadzanie dokumentacji ptacowej, rozliczanie podatku dochodowego od osdb fizycznych
oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne (ZUS, Fundusz Pracy), PPK,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z deklaracjami, informacjami oraz sktadkami do PFRON,
9) obstuga kasowa urzedu,
10

—

opracowywanie  projektéw  przepisbw  wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia

rachunkowosci,

11) prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie podatkéw i optat lokalnych (niebedacych w
zakresie zadan innych referatow),

12) realizacja zadan okreslonych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w zakresie

gospodarki odpadami komunalnymi, dotyczacych spraw zwigzanych z obstugg mieszkanca, w

tym m.in.:



a) przyjmowanie i wprowadzanie do systemu deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami oraz zmian w deklaracji od wtascicieli nieruchomosci,

b) naliczanie stawki optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

c) kontrola nieruchomosci w zakresie prawidtowosci ztozonej deklaracji,

d) prowadzenie postepowann administracyjnych w sprawie: naliczenia optfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku nie ztozenia deklaracji o opfacie
oraz w przypadku jej zanizenia,

e) sporzadzanie niezbednych do realizacji zadan gminy projektow uchwat w zakresie
wysokosci stawek optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

13) prowadzenie ksiegowosci podatkowej oraz windykacja naleznosci w zakresie optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

14) prowadzenie postepowan w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

15) sprawowania kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,

16) wspoétdziatanie z bankami, urzedami skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczenn Spotecznych oraz
innymi instytucjami i urzedami, w zakresie zadan referatu,

17) obstuga finansowo-ksiegowa zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

18) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie, w tym wspétpraca z administracjg rzgdowg i samorzgdowg oraz z sektorem
pozarzagdowym szczebla ogdlnopolskiego, wojewddzkiego i powiatowego w celu wspierania
merytorycznego i edukacyjnego organizacji,

19) udzielanie i obstuga dotacji dla klubow sportowych udzielanych z budzetu gminy,

20) udzielanie i obstuga dotacji na realizacje zadan gminy z zakresu ratownictwa wodnego,

21) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

§21.
Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa, Le$nictwa, Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy w szczegdlnosci:
1) zarzadzanie i utrzymanie drég gminnych,
2) oswietlenie drog, ulic i placéw gminnych,
3) numeracja porzadkowa budynkdw,
4) nadawanie nazw ulicom, placom i ich ewidencja,
5) zarzadzanie mieniem komunalnym i gospodarkg nieruchomosciami,
6) polityka przestrzenna gminy,
7) ochrona zabytkéw,
8) ochrona $rodowiska,
9) gospodarka odpadami, z wytgczeniem zadan realizowanych przez Referat Finansowy,
10) rolnictwo i lesnictwo,
11) wspodtpraca z sottysami z terenu gminy i prowadzenie spraw soteckich (w tym m.in. wybory,
zebrania, fundusz sotecki),
12) udzielanie i obstuga dotacji z zakresu ochrony srodowiska, ochrony zabytkéw, spétek wodnych,
rodzinnych ogrédkéw dziatkowych,
13) prowadzenie Punktu Obstugi Inwestora (POI),
14) prowadzenie Gminnego Punktu Konsultacyjno-Informacyjnego Programu , Czyste Powietrze”,



15) obstuga samochoddw stuzbowych bedacych srodkami trwatymi urzedu,
16) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

§22.
Do zadan i kompetencji Referatu Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie inwestycji wiasnych gminy i zleconych gminie m.in. w zakresie drdg
publicznych, gospodarki komunalnej, oswiaty, kultury, zdrowia i opieki spotecznej, kultury
fizycznej, turystyki i rekreacji, w tym udziat w przygotowaniu wieloletnich planéw zamierzen
inwestycyjnych,

2) zlecanie wykonania zadan inwestycyjnych w zakresie oswietlania drég, ulic i mostéw oraz zadan
inwestycyjnych w zakresie drég, w tym drég dojazdowych do pdl,

3) wspodtdziatanie z innymi podmiotami przy uzbrajaniu terendédw budowlanych i realizacji
inwestycji na terenie gminy, w tym budownictwa komunalnego,

4) opracowywanie, analiza i monitorowanie dokumentéw programowych i strategicznych
rozwoju gminy,

5) monitorowanie zmian sytuacji spoteczno-gospodarczej gminy,

6) prowadzenie spraw zamowien publicznych gminy i zapewnianie zgodnosci przeprowadzania
przetargdw na roboty, ustugi i dostawy z przepisami o zamdéwieniach publicznych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien w trybie bez stosowania ustawy,

8) wspodtpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu, odpowiedzialnymi merytorycznie, przy
prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zamodwien publicznych,

9) przygotowywanie dokumentéow niezbednych do prac komisji przetargowej, wtym
zapewnienie organizacyjno-kancelaryjne prac komisji przetargowej,

10) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

11) koordynowanie dziatann dotyczacych pozyskiwania zewnetrznych srodkéw pomocowych dla
zadan realizowanych przez gmine,

12) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych na pozyskanie sSrodkéw z funduszy Unii Europejskiej
i innych pozabudzetowych,

13) monitorowanie realizacji oraz rozliczanie projektéw dofinansowanych z zewnetrznych funduszy
pomocowych,

14) monitorowanie zmian programéw operacyjnych zewnetrznych funduszy pomocowych,

15) prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie mozliwosci realizacji
zadan gminy, w tym na rzecz organizacji pozarzgdowych, matych i srednich przedsiebiorstw
oraz rolnictwa,

16) wspieranie przedsiebiorczosci oraz rozwoju gospodarczego gminy,

17) wspotdziatanie z komdrkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
opracowywania projektéw i przygotowywania wnioskdw o dofinansowanie zadan ze srodkéw
pozabudzetowych,

18) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z uczestnictwem gminy w stowarzyszeniach , w tym
m.in. Aglomeracji Kalisko-Ostrowskiej, Lokalnej Grupie Dziatania , Leader”,

19) wykonywanie innych zadan wynikajgcych w przepisdw szczegdlnych.



§23.

Do zadan i kompetencji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

§24.

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i
opiekunczego, kodeksu postepowania cywilnego, prawo prywatne miedzynarodowe,
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

realizacja zadan zleconych w zakresie administracji rzgdowej przejetych na mocy porozumien,
prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej i wydawanie zezwolen na handel alkoholem
w zakresie okreslonym przepisami szczegdlnymi,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

przyjmowanie i sporzadzanie zeznan swiadkow,

wykonywanie innych zadan wynikajacych w przepisdw szczegdlnych.

Do zadan i kompetencji audytora wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1)

7)

8)
9)

prowadzenie, zgodnie ze standardami audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw
publicznych, audytu wewnetrznego w celu wspierania Wéjta w realizacji celdw i zadan
jednostki poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej, dotyczacej w szczegdlnosci
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzagdczej w Urzedzie (na podstawie art.
272, 273 ustawy o finansach publicznych), oraz poprzez czynnosci doradcze,
przygotowywanie (w porozumieniu z Wéjtem) planu audytu na nastepny rok na podstawie
analizy ryzyka (na podstawie art. 283 ust. 3 ustawy o finansach publicznych),

sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni (na podstawie art. 283
ust. 5 ustawy o finansach publicznych),

przeprowadzanie audytu wewnetrznego w jednostkach organizacyjnych Gminy na podstawie
upowaznienia Wéjta (na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy o finansach publicznych),
opracowywanie pisemnych procedur audytu wewnetrznego,

przeprowadzanie analizy ryzyka w trakcie opracowywania rocznych planéw audytu oraz w
trakcie realizacji zadan audytowych, biorgc pod uwage w szczegdlnosci:

a) celeizadania jednostki,

b) ryzyka wptywajgce na realizacje celdw i zadan jednostki,

c) wyniki audytéw i kontroli.

gromadzenie danych niezbednych do opracowania i wykonania rocznego planu audytu
wewnetrznego,

ewidencjonowanie i archiwizacja biezgcych i statych akt audytu wewnetrznego,
opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan audytowych,

10) prowadzenie czynnosci doradczych majacych na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu lub

jednostki w ktérej prowadzony jest zadanie audytowe. Czynnosci doradcze powinny

obejmowacd w szczegdlnosci:

a) prowadzenie szkolen w zakresie zarzadzania i analizy ryzyka oraz zasad funkcjonowania
kontroli,

b) udzielanie porad w zakresie zarzadzania i analizy ryzyka oraz funkcjonowania kontroli,

c) analize i opiniowanie procedur zarzgdzania i kontroli,

11) przeprowadzanie na polecenie Wajta kontroli w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych

Gminy.



§25.
Do zadan i kompetencji stanowiska pracy ds. kancelaryjnych i kadrowych nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie sprawnej organizacji urzedu i obstugi interesanta we wspdtdziataniu
z pracownikami biura podawczego urzedu,

2) obstuga sekretariatu,

3) gospodarowanie pieczeciami oraz prowadzenie ich ewidencji i wtasciwego zabezpieczenia,

4) zaopatrzenie materiatowe na cele administracyjno-biurowe urzedu,

5) prowadzenie biblioteczki urzedowej oraz prenumerat na stanowisku,

6) obstuga poczty elektronicznej urzedu (gmina@goluchow.pl),

7) pomoc w obstudze poczty tradycyjnej urzedu,

8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw zgtaszanych przez klientéw i przekazywanie ich do
wiasciwych komérek organizacyjnych celem ich zatatwienia,

9) ewidencjonowanie decyzji i zawiadomien sgdowych dot. wykonywania kary zastepczej
w formie nieodpfatnej pracy na cele spoteczne,

10) sporzadzanie i ewidencjonowanie petnomocnictw i upowaznien wydanych przez wéjta,

11) obstuga zwigzana z funkcjg reprezentacyjng wajta, organizacja i przygotowanie uroczystosci
panstwowych, samorzgdowych, obstuga delegaciji,

12) prowadzenie ewidencji delegacji pracownikéw oraz radnych,

13) prowadzenie ewidencji standw paliwa i licznikéw samochoddw stuzbowych urzedu,

14) przygotowywanie oraz biezgca aktualizacja w porozumieniu z sekretarzem oraz kierownikami
komadrek organizacyjnych zakreséw czynnosci pracownikéw administracji i obstugi,

15) prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu oraz dokumentacji dot. kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy, zgodnie z przepisami prawa,

16) prowadzenie ewidencji wydawanych zaswiadczen,

17) sporzadzanie umow o prace, Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych
stosunku pracy, umoéw — zlecenia, umoéw o dzieto, dla oséb ktérych warunki zatrudnienia
okreslit wéjt i wspoétdziatanie w tym zakresie ze stanowiskiem ds. ksiegowosci i ptac,

18) wspotpraca ze stanowiskiem ds. ksiegowosci i ptac w zakresie zgtaszania do ZUS osdb
przyjmowanych, oséb z ktérymi zawarto inne umowy oraz oséb zwalnianych,

19) przygotowywanie, we wspotpracy z sekretarzem, dla zatrudnianych pracownikéw warunkéw
wynagrodzenia za prace oraz dokonywanie zmian wynagrodzenia w czasie zatrudnienia na
whiosek 0séb upowaznionych, po uprzednim zatwierdzeniu przez waijta,

20) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z awansowaniem, nagradzaniem, nagrodami
jubileuszowymi,

21) przygotowywanie na polecenie wodjta lub bezposredniego przetozonego dyplomow, listéw
gratulacyjnych lub podziekowan,

22) prowadzenie ewidencji czasu pracy w godzinach ponadwymiarowych oraz kontrolowanie ich
rozliczenia,

23) prowadzenie ewidencji szkolen pracowniczych,

24) prowadzenie spraw dotyczacych: ustalania uprawnien urlopowych, planowania i wykorzystania
urlopdéw, prowadzenia ewidencji czasu pracy, dyscypliny pracy, karania pracownikéw,

25) wydawanie skierowan na badania oraz prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan
lekarskich i szkolerh BHP pracownikéw oraz kontrola ich aktualnosci,

26) sporzadzanie i prowadzenie rejestru umdw zawartych z pracownikami na uzywanie samochodu
prywatnego do celdw stuzbowych,



27) sporzadzanie sprawozdan, opracowywanie niezbednych analiz kadrowych,

28) prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
sktadanych przez pracownikéw,

29) wspétpraca z urzedem pracy w zakresie realizacji potrzeb kadrowych,

30) prowadzenie ewidencji ocen pracowniczych, sporzadzanych przez bezposrednich
przetozonych,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg naboru pracownikow samorzgdowych,
we wspbtpracy z wnioskujgcym o przeprowadzenie naboru oraz sekretarzem,

32) prowadzenie catosci spraw dotyczgcych stazy, praktyk szkolnych i studenckich,

33) archiwizacja dokumentacji,

34) obstuga techniczna szkolen i narad organizowanych w urzedzie przez wéjta lub za jego zgods,
dla zatrudnionych pracownikéw (powiadomienia, ustalenie godzin szkolenia, sporzadzanie list
obecnosci szkolonych, prowadzenie catej dokumentacji w tym zakresie),

35) biezace analizowanie i przekazywanie aktualizowanych informacji z zakresu kadr do publikacji
w BIP i na stronie internetowej,

36) wspodtpraca z Powiatem Pleszewskim w zakresie organizacji nieodptatnej pomocy prawnej oraz
edukacji prawnej w gminie,

37) weryfikowanie w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym dla celdw zawierania
umow,

38) realizowanie kontroli zarzagdczej w zakresie prowadzonych spraw,

39) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

Do zadan i kompetencji stanowiska pracy ds. ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych i spraw

obywatelskich nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci,

2) realizacja zadan wynikajgcych z przepisow dotyczgcych dowoddw osobistych,

3) prowadzenie catoksztattu spraw wynikajgcych z przepiséw prawa o zgromadzeniach
i organizacji imprez masowych,

4) sporzadzanie i aktualizacja rejestréw wyborcéw,

5) realizacja zadan wynikajgcych z rzagdowego i samorzadowych programéw dla rodzin
wielodzietnych (karta duzej rodziny, wielkopolska karta rodziny i inne),

6) przyjmowanie i sporzgdzanie zeznan Swiadkéw w zastepstwie Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego,

7) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

Do zadan i kompetencji stanowiska pracy ds. obstugi rady gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga kancelaryjno — techniczna rady i jej komisji, w tym m.in. protokotowanie posiedzen,

2) prowadzenie ewidencji uchwat rady oraz ich publikowanie w BIP gminy i przekazywanie
organom nadzoru,

3) prowadzenie ewidencji zarzgdzen wajta oraz publikowanie ich w BIP gminy,

4) protokotowanie i przekazywanie woéjtowi wnioskdéw zgtaszanych podczas sesji i posiedzen
komisji,

5) obstuga systemu do gtosowania,



6) wykonywanie transkrypcji nagran na tekst,

7) przygotowanie niezbednych materiatdbw — opracowan na posiedzenia rady w zakresie
prowadzonych spraw,

8) prowadzenie ewidencji oraz procedowanie ztozonych interpelacji, zapytan, skarg, wnioskow i
petycji,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg dokumentéw zastrzezonych dla urzedu,

10) wykonywanie zadan w zakresie organizacji wyborow: Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do
Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, do Parlamentu Europejskiego, do rad gmin, rad
powiatow i sejmikéw wojewddztw, wdjta, tawnikdw w sgdach powszechnych oraz organizacji
referendéw na obszarze gminy,

11) prowadzenie spraw z zakresu zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

12) przygotowywanie projektéw aktdw prawnych waéjta oraz projektéw uchwat i innych materiatéw
wnoszonych pod obrady rady i jej komisji z zakresu swojego dziatania,

13) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

14) wspotpraca z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej, a takze z innymi podmiotami
w zakresie realizowanych zadan,

15) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

§28.
Do zadan i kompetencji informatyka nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie nadzoru nad siecig komputerowsg i telefoniczng urzedu,
2) obstuga informatyczna urzedu,
3) monitorowanie baz danych w czasie pracy,
4) wspodtpraca z uzytkownikami w sprawach dotyczgcych systemu komputerowego oraz udzielania
pomocy w razie potrzeb,
5) wdrazanie i testowanie nowych programéw,
6) state utrzymanie gotowosci sprzetu komputerowego,
7) szkolenie pracownikéw z zakresu obstugi programéw komputerowych,
8) tworzenie programdéw na potrzeby urzedu,

9) zabezpieczenie systemu komputerowego,

10) wykonywanie obowigzkéw koordynatora przesytania zbioréw danych do GUS,

11) wykonywanie obowigzkdw administratora systemow bezpieczenstwa teleinformatycznego
zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych,

12) petnienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego (ASl),

13) utrzymywanie kontaktow (w tym zgtaszanie incydentéw) z podmiotami krajowego systemu
cyberbezpieczenistwa (CSIRT NASK) w zakresie zadan publicznych, zaleznych od systemow
informatycznych, realizowanych przez urzad,

14) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

§ 29.
Do zadan i kompetencji stanowiska pracy ds. bezpieczenistwa i zarzadzania kryzysowego nalezy w
szczegdlnosci:
1) realizacja okre$lonych zadan zwigzanych z zapewnieniem natychmiastowego uzupetnienia
sit zbrojnych,



4)

realizacja zadan w zakresie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami,

realizacja zadan w zakresie rejestracji osdb objetych kwalifikacjg wojskowg oraz prowadzenia

kwalifikacji wojskowej,

opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw i planéw zwigzanych z przygotowaniem systemu

kierowania bezpieczeristwem narodowym na szczeblu gminy, w tym m.in.:

a) planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

b) dokumentacji stanowiska kierownika (SK) i przeniesienia na rezerwowe miejsce pracy
Woijta,

c) dokumentacji statego dyzuru celem zapewnienia wtasciwego obiegu decyzji i informacji
dla potrzeb kierowania przez wdijta,

sprawowanie nadzoru i prowadzenie kontroli realizacji zadarn obronnych w jednostkach

organizacyjnych gminy,

wykonywanie niezbednych zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajacych z obowigzkéw

panstwa gospodarza (HNS),

obstuga administracyjno-biurowa Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

opracowywanie, aktualizacja i wdrazanie Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy Gotuchdéw

oraz niezbednych baz danych,

organizowanie gminnego systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego

ostrzegania ludnosci,

10) przekazywanie informacji zawierajgcych ostrzezenie o mozliwosci wystgpienia zagrozen,

11) umieszczanie na stronie BIP gminy komunikatéw ostrzegawczych o potencjalnych zagrozeniach

i zjawiskach niebezpiecznych mogacych wystgpic¢ na terenie gminy,

12) prowadzenie i aktualizowanie ,,Planu ochrony zabytkéw Gminy Gotuchéw na wypadek konfliktu

zbrojnego i sytuacji kryzysowych”,

13) planowanie i organizowanie szkolen i ¢wiczen z zakresu zarzadzania kryzysowego,

14) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowg na terenie gminy, jak réwniez

podejmowanie dziatan ratowniczych w przypadku wystgpienia innych nagtych zagrozen,

15) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych ochrony ludnosci i obrony cywilnej, w tym m.in.

a) whnioskowanie/sktadanie zapotrzebowania do Wojewody o dotacje na zapewnienie
realizacji zadan oraz funkcjonowanie infrastruktury ochrony ludnosci i obrony cywilnej,
w tym budowli ochronnych,

b) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem podmiotéw ochrony ludnosci i obrony
cywilnej na obszarze gminy,

c) planowanie, organizowanie i dokumentowanie szkolen i éwiczen z zakresu ochrony
ludnosci i obrony cywilnej na terenie gminy, w tym m. in. opracowanie planu ¢wiczen
zatwierdzanego przez wiasciwego staroste oraz opracowywanie planéw szkolen,

d) tworzenie i utrzymywanie zasobdéw ochrony ludnosci oraz infrastruktury niezbednej
do realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz zaopatrzenia w wode,

e) opracowywanie wktadu do wojewddzkiego planu ewakuacji iw zakresie obszaru gminy,

f) realizacja zadan z zakresu wyznaczania i udostepniania dla ludnosci obiektéw zbiorowej
ochrony,

g) prowadzenie postepowan administracyjnych i sporzadzanie projektéw porozumien
w zakresie budowli ochronnych,

h) realizacja zadan dla potrzeb funkcjonowania urzedu w czasie wojny,



i)

sporzgdzanie wnioskow o nadanie przydziatéw mobilizacyjnych obrony cywilne;j,

16) wspotpraca z Wojskowym Centrum Rekrutacji,

17) systematyczne sprawdzanie tgcznosci oraz uczestnictwo w treningach nastuchu sygnatéw

w sieci radiowej,

18) prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy,

w tym m.in. :

a) koordynacja przedsiewzie¢ zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg w gminie,

b) wspétpraca z jednostkami OSP oraz Komendantem gminnym OSP w zakresie wiasciwego
zabezpieczenia przeciwpozarowego na terenie gminy,

c) zapewnienie wtasciwego funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego
na obszarze gminy w zakresie ustalonym przez wojewode,

d) prowadzenie ewidencji jednostek OSP dziatajgcych na terenie gminy oraz zbioru
dokumentow stanowigcych podstawe dziatania tych jednostek,

e) rozliczanie miesiecznych kart pracy pozarniczych pojazdéw samochodowych i sprzetu OSP
oraz rozliczanie udziatu jednostek OSP w dziataniu ratowniczo — gasniczym,

f) ustalanie zakresu i sposobu uczestniczenia gminy w finansowaniu zadan OSP poprzez
zawieranie stosownych porozumien z jednostkami OSP w powyzszym zakresie,

g) wspodtpraca z jednostkami OSP oraz planowanie kosztéw wyposazenia, utrzymania,
wyszkolenia i zapewnienia gotowosci bojowej, umundurowania, ubezpieczenia cztonkéw
OSP i mtodziezowych druzyn pozarniczych, kosztdw okresowych badan lekarskich,

h) nadzér nad wtasciwym gospodarowaniem srodkami i majgtkiem przekazanym przez gmine,

i)

jednostkom OSP na realizacje zadan wynikajacych z przepisbw o ochronie
przeciwpozarowej,
udziat w inwentaryzacji majatku w jednostkach OSP,

19) realizacja innych zadan wynikajacych z aktéw prawa powszechnie obowigzujgcego,

a nie wymienionych powyzej, dotyczgcych zapewnienia bezpieczeristwa na terenie gminy,

20) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow szczegélnych.

§30.

Do zadan i kompetencji stanowiska pracy ds. obstugi interesanta nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

udzielanie petnej informacji klientom urzedu,

udostepnianie i pomoc w wypetnieniu drukéw i formularzy,

udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym w zatatwianiu spraw,

obstuga poczty urzedu,

przyjmowanie wptat optaty skarbowej od czynnosci okreSlonych przepisami ustawy

o optacie skarbowej oraz innych optat,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o petycjach,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia w gminie,

organizowanie badan profilaktycznych dla mieszkaricow gminy,

prowadzenie rejestru umow,

10) prowadzenie spraw z zakresu wynajmu samochoddéw stuzbowych urzedu,

11) wykonywanie kserokopii,

12) zaopatrzenie urzedu w $rodki chemiczne,

13) prowadzenie spraw gospodarczych urzedu,

14) aktualizowanie informacji umieszczonych na urzedowych tablicach informacyjnych,



15) tworzenie pozytywnego wizerunku urzedu,
16) wspodtpraca z Gotuchowskim Centrum Kultury ,,Zamek”,
17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

§31.
Do zadan i kompetencji stanowiska pracy ds. obstugi interesanta i dostepnosci nalezy w szczegdlnosci:
1) udzielanie informacji w zakresie:
a) rodzaju, miejsca i trybu zatatwiania spraw,
b) sposobu zatatwiania i stanu zaawansowania sprawy (po telefonicznej konsultacji
z merytorycznym pracownikiem),
c) podstawowych danych dot. funkcjonowania gminy,
d) organizacji gminy m.in. struktury urzedu, wykazu jednostek organizacyjnych i
pomocniczych,

2) udostepnianie interesantom drukow i formularzy niezbednych do zatatwienia sprawy,

3) udzielanie pomocy w wypetnianiu formularzy, drukdw,

4) wstepna kontrola kompletnosci sktadanych dokumentow,

5) przyjmowanie w biurze podawczym, odbidr z urzedu pocztowego oraz przygotowanie do

dekretacji korespondencji kierowanej do urzedu,

6) rejestracjairozdziat zadekretowanej korespondencji kierowanej do urzedu,

7) wprowadzanie korespondencji przychodzacej do elektronicznego systemu obiegu
dokumentoéw,

8) obstuga poczty wychodzacej z urzedu,

9) prowadzenie punktu potwierdzajgcego profil zaufany,

10) przyjmowanie wptat optaty skarbowej od czynnosci okreslonych przepisami ustawy
o optacie skarbowej oraz innych opfat,

11) prowadzenie rejestru umoéw,

12) wykonywanie zadan koordynatora ds. dostepnosci w urzedzie, w tym. m.in.:

a) wsparcie oséb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez urzad,

b) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, zgodnie z minimalnymi wymaganiami
stuzagcymi zapewnieniu dostepnosci, okreslonymi w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o
zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

c) monitorowanie dziatalnosci urzedu, w zakresie zapewniania dostepnosci osobom
ze szczegblnymi potrzebami,

d) przedstawianie wojtowi biezgcych informacji o podejmowanych dziataniach z zakresu
realizowanych zadan,

e) sporzadzanie raportu zbiorczego o stanie zapewnienia dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami,

13) prowadzenie spraw wynikajgcych ze wspétpracy z urzedem statystycznym, w tym m. in.
wypetnianie ankiet, informowanie mieszkaricdw o prowadzonych badaniach statystycznych,
korespondencja z urzedem,

14) przygotowywanie odpowiedzi na wptywajgce do urzedu ankiety, pytania i inne niezwigzane z
prowadzonymi na stanowiskach sprawami, a dotyczgcymi funkcjonowania gminy i urzedu, w
tym sporzadzanie informacji zbiorczych na podstawie zgromadzonych od pracownikéw
danych,



15) aktualizowanie informacji umieszczonych na tablicach informacyjnych znajdujgcych sie

wewnatrz i na zewnatrz budynku urzedu,

16) wykonywanie kserokopii dokumentéw na potrzeby urzedu i jednostek organizacyjnych,

17) stata wspodtpraca z Gotuchowskim Centrum Kultury ,,Zamek”,

18) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdinych.

§32.

Do zadan i kompetencji straznika gminnego nalezy wykonywanie zadan w zakresie ochrony porzadku

publicznego wynikajgcych z ustaw i aktéw prawa miejscowego, w szczegdlnosci:

1)
2)

9)

ochrona spokoju i porzgdku w miejscach publicznych,

czuwanie nad porzgdkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym w przepisach
o ruchu drogowym,

wspotdziatanie z wtasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych miejscowych
zagrozen,

zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem osdb postronnych lub zniszczeniem sladdéw
i dowoddéw, do momentu przybycia wiasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare mozliwosci,
Swiadkéw zdarzenia,

ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen
i imprez publicznych,

doprowadzanie osdb nietrzezwych do izby wytrzezwier lub miejsca ich zamieszkania, jezeli,
osoby te zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg sie
w okolicznos$ciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu innych
0s6b,

informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popetnianiu przestepstw
i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspoétdziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzgdowymi i organizacjami spotecznymi,

konwojowanie dokumentéw, przedmiotdw wartosciowych lub wartosci pienieznych dla
potrzeb gminy,

10) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem monitoringu na terenie gminy,

11) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

§33.

Do zadan i kompetencji petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systeméw i sieci informatycznych,

zapewnienie ochrony fizycznej informacji niejawnych,

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

okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,

opracowanie planu ochrony urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,



8)
9)

§34.

nadzér nad nadawaniem, zmiang, znoszeniem klauzul tajnosci,
wykonywanie obowigzkdw inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego.

Do zadan i kompetencji pomocy administracyjnej nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)

§35.

wykonywanie prac wchodzgcych w zakres dziatania urzedu, wskazanych w indywidualnie
opracowanym arkuszu oraz dodatkowych zleconych przez bezposredniego przetozonego,
wojta, zastepce, sekretarza oraz skarbnika,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

Do zadan sprzataczki nalezy w szczegélnosci:

1)
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§36.

utrzymanie czystosci i porzgdku w budynku urzedu, w tym m.in. w pomieszczeniach biurowych,
korytarzach, urzgdzeniach sanitarnych, piwnicach,

dbanie o nalezyty wyglad trawnikéw i utrzymanie czystosci wokét budynku,

zabezpieczenie pomieszczen budynku urzedu po zakoriczonej pracy,

zgtaszanie przetozonym wszelkich awarii i uszkodzen sprzetu,

dbanie o powierzony sprzet i urzadzenia,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie powierzonych srodkéw czystosci i higienicznych,
oszczedne gospodarowanie energig elektryczng,

w sytuacjach szczegélnych stawienie sie w pracy w godzinach innych niz wynikajace
z regulaminu pracy, celem wykonania okreslonego zadania,

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

Do zadan i kompetencji robotnika nalezy w szczegdélnosci:
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7)

utrzymywanie czystosci wokét budynku urzedu oraz na terenie gminy,

wykonywanie prac porzgdkowo-gospodarczych wewnatrz budynku urzedu,

pielegnacja zieleni,

wykonywanie prac konserwacyjnych i drobnych remontéw,

otwieranie w dniach od poniedziatku do soboty toalet publicznych znajdujacych sie na terenie
zabudowy ustugowej (targowisko) w Gotuchowie oraz uprzatniecie zgromadzonych
nieczystosci,

wykonywanie prac wchodzgcych w zakres dziatania urzedu, zleconych przez kierownika
Referatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa, Leénictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Nieruchomosciami, a takze wadjta, zastepce, sekretarza oraz skarbnika,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

ROZDZIAL VI - ZASADY SPORZADZANIA, PODPISYWANIA | OBIEGU DOKUMENTOW

§37.

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna, jednolity

rzeczcowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum

zaktadowego.



2. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg komérki
organizacyjne we wiasnym zakresie.

3. Czynnosci zwigzane z wysytaniem i odbiorem przesytek wykonujg pracownicy na stanowiskach: ds.
obstugi interesanta, ds. obstugi interesanta i dostepnosci, ds. gospodarki odpadami.

4. W urzedzie funkcjonuje archiwum zaktadowe.

§38.

1. Zastepca, sekretarz i skarbnik podpisujg pisma i dokumenty pozostajgce w zakresie ich zadan, nie

zastrzezone do podpisu wdjta oraz pisma i dokumenty w zakresie wynikajgcym z udzielonych przez
wodjta upowaznien i petnomocnictw.

2. Pisma i dokumenty w zastepstwie wodjta podpisujg pracownicy w ramach udzielonych
petnomocnictw i upowaznien.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komérki organizacyjnej wynikajgce z zakresu
przydzielonych zadan niezastrzezone do podpisu wdéjta, lub do ktérych zostali upowaznieni,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktorych zostali upowaznieni,

3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej danej komérki organizacyjnej.

4. Petnomocnicy oraz osoby na samodzielnych stanowiskach podpisujg pisma dotyczace spraw
nalezgcych do ich zakresu dziatania, nie zastrzezone do podpisu wdjta oraz te do podpisywania
ktérych upowaznit ich wojt.

5. Zastepca, sekretarz, skarbnik, kierownicy komérek organizacyjnych oraz petnomocnicy i osoby na
samodzielnych stanowiskach potwierdzajg za zgodnosc¢ z oryginatem dokumenty dotyczace spraw
merytorycznych nalezgcych do ich zakresu dziatania, w ramach udzielonych upowaznien.

6. Sprawy z zakresu urzedu stanu cywilnego podpisuje Kierownik USC.

7. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu i kontroli
dokumentoéw ksiegowych.

8. lJezeli czynnos¢ prawna moze spowodowad powstanie zobowigzan pienieznych, do jej skutecznosci
potrzebna jest kontrasygnata skarbnika lub gtéwnego ksiegowego urzedu.

9. Zasady podpisywania dokumentéw w zakresie postepowan o zamodwienia publiczne reguluje
odrebne zarzadzenie wdijta.

§39.

1. Sprawozdania budzetowe oraz sprawozdania z operacji finansowych sktadane w imieniu urzedu
podpisuje wdjt oraz gtdéwny ksiegowy. W przypadku nieobecnosci wéjta podpisuje zastepca, a w
przypadku nieobecnosci gtéwnego ksiegowego podpisuje skarbnik.

2. Sprawozdania budzetowe oraz sprawozdania z operacji finansowych sktadane w imieniu gminy
podpisuje wdjt oraz skarbnik. W przypadku nieobecnosci wéjta podpisuje zastepca, a w przypadku
nieobecnosci skarbnika podpisuje gtéwny ksiegowy.

3. Sprawozdania finansowe urzedu podpisuje wéjt oraz gtéwny ksiegowy. W przypadku nieobecnosci
wojta podpisuje zastepca, a w przypadku nieobecnosci gtdwnego ksiegowego podpisuje skarbnik.

4. Sprawozdania finansowe gminy podpisuje wéjt oraz skarbnik. W przypadku nieobecnosci wdjta

podpisuje zastepca, a w przypadku nieobecnosci skarbnika podpisuje gtdwny ksiegowy.



§40.

1. Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, okreslajg ich
adresatow oraz umieszczajg informacje, na dole z lewej strony pisma, kto sporzadzit dokument ze
wskazaniem numeru telefonu kontaktowego. Jeden egzemplarz podpisuje czytelnie lub parafuje
wraz z pieczagtka pracownik oraz jego bezposredni przetozony. Zaparafowang egzemplarz pracownik
przygotowujacy umieszcza w aktach sprawy.

2. Szczegétowe zasady podpisywania dokumentéw mogga regulowac odrebne zarzadzenia.

§41.

1. Projekt uchwaty rady wraz z uzasadnieniem sporzadza sie zgodnie z zasadami techniki legislacyjnej,
w edytorze aktéw prawnych.

2. Egzemplarz projektu uchwaty (w wersji papierowej) parafuje osoba sporzadzajgca i jego
bezposredni przetozony oraz radca prawny lub adwokat, potwierdzajgc zgodnos¢ sporzadzanego
dokumentu z obowigzujagcym stanem prawnym.

3. W sytuacji gdy uchwata rodzi skutki finansowe projekt uchwaty parafuje takze skarbnik lub gtéwny
ksiegowy.

4. Projekt uchwaty wraz z uzasadnieniem podpisuje wojt lub wnioskodawca.

5. Wrazz wersjg papierowa, osoba sporzadzajgca przesyta do biura rady wersje elektroniczng projektu
uchwaty wraz z uzasadnieniem, w formacie PDF.

6. Po podjeciu uchwaty przez rade, pracownik uzupetnia projekt uchwaty o przekazany przez biuro
rady numer, drukuje dwa egzemplarze uchwaty i przekazuje do biura rady.

7. Przekazywany do biura rady egzemplarz uchwaty posiada w stopce adnotacje: ,,uchwalony”.

8. Uchwaly podaje sie do publicznej wiadomosci, zamieszczajgc na stronie BIP gminy.

§42.

1. Zarzadzenie, przed podpisaniem przez wéjta, parafuje radca prawny lub adwokat potwierdzajgc
zgodnos¢ sporzadzanego dokumentu z obowigzujagcym stanem prawnym, a na odwrocie
dokumentu osoba sporzadzajaca lub jej bezposredni przetozony.

2. W sytuacji gdy zarzadzenie rodzi skutki finansowe projekt parafuje takze skarbnik lub gtéwny
ksiegowy.

3. Podpisane przez wéjta zarzadzenie przekazuje sie do rejestru zarzadzen i podaje do wiadomosci
0s0b, ktdrych dotyczy.

4. Zarzadzenia podaje sie do publicznej wiadomosci, zamieszczajgc na stronie BIP gminy.

5. W sprawach zwigzanych bezposrednio z funkcjonowaniem urzedu, ustalajgcych okreslone
procedury postepowan, wprowadzajacych wewnetrzne uregulowania prawne woéjt wydaje
zarzgdzenia wewnetrzne.

ROZDZIAL VII - DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§43.

1. Szczegotowe zasady wykonywania kontroli zarzgdczej w gminie okreslajg przepisy prawa.

2. Funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych gminy
okresla wdjt w drodze zarzadzenia.



3. Kontrola zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych przez wdjta dla zapewnienia realizacji
celédw i zadan urzedu i jednostek organizacyjnych w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

4. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do
obowigzkéw kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

5. W urzedzie kontrola zarzadcza sprawowana jest na wszystkich szczeblach kierowania.

6. Kierownicy komodrek organizacyjnych realizujg kontrole zarzadczg w odniesieniu do zadan
bezposrednio realizowanych przez te komorki.

7. Kontrola zarzadcza funkcjonuje w urzedzie w oparciu o standardy kontroli zarzadczej
w nastepujacych obszarach:

1) srodowisko wewnetrzne,

2) celeizarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

§44.

1. W ramach kontroli zarzgdczej dokonuje sie kontroli zewnetrznych (w jednostkach organizacyjnych
gminy) oraz kontroli wewnetrznych (w urzedzie).

2. Kontrole zarzadczg wewnetrzng w urzedzie sprawowang przez wojta wykonywaé moga réwniez:
1) zastepca, sekretarz, skarbnik, gtéwny ksiegowy oraz kierownicy komérek organizacyjnych

w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych, w zakresie wykonywania
powierzonych obowigzkdéw zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa,

2) pracownicy komérek organizacyjnych urzedu, na polecenie oséb wymienionych w pkt. 1 po
pisemnym upowaznieniu przez wéjta lub wyznaczonego przez niego pracownika,

3) podmioty zewnetrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilnoprawnej,
upowaznione do tego przez wdjta, ktére zawodowo prowadzg dziatania kontrolne lub
audytowe.

§45.

1. W urzedzie oraz z jednostkach organizacyjnych gminy prowadzony jest audyt wewnetrzny.

2. Procedury izasady prowadzenia audytu wewnetrznego w urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych gminy (Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego) okresla wéjt w drodze
zarzadzenia.

§46.

1. Kierownicy i pracownicy komdrek organizacyjnych oraz komadrki organizacyjne realizujgce dang

operacje gospodarczg, we wtasciwosci ktérych pozostaje dokumentowana operacja, potwierdzajg

kontrole merytoryczng dowodow (dokumentow) zwigzanych z:

1) pobieraniem i gromadzeniem Srodkéw publicznych, w tym ustalanie naleznosci i dochodzenie
tych naleznosci,

2) udzielaniem i rozliczaniem dotacji w obowigzujgcych terminach,

3) wstepng oceng celowosci zacigganego zobowigzania w ramach przydzielonego planu
finansowego i w ramach przepiséw dotyczgcych dokonywania poszczegdlnych rodzajéw
wydatkow,



4) realizacjg zobowigzan w terminach ustalonych w umowie, zleceniu, porozumieniu, decyzji,
fakturze,

5) zamowieniami publicznymi w zakresie:
a) przygotowania dokumentéw do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia,
b) udzielenie zamoéwienia,
c) uniewaznienie zamowienia,
d) zawarcie umowy o udzielenie zamdwienia.

Potwierdzeniem wykonania kontroli merytorycznej jest umieszczenie pieczeci imiennej wraz
z podpisem i datg na dowodzie ksiegowym zgodnie z ,,Instrukcjg obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentoéw finansowo — ksiegowych”.

Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy wfasciwi rzeczowo ponoszg
odpowiedzialnos¢ za nieprawidtowosci powstate przy realizacji zadan bedacych w ich dyspozycji
i przydzielonych w Regulaminie oraz w arkuszach zakresdw czynnosci, w tym odpowiedzialnos¢ za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Wszyscy pracownicy urzedu, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy;,
zobowigzani sg do dokonywania samokontroli polegajgcej na przeprowadzaniu kontroli
prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa oraz
obowigzki wynikajgce z posiadanego zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci.

Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkdw stuzbowych w toku
codziennego wykonywania zadan.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujgcy samokontroli zobowigzany jest
podjaé niezbedne dziatania zmierzajgce do ich usuniecia oraz poinformowac niezwtocznie o tych
nieprawidtowosciach swojego przetozonego.

Przetozony, ktéry zostat poinformowany o nieprawidtowosciach zobowigzany jest podjgé
niezwfocznie decyzje w sprawie dalszego postepowania.

Sekretarz zapewnia przedstawicielom organdéw kontroli zewnetrznej warunki i Srodki niezbedne do
sprawnego przeprowadzania kontroli w urzedzie.

Protokoty z kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w komérkach organizacyjnych
przechowywane sg w tych komdrkach.

Wszystkie komorki organizacyjne zobowigzane sg do umieszczania skanéw protokotéw z kontroli
zewnetrznych w BIP gminy.

ROZDZIAL VIII - ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZAtATWIANIA SKARG,
WNIOSKOW | PETYCJI

Indywidualne sprawy zatatwiane sg w trybie i na zasadach okreslonych w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego i przepisach szczegélnych.



2. Pracownicy przyjmujacy interesantdw zobowigzani sg do nalezytego i wyczerpujgcego
informowania o okolicznosciach faktycznych i prawnych spraw, o stanie sprawy, o powodach
przedtuzania terminu ich zatatwienia oraz o przystugujacych srodkach odwotawczych.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw ponoszg
kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdw.

§50.

1. WAdjt przyjmuje interesantéw w kazdy poniedziatek.

2. Zastepca, sekretarz, skarbnik, kierownicy komdrek organizacyjnych oraz pracownicy przyjmujg
interesantéw w godzinach pracy urzedu.

§51.

1. Urzad zapewnia realizacje konstytucyjnego prawa do sktadania skarg, wnioskéw i petycji
dotyczacych funkcjonowania organéw gminy i jej jednostek organizacyjnych.

2. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji odbywa sie
zgodnie z przepisami.

§52.

Skargi, wnioski i petycje sg rozpatrywane przez wtasciwe merytorycznie komorki organizacyjne, a gdy
dotyczg kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne komorki organizacyjne, zakres udziatu
kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i sposdb zatatwiania wskazuje wajt, zastepca lub sekretarz.

§53.
Bezposredni nadzér nad zatatwianiem skarg, wnioskow i petycji sprawujg waéjt, zastepca, sekretarz,
skarbnik i kierownicy komoérek organizacyjnych.

Rozdziat X
Schemat organizacyjny



WOIT GMINY

SKARBNIK GMINY

Kierownik RF

Gtéwny ksiegowy

St. ds. ksiegowosci budzetowej

SEKRETARZ GMINY

ZASTEPCA
WOITA GMINY

Kierownik RG

St. ds. kancelaryjnych i kadrowych —

St. ds. planowania przestrzennego

St. ds. finansowo-ksiegowych

St. ds. obstugi rady gminy —

St. ds. planowania przestrzennego
i rozwoju

St. ds. podatkéw i ksiegowosci

St. ds. ewidencji ludnosci, dowodéw
osobistych i spraw obywatelskich

St. ds. gospodarki nieruchomos$ciami

St. ds. ksiegowosci i ptac

Informatyk —

St. ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska

St. ds. ksiegowosci

St. ds. obstugi interesanta —

St. ds. gospodarki odpadami

St. ds. ksiegowosci podatkowej

St. ds. obstugi interesanta i dostepnosci —

St. ds. gospodarki komunalnej oraz
infrastruktury informacji przestrzennej

St. ds. podatkéow

Pracownik | stopnia wykonujacy zadania w ramach
robét publicznych lub prac interwencyjnych

St. ds.utrzymania infrastruktury
komunalnej

St. ds. podatkéow

Pracownik Il stopnia wykonujacy zadania w ramach
robét publicznych lub prac interwencyjnych

St. ds. drdg i transportu publicznego

St. ds. gospodarki odpadami komunalnymi

Pomoc administracyjna

Pomoc administracyjna

Robotnicy

Kierownik RI

St. ds. inwestycji i pozyskiwania funduszy

Kierownik USC

St. ds. inwestycji i zamdwien publicznych

Audytor wewnetrzny

St. ds. pozyskiwania funduszy

i rozwoju gminy

Petnomocnik Ochrony
Infomacji Niejawnych

Pomoc administracyjna

Straznik Gminny

St. ds. bezpieczeristwa
i zarzadzania kryzysowego

Sprzataczki

RF - Referat Finansowy

RG - Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa, Lesnictwa,
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami

Rl - Referat Inwestycji




