ZARZADZENIE
WOITA GMINY GRZEGORZEW

z dnia 7 kwietnia 2022 r.
NR 5/2022

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
w Grzegorzewie wprowadzonego zarzadzeniem nr 6/2019 Wéjta Gminy
Grzegorzew z dnia 8 lipca 2019 roku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. DZ. U. 2021 poz. 1372 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

8 1. Uchyla sie tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Grzegorzewie stanowigcego zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 4/2022 Wodijta
Gminy Grzegorzew z dnia 23.03.2022.

8§ 2. Zmienia sie numeracje paragrafdw Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Grzegorzewie wprowadzonego zarzadzeniem nr 6/2019 Wdjta Gminy
Grzegorzew z dnia 8 lipca 2019 w nastepujacy sposob:

- paragraf 21a zmienia sie na paragraf 41

- nastepnie paragraf 41 zmienia sie na paragraf 42
- paragraf 42 zmienia sie na paragraf 43

- paragraf 43 zmienia sie na paragraf 44

- paragraf 44 zmienia sie na paragraf 45

8§ 3. Wprowadza sie tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego
Uwzgledniajqcy zmiany wprowadzone po dniu jego przyjecia w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 5/2022.

8§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi ds. administracyjnych.
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8 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od
22 kwietnia 2022.

Wajt Gminy

Bozena Dominiak
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 5/2022
Wojta Gminy Grzegorzew
z dnia 7 kwietnia 2022 r.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Grzegorzewie

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

8 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Grzegorzewie, zwany dalej
Regulaminem, okresla:

1) zakres dziatania Urzedu Gminy w Grzegorzewie, zwanego dalej urzedem,
2) organizacje urzedu,
3) zasady funkcjonowania urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa urzedu oraz poszczegdlnych referatow
i stanowisk pracy w Urzedzie.

8§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Grzegorzew,
2) Radzie - nalezy przez to rozumiec¢ odpowiednio Rade Gminy w Grzegorzewie,

3) Woijcie, Sekretarzu, Skarbniku, Z-cy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego -
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wdjta Gminy Grzegorzew, Sekretarza
Gminy Grzegorzew, Skarbnika Gminy Grzegorzew oraz Z-ce Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego Grzegorzewie.

4) Klubie Integracji Spotecznej — nalezy przez to rozumiec Klub Integracji
Spotecznej w Grzegorzewie, utworzony na podstawie Zarzgdzenia Wdjta
Gminy Grzegorzew nr 5/2013 z dnia 29.11.2013 r.

8§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy Grzegorzew.
2. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedzibg urzedu jest Grzegorzew i miesci sie pod adresem: Plac 1000 -
lecia Panstwa Polskiego 1.

4. Siedziba Klubu Integracji Spotecznej miesci sie w Grzegorzewie, pod
adresem: Plac 1000 - lecia Panstwa Polskiego 6.

8§ 4. 1. Urzad Gminy w Grzegorzewie jest czynny od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7.30 do 15.30.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela Slubdow takze w niedziele, swieta i dni
powszednie wolne od pracy w godzinach ustalonych z interesantami.

3. Klub Integracji Spotecznej dziata na terenie Gminy Grzegorzew i jest
czynny w dniach oraz godzinach pracy urzedu.
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Rozdziat 2.
Zakres dziatania i zadania urzedu

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta, Rady i jej komisji oraz innych
organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania spoczywajgcych na Gminie:
1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych,

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

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego, zadan publicznych powierzonych gminie w drodze
porozumienia komunalnego zawartego z powiatem, ktére nie zostaty
powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub
przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy,
w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéow z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy
Gminy;

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

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

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych
aktéw organéw Gminy;

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajgcych z przepisdw prawa
oraz uchwat organéw Gminy;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen
jej komisji oraz innych organdow funkcjonujacych w strukturze Gminy;

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji.

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
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C) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwdw,

8) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy -
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat 3.
Organizacja urzedu

8 7. 1. W skfad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i stanowiska pracy:
1) Stanowisko do spraw obstugi kancelaryjnej (OK),
2) Dyrektor ds. Administracyjnych (DSA),

3) Referat Finansowy (PF), ktéorym kieruje Skarbnik Gminy, w sktad ktérego
wchodza:

a) Stanowisko do spraw Ksiegowosci Budzetowej,

b) Stanowisko do spraw Ksiegowosci Budzetowej, Ptac i Rozliczen,
c) Stanowisko do spraw Wymiaru Podatkéw i Optat,

d) Stanowisko do spraw Ksiegowosci i Windykacji Podatkowej,

e) Stanowisko do spraw Ksiegowosci i Rozliczen Podatku VAT oraz Obstugi
Organizacji Pozarzadowych

f) Stanowisko do spraw Wymiaru Optat za Gospodarowanie Odpadami
Komunalnymi, Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej oraz Wydawania
Zezwolen na Sprzedaz Alkoholu (WO).

g) Stanowisko do spraw Ksiegowosci i Windykacji z Tytutu Optat za
Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi, Udzielania Pomocy o Charakterze
Socjalnym dla Uczniéw oraz Naliczania Czynszow Najmu (WK)

h) Stanowisko do spraw Obstugi Kasowej
4) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC),
5) Radca Prawny (RP),
6) Stanowisko do spraw Obstugi Rady Gminy (BRG),
7) Stanowisko do spraw Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Geodezji (RZG),
8) Stanowisko do spraw Ewidencji Ludnosci (SO),

9) Stanowisko do spraw Wojskowych, Obrony Cywilnej, Zarzadzania
Kryzysowego, Sportu i Rekreacji ( SW )

10) Stanowisko do spraw Informatyki (INF).

11) Stanowisko do spraw Promocji Gminy oraz Dziatalnosci Kulturalnej (PK)
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12) Stanowisko do spraw Rozwoju Gminy, Zamowien Publicznych i Pozyskiwania
Funduszy (RZF)

13) Stanowisko do spraw Ochrony Srodowiska, Zagospodarowania
Przestrzennego i Nadzoru Budowlanego ( PZE)

14) Stanowisko do spraw Drég Publicznych (DP)

2. W skfad Urzedu wchodzg ponadto nastepujqce stanowiska pomocnicze
i obstugi:

a) sprzataczka

b) kierowca samochodu stuzbowego

c) animator lokalny

d) palacz c.o.

e) goniec

f) pomoc administracyjna

g) robotnik gospodarczy

h) opiekun dzieci i mtodziezy w czasie przewozu do i ze szkoty
i) operator urzadzen powielajacych.

3. Klub Integracji Spotecznej stanowi komodrke organizacyjng w strukturze
organizacyjnej Urzedu Gminy w Grzegorzewie.

8§ 8. 1. W Urzedzie funkcjonuje Pion Ochrony Informacji Niejawnych (OIN),
ktéry tworza:

a) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

b) Pracownik do spraw prowadzenia kancelarii niejawnej
c) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego

d) Administrator Systemu Teleinformatycznego

e) Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Rozdziat 4.
Zasady funkcjonowania urzedu

8§ 9. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,
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6) kontroli wewnetrznej,7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu,
poszczegodlne stanowiska pracy oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 10. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu
dziatajg na podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sg do Scistego jego
przestrzegania.

§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw
sg obowigzani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

8§ 12. 1. Gospodarowanie $srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb
racjonalny, celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej
starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczgcymi zamodwien publicznych.

8§ 13. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na zasadzie jednolitosci
wydawania polecen i stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na
poszczegolnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponoszg
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Zasady podpisywania pism przez Wéjta okresla zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.

8§ 14. 1. Urzad dziata zgodnie z rocznym planem pracy.

2. Szczegotowe zasady planowania pracy w Urzedzie okresla zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

§ 15. 1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest
zapewnienie prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlnych
pracownikéw Urzedu.

2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatgcznik nr
3 do Regulaminu.

§ 16. 1. Stanowiska realizujg zadania wynikajace z przepisOw prawa
i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.

2. Stanowiska sg zobowigzane do wspoétdziatania z pozostatymi komdorkami
organizacyjnymi Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.

3. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Grzegorzew okresla zatgcznik nr 4 do
Regulaminu.
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Rozdziat 5.
Zakresy zadan Wdéjta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§ 17. Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegolnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych os6b do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikéw Urzedu,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikéw,

6) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz
organizowanie ich wspotpracy,

7) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komédrkami organizacyjnymi
w szczegodlnosci dotyczacymi podziatu zadan,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy
nie stanowi inaczej,

9) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,
10) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

11) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.

12) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych
przez Wéjta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

13) ogdlny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

14) wykonywanie innych zadania zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa
i Regulamin oraz uchwaty Rady. Do zakresu zadan Zastepcy Wdijta nalezy
w szczegoblnosci:

15) opracowywanie projektéw zmian Regulamindéw obowigzujacych w Urzedzie
16) opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy;
17) nadzér nad organizacjq pracy w Urzedzie;

18) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw proceduralnych przy zatatwianiu
spraw w trybie postepowania administracyjnego;
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19) przedkfadanie Wdjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu:

20) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw
bezposrednio mu podlegtych;

21) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

22) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami
i spisami:

23) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wajta,

24) prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
wykazdw rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie dziatania archiwow
zaktadowych.

§ 18. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan z zakresu zapewnienia wiasciwej organizacji pracy
Urzedu oraz realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi;

2) nadzér nad organizacjg pracy Urzedu oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z prowadzeniem i doskonaleniem kadr;

3) opracowywanie projektéw zakresow czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk
pracy;
4) organizacja i przeprowadzanie rekrutacji;

5) prowadzenie w imieniu Wadjta i w zakresie przez niego ustalonym spraw
z zakresu biezgcej dziatalnosci Gminy

6) przygotowywanie projektow dokumentow i aktdw dotyczacych organizacji
wewnetrznej Urzedu

7) opracowywanie projektow statutdéw, regulamindéw, zarzadzen i innych aktow
normatywnych organéw Gminy

8) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych mu
pracownikoéw

9) wspoitpraca ze Skarbnikiem Gminy,
10) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z upowaznienia Wajta;

11) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw proceduralnych przy zatatwianiu
spraw w trybie postepowania administracyjnego;

12) przedkfadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

13) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;
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14) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem os$wiadczen majatkowych
0sO0b zobowigzanych do ich ztozenia;

15) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta;
16) koordynowanie i wykonywanie zadan dotyczacych kontroli zarzadczej;

17) sprawowanie nadzoru nad ztobkami, klubami dzieciecymi oraz dziennym
opiekunami w zakresie warunkow i jakosci Swiadczonej opieki;

18) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskdw, petycji oraz innych pism
wptywajacych do Urzedu;

19) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow;

20) wystawianie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym;

21) sporzadzanie ocen pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa;

22) przygotowanie i aktualizacja rocznych planéw pracy Urzedu,
23) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem alarmowym w Urzedzie,
24) nadzor merytoryczny nad Klubem Integracji Spotecznej;

25) prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
wykazow rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie dziatania archiwéw
zaktadowych.

§ 19. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci wynikajacych w szczegdlnosci z ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci;

2) kierowanie pracqg Referatu Finansowego;
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy;

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty;

5) opracowywanie projektu budzetu;
6) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu;
7) opracowywanie planoéw finansowych;

8) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;
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9) Przygotowywanie projektéw uchwat rady i zarzadzen wdéijta
dotyczacych budzetu gminy.

10) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami, polegajace zwtaszcza na:
- zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizacji i kontroli
dokumentéw.
a) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci
finansowej w sposéb umozliwiajacy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

11) Prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowigzujacymi
zasadami, polegajace zwitaszcza na:
a) wykonywaniu dyspozycji sSrodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedgqcymi w dyspozycji Gminy,
b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez Gmine,

12) Analiza wykorzystania srodkéw z budzetu oraz $rodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji Gminy.

13) Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:
a) biezacej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu obowigzkow,
b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
budzetu oraz ich zmian,
c) wstepnej kontroli operacji gospodarczych Gminy stanowigcych przedmiot
ksiegowan.

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

15) prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
wykazow rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie dziatania archiwéw
zaktadowych.

Rozdziat 6.
Podziat zadan pomiedzy referatami i stanowiskami

§ 20. Do wspdlnych zadan Referatéw i Stanowisk nalezy przygotowywanie
materiatow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw
gminy, a w szczegdlnosci:
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1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow
oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

2) pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Waéjtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan;

3) wspodtdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy;

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji
zadan;

5) wspotdziatanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego;
6) przechowywanie akt;

7) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;
8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

9) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskéw i listow wptywajgcych do danego
stanowiska;

10) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dang komorke organizacyjng
podan kierowanych przez obywateli do innych organow;

11) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy;
12) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta;

13) przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego w ustawowym
terminie.

8§ 21. Do zadan stanowiska do spraw Obstugi Kancelaryjnej nalezy
W szczegolnosci:

1) przyjmowanie, wysytanie na zewnatrz korespondencji oraz rozdzielanie
korespondencji wewnatrz Urzedu;

2) prowadzenie ewidencji korespondenciji;

3) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych
przez Wojta i Sekretarza;

4) prenumerata czasopism;
5) zapewnienie wtasciwej informacji wizualnej w Urzedzie;

6) przyjmowanie interesantdéw zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Wojtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich
do wtasciwych stanowisk pracy;

7) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

8) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow;
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9) przygotowywanie materiatdw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci
zakresu prawa pracy;

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

11) obstuga poczty mailowej oraz poczty wptywajacej na e-PUAP,
12) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

13) prowadzenie rejestru zaswiadczen dotyczacych przeznaczenia dziatek
zgodnie z planem zagospodarowania przestrzennego;

14) prowadzenie rejestru zaswiadczen dotyczacych dochodowosci
gospodarstwa;

15) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy,

16) prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
wykazow rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie dziatania archiwéw
zaktadowych.

§ 22. Do zadan Stanowiska do spraw Ksiegowosci Budzetowej nalezy
w szczegdblnosci:

1) prowadzenie petnej ksiegowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie
dochoddéw i wydatkow budzetu;

2) kontrola formalno-rachunkowa dowodoéw ksiegowych;
3) dekretowanie dowodow ksiegowych;

4) sporzadzanie przelewdw dotyczgcych zobowigzan urzedu na podstawie
sprawdzonych i zatwierdzonych dowoddw zZroédtowych;

5) dokonywanie zwrotu mylnie wptaconych kwot;
6) prowadzenie ewidencji analitycznej do kont syntetycznych;

7) ewidencja ksiegowa operacji gospodarczych jednostki budzetowej, zgodnie
z zasadami rachunkowosci i obowigzujacg klasyfikacjg budzetowg;

8) kompletowanie biezacych dowodow finansowo - ksiegowych w porzadku
systematycznym i chronologicznym;

9) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych w zakresie dochodéw
i wydatkow;

10) prowadzenie gospodarki materiatowej;

11) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;
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12) prowadzenie ewidencji dokumentéw finansowo - ksiegowych do realizacji
zadan okreslonych w planie finansowym, wynikajacych z uméw, zlecen,
zamowien, itp.

13) rozliczanie rocznych i okresowych inwentaryzacji majatku trwatego
i obrotowego poszczegodlnych jednostek zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

14) prowadzenie analityki materiatow i przedmiotéw bedacych w uzywaniu;

15) prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
wykazow rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie dziatania archiwdw
zaktadowych.

§ 23. Do zadan Stanowiska do spraw Ksiegowosci Budzetowej, Ptac
i Rozliczen nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie list ptac pracownikéw oraz zasitkdw z ubezpieczenia
spotecznego na podstawie dokumentacji zrédtowej;

2) sporzadzanie list wynagrodzen w zakresie umow-zlecen, uméw o dzieto oraz
list wyptat innych naleznosci;

3) przygotowywanie dokumentow z zakresu ubezpieczen spotecznych i z
zakresu ubezpieczenia zdrowotnego oraz przekazywanie ich do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych oraz pracownikom;

4) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz na Fundusz
Pracy;

5) pobor zaliczek na podatek dochodowy i terminowe rozliczanie podatku
dochodowego od 0sob fizycznych, sporzadzanie deklaracji podatkowych;

6) sporzadzanie sprawozdan w zakresie zatrudnienia i funduszu ptac;
7) przygotowywanie informacji i sprawozdawczosci z realizowanych zadan;

8) obstuga programdéw komputerowych stuzacych do realizacji zakresu
obowigzkéw;

9) prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
wykazow rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie dziatania archiwéw
zaktadowych.

§ 24. Do zadan Stanowiska do spraw Wymiaru Podatkow i Optat nalezy
w szczegdblnosci:

1) wymiar podatku rolnego, leSnego i od nieruchomosci;
2) prowadzenie spraw podatku od posiadania psow;

3) rozpatrywanie odwotan i skarg w sprawach wymiaru podatkdw i optat;
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4) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestréw wymiarowych oraz
rejestréw przypisdw i odpisow;

5) prowadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym informacji i deklaracji podatkowych
sktadanych organowi podatkowemu przez osoby fizyczne i osoby prawne;

6) przeprowadzanie kontroli podatkowych;

7) sporzadzanie danych do sprawozdawczosci budzetowej w zakresie obnizenia
gornych stawek podatkowych;

8) prowadzenie postepowan w sprawach udzielania ulg ustawowych:
inwestycyjnych, z tytutu nabycia gruntoéw i zotnierskich;

9) prowadzenie postepowan w sprawach udzielania umorzen w podatkach;

10) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym oraz zaswiadczen o optacaniu
sktadek, przedktadanych do KRUS;

11) prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
wykazow rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie dziatania archiwow
zaktadowych.

§ 25. Do zadan Stanowiska do spraw Ksiegowosci i Windykacji Podatkowej
nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie urzadzen ewidencyjno - ksiegowych dotyczacych podatku
rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od posiadania psow;

2) prowadzenie dziennikéw obrotéw dotyczacych optat lokalnych;

3) przygotowywanie danych do okresowej sprawozdawczosci budzetowej
z wykonania dochodéw z tytutu podatkow i optat lokalnych w gminie;

4) rozliczanie i kontrola rachunkowa sottyséw i inkasentéw z pobranych optat;

5) przygotowywanie i obliczanie danych niezbednych do obliczenia wynagrodzen
dla sottyséw za inkaso;

6) przygotowywanie decyzji w sprawie nadptat podatku;
7) przygotowywanie decyzji w sprawie umorzenia odsetek;

8) przygotowywanie bankowych dowodow wptaty podatku wraz z odsetkami po
terminie ptatnosci.

9) prowadzenie spraw podatku od srodkoéw transportowych,

10) prowadzenie postepowan w sprawie umorzen i odroczen w podatku od
Ssrodkow transportowych;

11) przeprowadzenie kontroli podatkowych dotyczacych podatku od $rodkow
transportowych;
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12) sporzadzanie sprawozdan w zakresie udzielania pomocy publicznej;

13) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych w zakresie realizacji
dochoddéw z tytutu podatku od srodkdéw transportowych;

14) egzekwowanie naleznosci, wysytanie upomnien, naliczanie odsetek za
zwtoke;

15) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutdw wykonawczych;

16) poswiadczanie oSwiadczen stanowigcych dowody przy przenoszeniu
wiasnosci nieruchomosci rolnych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla
przedsiebiorcéw i przekazywanie sprawozdan w tym zakresie;

18) prowadzenie zabezpieczen hipotecznych;

19) prowadzenie postepowan w sprawach odraczania oraz rozktadania na raty
terminu ptatnosci podatkéw;

20) prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
wykazow rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie dziatania archiwow
zaktadowych.

21) sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan rzeczowo - finansowych
z realizacji wyptat producentom rolnym zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

22) sporzadzanie okresowych i rocznych rozliczen dotacji celowej z realizacji
wyptat producentom rolnym zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkciji rolnej.

8§ 26. Do zadan Stanowiska do spraw Ksiegowosci i Rozliczen Podatku VAT
oraz Obstugi Organizacji Pozarzagdowych nalezy:

1) wspotpraca z samorzgdowymi jednostkami budzetowymi w zakresie rozliczen
podatku VAT , ,centralizacja rozliczenn VAT w Gminie”;

2) prowadzenie odrebnej ewidencji finansowo — ksiegowej zwigzanej
z podatkiem VAT;

3) prowadzenie ewidencji rozliczen VAT, sporzadzanie rejestréw sprzedazy
i zakupdw;

4) odliczanie podatku naliczonego zwigzanego z czynnosciami opodatkowanymi;
5) stosowanie zwolnien z podatku VAT przewidzianych w przepisach prawa;
6) terminowe sporzadzanie deklaracji VAT i rozliczanie naleznego podatku VAT;

7) prowadzenie petnej ksiegowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie
dochodoéw jednostki budzetowej — Urzedu, w tym kontrola formalno
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rachunkowa dowoddéw ksiegowych, dekretowanie dowodow ksiegowych,
dokonywanie zwrotu nienaleznie otrzymanych wptat, sporzadzanie
okresowych sprawozdan budzetowych w zakresie dochodéw;

8) prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych;

9) rozliczanie rocznych, okresowych inwentaryzacji majatku trwatego
i obrotowego jednostki zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjng;

10) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych:

11) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw prawa o stowarzyszeniach,
dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie w szczegdlnosci:
przygotowywanie projektdw programéw wspotpracy z organizacjami
pozarzgdowymi, przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z ogtoszeniem
otwartych konkurséw ofert na udzielenie dotacji organizacjom pozarzadowym
i prowadzenie petnej procedury zwigzanej z konkursem, przygotowywanie
umoéw na realizacje zdan publicznych zleconych organizacjom pozarzadowym,
kontrola realizacja zadan wynikajacych z tych uméw, przyjmowanie
i kontrolowanie poprawnosci sprawozdan z udzielonych dotacji organizacjom
pozarzadowym, przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan we
wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi;

12) prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
wykazow rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie dziatania archiwéw
zaktadowych

8§ 27. Do zadan Stanowiska do spraw Wymiaru Optaty za Gospodarowania
Odpadami Komunalnymi, Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej, Wydawania
Zezwolen na Sprzedaz Alkoholu (WO) nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, w tym: prowadzenie rejestru wiascicieli
nieruchomosci objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,
przyjmowanie, ewidencjonowanie deklaracji
o wysokosci optaty i kontrola danych w nich zawartych, prowadzenie rejestru
optat wedtug zobowigzanych do wnoszenia optat;

2) prowadzenie postepowan w sprawach o umorzenie naleznosci z tytutu optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

3) przyjmowanie, ewidencjonowanie, analiza sprawozdan przyjmowanych od
podmiotéw do tego zobowigzanych w zakresie odpadéw komunalnych statych
i nieczystosci ciektych;

4) prowadzenie postepowan w zakresie udzielania przedsiebiorcom zezwolen na
Swiadczenie ustug w zakresie: oprézniania zbiornikow bezodptywowych,
transportu nieczystosci ciektych i kontrola przedsiebiorcow w zakresie
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realizacji warunkdéw okreslonych w udzielonym zezwoleniu oraz w zakresie
wynikajacym z przepiséw prawa;

5) likwidacja "dzikich wysypisk odpadow";

6) nadzdr nad realizacjg obowigzkdéw wiascicieli nieruchomosci okreslonych
w ustawie o utrzymaniu porzadku i czystos$ci w gminach oraz ich
egzekwowanie;

7) opracowywanie dokumentdéw i projektow uchwat Rady Gminy wymaganych
przepisami prawa w zakresie utrzymania porzadku i czystosci w gminach;

8) kontrolowanie realizacji zdan wynikajacych z przepiséw ustawy o utrzymaniu
porzadku i czystosci w gminach oraz regulaminu utrzymania czystosci
i porzadku na terenie Gminy;

9) obstuga systemu informatycznego — Gospodarki Odpadami Miast i Gmin -
GOMIG, wspomagajacego realizacje obowigzkdéw wynikajacych z ustawy
o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach polegajaca na wprowadzaniu
i aktualizacji danych we wszystkich modutach tego systemu;

10) utworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich
witascicieli nieruchomosci objetych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi;

11) przyjmowanie i ewidencjonowanie deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi sktadanych przez wtascicieli
nieruchomosci zamieszkatych i niezamieszkatych;

12) kontrola danych zawartych w deklaracjach o wysokosci optfat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi przez witascicieli nieruchomosci
zamieszkatych i niezamieszkatych;

13) prowadzenie rejestru naliczonych optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i odpisu w tym zakresie — analitycznie, wedtug zobowigzanych
do wnoszenia opftat;

14) prowadzenie biezacej kontroli polegajacej na ustaleniu wtascicieli
nieruchomosci zobowigzanych do ztozenia deklaracji;

15) naliczanie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w drodze
decyzji przypadkach przewidzianych przepisami prawa;

16) przygotowywanie materiatdw do kampanii informacyjno-edukacyjnej, na
strone internetowg Gminy w zakresie systemu gospodarki odpadami;

17) opracowywanie gminnego planu gospodarki odpadami oraz sporzadzanie
raportdw i sprawozdan z jego wykonania;

18) wspdtudziat w przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie
zamowien publicznych na odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych;
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19) wydawanie zezwolen na oprdznianie zbiornikow bezodptywowych;

20) planowanie i inicjowanie dziatan, w tym inwestycyjnych stuzacych poprawie
gospodarki odpadami;

21) opracowywanie wnioskéw i wspotdziatanie z odpowiednimi komoérkami
w Urzedzie w ich opracowywaniu w celu pozyskania srodkéw finansowych ze
zrodet pozabudzetowych na realizacje zadan zwigzanych z utrzymaniem
porzadku i czystosci w Gminie;

22) wspotdziatanie z innymi stanowiskami pracy oraz instytucjami i organami
w zakresie realizacji zadan obejmujacych obstuge systemu gospodarowania
odpadami komunalnymi;

23) wspotdziatanie z innymi stanowiskami pracy w zakresie przygotowania bazy
danych, analiz niezbednych do wprowadzenia nowego systemu gospodarki
odpadami;

24) realizacja wszystkich zadan zwigzanych z prowadzeniem ewidencji
dziatalnosci gospodarczej a w szczegolnosci: przyjmowanie od podmiotow
gospodarczych zgtoszen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
dokonywanie wpisdw tych zgtoszen do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
oraz decyzji o wykresleniu z ewidencji, dokonywanie zmian w ewidencji
dziatalnosci gospodarczej i wydawanie zainteresowanym podmiotom
gospodarczym stosownych zaswiadczen, wydawanie potwierdzen przyjecia
wniosku o wpis do ewidencji, przeksztatcenie wniosku papierowego na
elektroniczny, podpisanie przestanie do CEIDG, dokonywanie sprostowan
btednie wprowadzonych do systemu wnioskdw, wykonywanie pozostatych
zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarczej);

25) wspoitpraca z sadem rejestrowym w zakresie czynnosci zwigzanych
z prowadzeniem Krajowego Rejestru Saqdowego, przygotowywanie propozycji
dotyczacych dni i godzin otwierania i zamykania placowek handlu detalicznego
oraz zaktaddw gastronomiczno-ustugowych;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz
napojoéw alkoholowych (m.in. przygotowywanie decyzji o cofnieciu
i wygasnieciu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, pobieranie optat
za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych, wspoétpraca
z Gminng Komisjg do spraw Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych);

27) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie wynikajagcym
z obowigzujacych przepisdéw prawa oraz wykonywanie wszystkich czynnosci
zwigzanych z wpisem i zmiang wpisu w rejestrze na wniosek przedsiebiorcy
oraz wykresleniem wpisu z rejestru;
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28) organizacja informacji turystycznej, prowadzenie kart ewidencyjnych
obiektéw hotelarskich i agroturystycznych, wydawanie zaswiadczen o wpisie
do ewidencji innych obiektdw $swiadczacych ustugi hotelarskie;

29) prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
wykazow rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie dziatania archiwéw
zaktadowych.

§ 28. Do zadan Stanowiska do spraw Ksiegowosci i Windykacji z Tytutu Optat
za Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi, Udzielania Pomocy o Charakterze
Socjalnym dla Uczniéw oraz Naliczania Czynszéw Najmu (WK) nalezy:

1) wspotdziatanie z innymi stanowiskami pracy w zakresie przygotowania bazy
danych, analiz niezbednych do wprowadzenia nowego systemu gospodarki
odpadami;

2) ksiegowanie wptat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie egzekucji
administracyjnej naleznosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

4) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdéw wykonawczych;

5) prowadzenie postepowan w sprawach o odroczenie i rozktadania na raty
terminu ptatnosci naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

6) przygotowywanie danych do okresowych sprawozdan finansowych
z wykonania dochodéw z tytutu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

7) przygotowywanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych
prawem sprawozdan, informacji i analiz dotyczacych gospodarowania
odpadami komunalnymi;

8) biezgca analiza uzyskiwania przez Gmine poziomu recyklingu oraz
ograniczenia masy odpadow komunalnych ulegajacych biodegradaciji
przekazywanych do sktadowania oraz weryfikacja wynikéw tych analiz
z wymogami natozonymi przepisami ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci
w gminach;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem Gminy w spdice z ograniczong
odpowiedzialnoscig - Miejski Zaktad Gospodarki Odpadami Komunalnymi
w Koninie;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z utylizacjgq zbednych sktadnikéw
rzeczowych majatku ruchomego, stanowigcego mienie Gminy;

Id: 06938829-30CF-4CBA-AD2C-56D91E39E114. Podpisany Strona 18



11) nadzér merytoryczny nad wykonaniem umowy zawartej przez Gmine
z przedsiebiorcg na odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

12) biezacy nadzér nad pokrywaniem kosztéw funkcjonowania systemu
gospodarowania odpadami komunalnymi;

13) planowanie i inicjowanie dziatan w tym inwestycyjnych w zakresie
gospodarki odpadami;

14) wspétdziatanie z innymi stanowiskami pracy oraz instytucjami w zakresie
realizacji zadan obejmujacych obstuge systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi;

15) prowadzenie spraw w zakresie realizacji udzielania pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na terenie Gminy
(przyjmowanie wnioskdw, prowadzenie postepowania w sprawie rozpatrzenia
tych wnioskéw, wydawanie decyzji);

16) wspotudziat w przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie
zamowien publicznych na odbior i zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

17) nadzér merytoryczny nad wykonywaniem umowy zawartej przez Gmine
z przedsiebiorca na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

18) realizacja zadan zakresu naktadania na przedsiebiorcow kar za
nieprawidtowe odbierane odpadéw komunalnych od mieszkancéw (mieszanie
odpaddw zbieranych selektywnie, nieprzekazywanie odpadéw komunalnych);

19) opracowywanie wnioskow i wspoétdziatanie z odpowiednimi komorkami
w Urzedzie w ich opracowywaniu w celu pozyskania srodkéw finansowych ze
zrédet pozabudzetowych na realizacje zadan zwigzanych z utrzymaniem
porzadku i czystosci w Gminie;

20) administrowanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi oraz
nieruchomosciami budynkowymi, w szczegdlnosci przygotowywanie umow,
anekséw, protokotdw, projektéw uchwat, zarzadzen, naliczanie wysokosci
czynszu i optat, usuwanie skutkdw samowoli lokalowej;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjq i funkcjonowanie targowiska;

22) prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
wykazow rzeczowych akt raz instrukcji w sprawie dziatania archiwéw
zaktadowych.

8§ 29. Do zadan Stanowiska do spraw Obstugi Kasowej nalezy
W szczegodlnosci:

1) pobor optaty skarbowej:

2) przyjmowanie do kasy wptat naleznych na rachunki gminy, w szczegdlnosci
z tytutu: odpaddw komunalnych, podatkéw i optat lokalnych, czynszéw, optat
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za wypisy i wyrysy z planu zagospodarowania przestrzennego, optat za
zezwolenie na sprzedaz napojéw alkoholowych, sprzedaz drewna;

3) przyjmowanie, przechowywanie i ewidencja depozytoéw i innych wartosci
pienieznych w tym wadiow i zabezpieczen w postaci gwarancji bankowych
i ubezpieczeniowych, weksli, czekow;

4) dokonywanie rozliczen zainkasowanych wptat naleznosci zwigzanych
z realizacjq budzetu Gminy oraz zadan zleconych;

5) dokonywanie wyptat gotéwkowych z kasy na podstawie zrédtowych dowodow
kasowych;

6) odprowadzanie na rachunek rozliczeniowy w banku zainkasowanych wptat;
7) prowadzenie ewidencji wptat i wyptat w postaci raportéw kasowych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem optaty targowej i rozliczanie
inkasa z tego tytutu;

9) wyptata wybranych swiadczen pracowniczych;
10) obstuga terminali ptatniczych;

11) koordynowanie korzystania z samochodu stuzbowego, prowadzenie
dokumentacji samochodu stuzbowego, rejestracja kart drogowych;

12) wprowadzanie do systemu faktur dotyczacych rozliczeh w zakresie podatku
VAT;

13) wykonywanie zadan zleconych przez Skarbnika Gminy;

14) prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
wykazow rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie dziatania archiwéw
zaktadowych.

15) prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
wykazow rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie dziatania archiwéw
zaktadowych.

§ 30. Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy
prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw
rodzinno - opiekunczych, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego oraz ustawy
o dowodach osobistych, rejestracji urodzen, matzenstw oraz zgondw i innych
zdarzen majacych wptyw a stan cywilny osob; prowadzenie spraw z zakresu
Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego;

2) wydawanie decyzji 0 zmianie imion i nazwisk;
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3) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wigczajacych
zawarcie matzenstwa;

4) wydawania zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zwarcia zwigzku
matzenskiego za granicg;

5) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

6) dokonywanie wpiséw w rejestrze stanu cywilnego;

7) prowadzenie akt zbiorowych urodzen, matzenstw i zgondéw;

8) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondéw;

9) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa;

10) przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki;

11) wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach,
ich braku oraz zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi;

12) przyjmowanie oswiadczen rozwiedzione matzonka o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem matzenstwa;

13) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigca od
ztozenia zapewnienia;

14) wydawanie odpisdw z akt stanu cywilnego (skrdoconych, zupetnych oraz
wielojezycznych);

15) dokonywanie sprostowan i uzupetnien aktéow stanu cywilnego oraz
odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego;

16) transkrypcja zagranicznych aktéw stanu cywilnego;

17) sporzadzenie wnioskdw o nadanie medali za diugoletnie pozycie
matzenskie;

18) organizowanie uroczystosci jubileuszowych;
19) organizowanie uroczystosci udzielania slubow cywilnych;

20) powiadamianie innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych o zmianach
dokonanych w aktach stanu cywilnego;

21) uzyskiwanie zgody od Wojewody Wielkopolskiego na wyniesienie ksigg poza
lokal urzedu stanu cywilnego;

22) obstuga archiwum Urzedu Stanu Cywilnego;
23) wspotpraca z urzedami stanu cywilnego;
24) wydawanie dowoddéw osobistych (po raz pierwszy, wymiana, utrata);

25) przyjmowanie zgtoszen utraty, wymiany lub zniszczenia dowodu
osobistego;
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26) wydawanie zaswiadczen o utracie lub zniszczeniu dowodu osobistego;

27) przygotowywanie materiatdw do publikacji na stronie internetowej Gminy
oraz BIP;

28) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan;
29) prowadzenie spraw z zakresu BHP;

30) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie realizacji wnioskow
dotyczacych odbycia stazu, prac interwencyjnych, robét publicznych;

31) prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
wykazdw rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie dziatania archiwow
zaktadowych.

§ 31. Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej
Urzedu, a w szczegodlnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéow aktéw
prawnych oraz innych dokumentéw sporzadzonych przez pracownikéw
Urzedu;

2) udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania przepisow
prawa;

3) opiniowanie projektow umoéw i porozumien zawieranych przez Gmine;

4) informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie
objetym dziataniem Urzedu;

5) wystepowanie w charakterze petnomocnika Rady Gminy lub Wéjta
w postepowaniu sgdowym lub administracyjnym.

8§ 32. Do zadan Stanowiska do spraw Obstugi Rady Gminy nalezy zapewnienie
obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-techniczne,
a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie we wspodtpracy z wiasciwymi merytorycznie stanowiskami
materiatow dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych
materiatdw na posiedzenia i obrady tych organdw;

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje;

3) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od
Rady, jej komisji oraz poszczegolnych radnych;

4) przygotowywanie materiatéw do projektow planéw pracy Rady i jej komisji;

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem
sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Wojta;

6) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan Rady i jej Komisji;
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7) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej Komisji;

8) prowadzenie rejestru wnioskdéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez
radnych;

9) prowadzenie rejestru zarzadzen Wajta:
10) organizowanie szkolen radnych;

11) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wyborami, w tym sottyséw,
samorzadowych, parlamentarnych oraz euro parlamentarnych i referendami;

12) prowadzenie spraw dotyczacych funduszu soteckiego;
13) prowadzenie korespondencji wptywajacej i wychodzacej od Wojta Gminy;

14) sporzadzanie po kazdym posiedzeniu Komisji Statych Rady Gminy
Grzegorzew oraz sesji Rady Gminy Grzegorzew pisemnego wykazu
zgtoszonych interpelacji i wnioskdow oraz zapoznanie z nim Pracownikéw
Urzedu merytorycznie odpowiedzialnych za ich realizacje. Odpowiedzi na
interpelacje i wnioski z Sesji oraz posiedzen Komisji uwzglednia¢ w informacji
o pracy Waéjta przedktadanej na kolejnej Sesji;

15) przyjmowanie oswiadczen majgtkowych radnych Gminy;

16) prowadzenie rejestru ztobkdw i klubdw dzieciecych oraz wykazu dziennych
opiekundéw, z ktérymi Wéjt zawart umowe;

17) przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy, o ktérych mowa w ustawie
o opiece nad dzie¢cmi w wieku do lat 3;

18) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku
do lat 3, w tym:

a) wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z wpisem, zmiang oraz
wykresleniem z rejestru ztobkow i klubow dzieciecych,

b) sporzadzanie i przekazywanie wiasciwym podmiotom sprawozdan
rzeczowo-finansowych z zakresu opieki nad dzieémi w wieku do lat 3.

c) wykonywanie wszelkich czynnosci dotyczacych realizacji zadan z zakresu
opieki nad dzieé¢mi do lat 3 z wytgczeniem udzielania i rozliczania dotacji

19) prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
wykazow rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie dziatania archiwéw
zaktadowych.

§ 33. Do zadan Stanowiska do spraw Rolnictwa, Gospodarki Gruntami
i Geodezji nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan wtasnych Gminy wynikajacych z ustawy prawo wodne,

prowadzenie spraw Gminnej Spotki Wodnej i Wiejskiej Spotki Wodnej,
wspotpraca z Rejonowym Zwigzkiem Spotek Wodnych:
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- prowadzenie dokumentacji wodno-melioracyjnej oraz wykazu oséb
fizycznych i prawnych zobowigzanych do optacania sktadek na rzecz spoiki,

- organizacja i ustalanie harmonogramow przegladéw urzadzen
melioracyjnych,

opracowywanie przedmiaréw wyceny robot na rzecz spétek wodnych,

sporzgdzanie plandw rzeczowo finansowych,

organizowanie i odbior robot w w/w zakresie,

prowadzenie sprawozdawczosci,
- pobdr i rozliczania opfat z tytutu sktadek Gminnej Spotki Wodnej,

2) uczestnictwo w gminnych komisjach do spraw szacowania szkéd w rolnictwie
oraz komisjach w sprawach przeciwpowodziowych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przytgczem do sieci kanalizacyjnej,
wspotpraca ze Zwigzkiem Miedzygminnym Wodociggow i Kanalizacji
w zakresie eksploatacji, kanalizacji i oczyszczalni Sciekow;

4) (...);

5) prowadzenie catosci spraw z zakresu odprowadzania wéd opadowych
i roztopowych, budowy i utrzymania kanalizacji deszczowej, w tym
dotyczacych:

a) eksploatacji, konserwacji i remontow sieci kanalizacji deszczowej stuzacej
do odprowadzania wod opadowych i roztopowych, oraz konserwacja,
eksploatacja i remonty kanatdow i rowdw zwigzanych z kanalizacjg
deszczowaq,

b) przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie naliczania optat za
odprowadzanie wod opadowych i roztopowych,

c) zatatwianie biezgcych interwencji mieszkancéow w zakresie funkcjonowania
urzadzen kanalizacji deszczowej i rowdéw odwadniajacych,

d) wydawanie warunkéw technicznych do budowy, przebudowy kanalizacji
deszczowej oraz na wykonanie przytacza kanalizacji deszczowej

e) opiniowanie dokumentacji budowlano-wykonawczej w zakresie kanalizacji
deszczowej

f) wydawanie opinii i wnioskow do projektéw zwigzanych z tworzeniem
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie urzadzen
kanalizacji deszczowej,

g) udziat w opracowaniu prognoz i planowanie odprowadzania wod
deszczowych,
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h) prowadzenie inwentaryzacji sieci kanalizacji deszczowej na terenie Gminy
Grzegorzew

i) nadzor techniczny robdt konserwacyjnych i remontéw urzadzen kanalizacji
deszczowej oraz rowdow odwadniajacych.

6) gospodarowanie i zarzgdzanie nieruchomosciami tworzgacymi gminny zasob,
w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaty zarzad oraz ustalanie ich wartosci, cen
i optat za korzystanie z nich;

7) organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wtasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wtasnosé Gminy;

8) prowadzenie postepowan w sprawie nabywania nieruchomosci niezbednych
dla realizacji zadan Gminy;

9) komunalizacja gruntow;
10) prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych;

11) naliczanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci
w zwigzku z budowg urzadzen infrastruktury technicznej oraz z tytutu podziatu
nieruchomosci;

12) prowadzenie spraw z zakresu zwalczania chordb zakaznych;

13) wspdtdziatanie w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow
towieckich;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wytapywaniem bezdomnych psow;
15) przygotowywanie rozstrzygnie¢ w sprawach dotyczacych ochrony zwierzat;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na uprawe maku
i konopi;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczaniem gruntow pod zalesianie;

18) koordynacja i organizacja dziatan w przypadku klesk zywiotowych
w rolnictwie,

19) prowadzenie postepowan w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci,
20) prowadzenie gospodarki drewnem Gminy,

21) prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
wykazow rzeczowych
akt oraz instrukcji w sprawie dziatania archiwéw zaktadowych.

8 34. Do zadan Stanowiska do spraw Ewidencji Ludnosci nalezy
W szczegodlnosci:

1) prowadzenie catosci spraw z zakresu ewidencji ludnosci, w tym:
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a) prowadzenie ewidencji ludnosci i udzielanie informacji osobowo-
adresowych,

b) przygotowywanie decyzji w sprawach wymeldowania,
c) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu,

d) prowadzenie rejestrow wyborcéw, sporzadzanie spisdw wyborcow
i wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem zgromadzen, imprez
masowych i masowych imprez sportowych;

3) prowadzenie spraw zbidrek publicznych;
4) prowadzenie archiwum zaktadowego;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowgq dziatalnoscig socjalng;

6) prowadzenie ewidencji pieczeci uzywanych przez pracownikéw Urzedu oraz
nadzor nad ich przechowywaniem;

7) przygotowywanie projektéw plandéw urlopédw wypoczynkowych oraz
prowadzenie ewidencji urlopdw wypoczynkowych;

8) prowadzenie spraw oséb skazanych przez Sad do odpracowania godzin na
cele spoteczne

9) organizacja i koordynacja badan dla mieszkancéw Gminy

10) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym spraw
ochotniczych strazy pozarowych na terenie Gminy;

11) prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
wykazow rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie dziatania archiwéw
zaktadowych.

8§ 35. Do zadan Stanowiska do spraw Wojskowych, Obrony Cywilnej,
Zarzadzania Kryzysowego Sportu i Rekreacji nalezy w szczegdlnosci:

I. Zakres Spraw Wojskowych:
1. Wspétdziatanie z organami wojskowymi.
2. Organizowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej.
3. Prowadzenie ewidencji osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej.

4. Reklamowanie 0séb od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej
W razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.
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5. Prowadzenie postepowan administracyjnych, odnosnie sposobu i trybu
wyptacania $wiadczen pienieznych zotnierzom rezerwy oraz osobom
przeniesionym do rezerwy niebedacych zotnierzami rezerwy, ktorzy odbyli
¢wiczenia wojskowe a Swiadczenia sg rekompensatg za utracone wynagrodzenie
ze stosunku pracy lub stosunku stuzbowego albo dochodu z prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej

6. Prowadzenie postepowan administracyjnych, uznajacych zotnierza czynnej
stuzby wojskowej albo osobe, ktdrej doreczono karte powotania do tej stuzby, za
posiadajgcego na wytgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny albo za Zotnierza
samotnego.

I1. Zakres Spraw Obronnych:
7. Organizowanie systemu statych dyzuréw w gminie.
8. Organizowanie i prowadzenie akcji kurierskiej na terenie gminy.
9. Opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji akcji kurierskiej.

10. Sporzadzanie i uzgadnianie planéw operacyjnych funkcjonowania gminy
w ramach przygotowan obronnych panstwa.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem Swiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obrony w czasie pokoju oraz w razie ogtoszenia mobilizacji
i w czasie wojny.

12. Organizowanie szkolehn obronnych.

13. Realizowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania
bezpieczenstwem narodowym na szczeblu gminy podczas podwyzszenia
gotowosci obronnej panstwa.

14. Planowanie i wydatkowanie $srodkow finansowych na zadania obronne.
III. Zakres Spraw Obrony Cywilnej:

15. Opracowywanie wieloletnich i rocznych gminnych planéw dziatania
w zakresie obrony cywilnej.

16. Opracowywanie, opiniowanie i uzgadnianie planu obrony cywilnej gminy.
17. Dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej w gminie.

18. Planowanie i organizowanie szkolen oraz ¢wiczen z zakresu obrony
cywilnej na terenie gminy.

19. Organizowanie i przygotowywanie ewakuacji ludnosci na wypadek
powstania masowego zagrozenia dla zdrowia i zycia na znacznym obszarze gmin.

20. Organizowanie i przygotowywanie do dziatania systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach, a takze
koordynowanie funkcjonowania tych systemow na obszarze gminy.
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21. Opracowywanie i aktualizacja gminnych baz danych o zasobach, sitach
i Srodkach mozliwych do wykorzystania przez Szefa Obrony Cywilnej Gminy
Grzegorzew.

22. Ustalanie zadan i kontrola ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie
dziatalnoscig w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej.

23. Planowanie i wydatkowanie srodkéw finansowych na zadania obrony
cywilnej.

IV. Zakres Spraw Zarzadzania Kryzysowego:
24. Opracowywanie i aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego.

25. Wspodtdziatanie ze stuzbami, inspekcjami i strazami w sytuacjach
kryzysowych.

26. Obstuga administracyjno-biurowa, organizacja dziatania
i przygotowywanie posiedzen Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

27. Zapewnienie funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego
w zakresie wspodtdziatania z centrami zarzadzania kryzysowego organéw
administracji publicznej, prowadzenia monitoringu zdarzen, sporzadzania
informacji i meldunkéw, nadzér nad funkcjonowaniem gminnego systemu
wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego wykrywania, zapewnienie
catodobowego przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego.

28. Realizacja zadan Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
w zakresie wspodtdziatania z centrami zarzadzania kryzysowego organéw
administracji publicznej, prowadzenia monitoringu zdarzen, sporzadzania
informacji i meldunkéw, nadzér nad funkcjonowaniem gminnego systemu
wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego wykrywania, zapewnienie
catodobowego przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego.

29. Nadzér nad wyposazeniem, utrzymaniem i przygotowaniem do dziatan
sprzetu gminnego magazynu przeciwpowodziowego.

30. Organizowanie szkolen i treningdw z zakresu zarzadzania kryzysowego.
V. Zakres spraw w zakresie sportu i rekreacji:

31. Obstuga administracyjna obiektdw sportowych bedgcych majatkiem
Gminy Grzegorzew.

32. Zlecanie napraw, konserwacji i przegladow urzadzen znajdujacych sie na
obiektach sportowych gminy Grzegorzew.

33. Prowadzenie ewidencji ( rejestru ) obiektéw i urzadzen sportowych.

34. Przygotowywanie danych niezbednych do sporzgdzania sprawozdan
z wykonania planu dochodéw budzetowych.
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35. Planowanie zakupdw, opisywanie faktur dotyczacych zakupéw, remontéw
na obiektach sportowych.

36. Prowadzenie dokumentacji monitoringu hali sportowej.

37. Wspotpraca ze szkotami, klubami sportowymi i organizacjami sportowymi
w zakresie sportu.

38. Poszukiwanie zrédet finansowania oraz pozyskiwanie srodkow
zewnetrznych na rozwoj sportu.

39. Prowadzenie serwisu spotecznosciowego facebook Gminy Grzegorzew.
8§ 36. Do zadan Stanowiska do spraw Informatyki nalezy:
1) administrowanie zasobami informatycznymi Urzedu;
2) projektowanie i planowanie rozwoju zasobow informatycznych Urzedu;
3) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Gminy;

4) ochrona zasobow informacyjnych Gminy wykorzystywanych w systemach
informatycznych;

5) koordynacja prac wdrozeniowych i serwisowych dotyczacych zasobow
informatycznych Urzedu

6) wspditdziatanie w przeprowadzaniu przetargéw i wybordéw ofert dotyczacych
zasobdéw informacyjnych Urzedu;

7) wspoétdziatanie z inspektorem ochrony danych;
8) obstuga informatyczna posiedzen Rady Gminy;

9) prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzagdzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
wykazow rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie dziatania archiwéw
zaktadowych.

§ 37. Stanowisko do spraw Promocji Gminy oraz Dziatalnosci Kulturalnej (PK)
realizuje przed wszystkim zadania Gminy w zakresie kultury oraz promocji
Gminy, do ktérych nalezg w szczegdlnosci:

1) organizowanie uroczystosci, imprez i wydarzen kulturalnych o charakterze
statym i periodycznym z ramienia Gminy;

2) promocja Gminy, w tym:

a) utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami srodkéw masowego
przekazu,

b) organizowanie wspotpracy Gming z zagranica,
c) prowadzenie dokumentacji i kontaktow z innymi instytucjami.

d) nadzér nad aktualizacjg strony internetowej.
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3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkdéw i opieki nad zabytkami,
w szczegodlnosci tworzenie projektéw programow opieki nad zabytkami
i sprawozdawczosci w tym zakresie, wspétdziatanie z wojewddzkim
konserwatorem zabytkdw, popularyzacja i upowszechnianie wiedzy
o zabytkach;

4) utrzymywanie i opieka nad grobami wojennymi, pomnikami i miejscami
pamieci;

5) sprawy zwigzane z kreowaniem rozwoju Gminy i jej promocja na zewnatrz,
a W szczegolnosci dotyczace:

- opracowywania programow gospodarczych, w tym wykonywania prac
studialnych i prognostycznych,

- analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych
wystepujacych na obszarze Gminy i gmin sasiednich,

- gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatéw
promujgcych Gmine na zewnatrz;

6) wspodipraca ze stowarzyszeniami

7) prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
wykazow rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie dziatania archiwéw
zaktadowych.

§ 38. Do zadan Stanowiska do spraw Rozwoju Gminy, Zamodwien Publicznych
i Pozyskiwania Funduszy nalezy w szczegdlnosci:

1) kompleksowe prowadzenie i przygotowywanie postepowan o udzielenie
zamowien publicznych a szczegdlnosci: przygotowanie zarzadzen Wéjta
i Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowien, dokumentacji przetargowej,
ogtoszen, umow, uczestnictwo w pracach komisji przetargowej, publikowanie
informacji w BIP i BZP.

2) przygotowywanie plandw zamowien publicznych i sprawozdan rocznych
z realizacji zamdwien publicznych oraz rejestru udzielonych przez Gmine
zamowien publicznych;

3) opracowywanie regulamindéw, procedur i zasad w zakresie udzielania
zamowien publicznych;

4) opisywanie faktur pod katem zgodnosci z ustawg Prawo zamoéwien
publicznych;

5) sporzadzanie innych uméw cywilnoprawnych;

6) sporzadzanie innych umoéw zwigzanych z realizowanymi inwestycjami
gminnymi w ktérych procedury zamoéwien publicznych nie sg wymagane;
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7) biezgce monitorowanie dostepnosci srodkéw zewnetrznych, dla ktérych
Gmina moze by¢ potencjalnym beneficjentem

8) planowanie inwestycji gminnych pod katem dostepnych $rodkéw wtasnych
i zewnetrznych;

9) kompletowanie i monitorowanie dokumentacji programowych zwigzanych
z wdrazaniem $rodkéw zewnetrznych;

10) koordynowanie inwestycji gminnych przeprowadzanych w ramach
realizowanych projektéw z udziatem srodkéw wiasnych i zewnetrznych,

11) wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie pozyskiwania funduszy
zewnetrznych;

12) biezacy monitoring dokumentdw programowych pod katem ich wdrazania;
13) sporzadzanie propozycji zmian i aktualizacji dokumentéw programowych;
14) koordynacja procesow aktualizacyjnych dokumentéw programowych;

15) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji planowanego rozwoju
Gminy;

16) realizacja zadan i przedsiewzie¢ w ramach wyodrebnionego w budzecie
Gminy funduszu soteckiego;

17) pozyskiwanie i gromadzenie informacji z zakresu dostepnych programow
pomocowych i przekazywanie ich do wydziatéw merytorycznych;

18) pozyskiwanie innych form wsparcia samorzadu w zakresie rozwoju
lokalnego;

19) prowadzenie kart ewidencji zuzycia paliwa zakupionego do kosiarek
bedacych na stanie inwentarza Urzedu;

20) prowadzenie ewidencji zakupu i zuzycia materiatu opatowego kupowanego
do kottowni: Urzedu, Osrodka Zdrowia w Grzegorzewie, éwietlicy Wiejskiej
w Grzegorzewie, budynku przy ul. Warszawskiej 33, budynku przy Placu
1000 - lecia Panstwa Polskiego 6 w Grzegorzewie oraz sporzadzenia
dokumentu okreslajacego ilos¢ zuzytego materiatu opatowego w danym roku
wedfug stanu na dzien 31 grudnia kazdego roku, ktéry nalezy przekazac¢ do
ksiegowosci;

21) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi oraz wspoétpraca z zagranica;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg projektow w ramach funduszy
strukturalnych, w tym sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektow
i rozliczen finansowych;

23) prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzgadzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
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wykazow rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie dziatania archiwéw
zaktadowych.

§ 39. Do zadan Stanowiska do spraw Ochrony Srodowiska,
Zagospodarowania Przestrzennego i Nadzoru budowlanego nalezy
w szczegoblnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem studium uwarunkowan
i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego oraz uchwalaniem projektéw
plandw zagospodarowania przestrzennego;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi, wynikajacymi
z ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego;

3) prowadzenie rejestru plandéw miejscowych oraz wnioskoéw o ich sporzadzenie
lub zmiane, przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego;

4) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie
zagospodarowania przestrzennego oraz wypiséw i wyrysow z planu
zagospodarowania przestrzennego;

5) dokonywanie okresowej oceny aktualnosci studium i planéw miejscowych;

6) przyjmowanie wnioskéw i prowadzenie postepowan zwigzanych
z wydawaniem decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego, decyzji
o warunkach zabudowy oraz warunkéw zgody na realizacje inwestycji;

7) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego oraz rejestru decyzji o warunkach zabudowy;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic
i obiektéw fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem gminnego programu ochrony
Srodowiska oraz sporzgdzanie raportéw z jego wykonania;

10) prowadzenie spraw dotyczacych optat za korzystanie ze srodowiska,
11) nadzér nad eksploatacjg wysypiska odpadéw komunalnych;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulicznym i drogowym;

13) prowadzenie spraw w zakresie zarzgdzania nieruchomosciami budynkowymi
a w szczegolnosci:

a) prowadzenie ksigzki obiektéw budowlanych,

b) przeprowadzanie okresowych przegladow instalacji: elektrycznych,
centralnego ogrzewania, wodno-kanalizacyjnych, przewoddéw kominowych,
wentylacyjnych, itp.,

c) obstuga uméw z dostawcami energii elektrycznej w budynkach gminnych,
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d) przeprowadzanie konserwacji i wszelkiego rodzaju napraw obiektu,
usuwanie awarii i jej skutkéw,

e) przeprowadzanie przegladéw okresowych nieruchomosci wynikajacych
z prawa budowlanego,

f) przygotowywanie rocznych planéw gospodarczo-finansowych dotyczacych
zarzadzania nieruchomosciami budynkowymi,

14) wydawanie decyzji w sprawie srodowiskowych uwarunkowan zgody na
realizacje inwestycji;

15) prowadzenie spraw zwigzaniem z usuwaniem azbestu na terenie Gminy;
16) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych na terenie Gminy;

17) prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
wykazow rzeczowych akt
oraz instrukcji w sprawie dziatania archiwoéw zaktadowych.

§ 40. Do zadan Stanowiska do spraw Drog Publicznych nalezy
w szczegdblnosci:

1) przygotowywanie projektéw rozstrzygniec¢, wnioskdéw i stanowisk organdéw
Gminy, dotyczacych zaliczenia drdg i ulic do poszczegdlnej kategorii;

2) projektowanie przebiegu drog;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z budowga, modernizacjg i ochrong drdg,
w tym przygotowywanie w tym zakresie wnioskéw o dofinansowanie
z funduszy pomocowych;

4) zarzadzanie drogami;

5) okreslanie szczegdlnego korzystania z drog w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne;

6) koordynacje i obstuge we wspotpracy z innymi zarzadcami drog publicznych;
7) nadzér nad przystankami;

8) prowadzenie postepowan dotyczgcych udzielania zezwolen uprawniajgcych
do podejmowania krajowego transportu drogowego 0sdb;

9) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektdw mostowych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zajecie pasa
drogowego i orzekaniem o przywrdceniu pasa do stanu poprzedniego;

11) prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
wykazow rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie dziatania archiwéw
zaktadowych.
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12) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wycinkg drzew i krzewdw
(prowadzenie rejestru zgtoszen zamiaru usuniecia drzewa, prowadzenie
postepowan w sprawach nakfadanie kar
za bezprawne wycinki drzew i krzewéw )

8§ 41. Do zadan Dyrektora ds. administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) Zapewnienie warunkéw organizacyjnych funkcjonowania Urzedu oraz nadzoér
nad organizacjq pracy Urzedu.

2) Opracowywanie projektéw regulaminow, zarzadzen i innych aktow
normatywnych organéow Gminy.

3) Nadzor i wsparcie merytoryczne w zakresie opracowywania zakresow
czynnosci dla pracownikow.

4) Nadzér nad biezgcym i terminowym zatatwianiem korespondencji.
5) Dekretacja korespondencji na poszczegdlne stanowiska pracy.

6) Nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz
prowadzenie akt osobowych pracownikéw.

7) Wsparcie merytoryczne dla Kluby Integracji Spotecznej.

8) Przygotowywanie dokumentéw dotyczgcych systemu alarmowego,
opisywanie faktur.

9) Zatatwianie skarg i wnioskdw dotyczgacych pracy Urzedu.
10) Nadzér nad realizacjg i wykonaniem kontroli zarzadczej.

11) Opracowywanie dziatan nakierowanych na zwiekszenie funkcjonalnosci
Urzedu.

12) Nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z przyjmowaniem oswiadczen
majgtkowych na stanowiskach kierowniczych Urzedu.

13) Wspotpraca z Sekretarzem Gminy.

14) Wykonywanie uprawnien bezposredniego przetozonego wobec podlegtych
pracownikéw Urzedu.

15) Koordynacja wspétpracy pomiedzy pracownikami Urzedu zatrudnionymi na
stanowiskach samodzielnych i kierownikami referatéw oraz pracownikow
pomocniczych i obstugi.

16) Wykonywanie zadan indywidualnych zleconych przez Wéjta oraz Sekretarza
w zakresie administrowania pracg Urzedu.

17) Prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z Rozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
wykazow rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie dziatania archiwéw
zaktadowych.
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8§ 42. Zadania Pionu Ochrony Informacji Niejawnych (OIN) wykonujg
pracownicy wskazani w § 8 Regulaminu a ich poszczegdlne zakresy okresla sie
nastepujqco:

a) Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w szczegdlnosci
nalezy:

1) kierowanie Pionem Ochrony Informacji Niejawnych;
2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ochrony fizycznej;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow
o ochronie informacji niejawnych;

4) zapewnienie ochrony systemu i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg
wytwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji;

6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw;

8) prowadzenie postepowan sprawdzajacych zwyktych oraz przechowywanie akt
tych postepowan;

9) nadzorowanie stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy
na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych.

a) Do zadan Pracownika do spraw prowadzenia kancelarii niejawnej nalezy:
10) prowadzenie kancelarii niejawnej;

11) wspdtpraca z petnomocnikiem do spraw ochrony informacji niejawnych
w zakresie szkolenia, kontroli i ochrony informacji niejawnych;

12) nadzér nad wprowadzaniem zalecen odpowiednich stuzb dotyczacych
bezpieczenstwa teleinformatycznego;

13) przygotowywanie i odbieranie przesytek poczty specjalnej;
14) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentédw niejawnych;

15) przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom
Urzedu;

16) nadzér nad opracowywaniem i przechowywaniem materiatow zastrzezonych
przez upowaznionych pracownikéw Urzedu;

17) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne;

18) kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow
w kancelarii niejawnej;
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19) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi
informacje niejawne, ktdre zostaty udostepnione pracownikom;

20) sprawdzanie poprawnosci zabezpieczania materiatéw niejawnych,
zamykanie i plombowanie pomieszczen kancelarii po zakonczeniu pracy;

21) archiwizacja dokumentow niejawnych.

a) Do zadan Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nalezy:
22) kontrola przestrzegania realizacji procedur bezpiecznej eksploataciji;
23) organizowanie i prowadzenie szkolen;

24) monitorowanie zmian dotyczgcych mechanizméw zabezpieczen itp.;

25) reagowanie na sygnaty o incydentach w zakresie bezpieczenstwa,
wyjasnienie ich przyczyn;

26) okresowe przegladanie i dokumentowanie logéw systemowych;
27) przeprowadzanie okresowej analizy zagrozen;
28) tworzenie planéw awaryjnych i organizowanie treningdw w ich realizacji;

29) opracowanie i wdrozenie dokumentéw Szczegdlnych Wymagan
Bezpieczenstwa i Procedur Bezpiecznej Eksploatacji;

30) informowanie petnomocnika ochrony o wszelkich zdarzeniach, zwigzanych
lub mogacych miec¢ zwigzek z bezpieczenstwem systemu lub sieci Tl;

31) zarzadzanie materiatami (pobieranie, generowanie, ewidencjonowanie,
wydawanie uzytkownikom, rozliczanie);

32) archiwizowanie dokumentdw oraz niszczenie wyeksploatowanych
materiatow;

33) prowadzenie dziennika Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.
a) Do zadan Administratora Systemu Teleinformatycznego nalezy:

34) przydzielanie i odbieranie kont uzytkownikéw systemu, wraz
z przydzielaniem haset, szkolenie uzytkownikéw.

35) konfigurowanie urzadzen i oprogramowania;
36) monitorowanie zmian dotyczacych mechanizméw zabezpieczen itp.;

37) przegladanie plikéw zawierajacych informacje o wybranych zdarzeniach
w systemie, tzw. logdw systemowych;

38) reagowanie na sygnaty o incydentach w zakresie bezpieczenstwa i usuwanie
ich skutkéw;

39) prowadzenie ewidencji sprzetu, oprogramowania i nosnikéw danych;

40) tworzenie kopii bezpieczenstwa;
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41) udziat w opracowywaniu dokumentow Szczegdlnych Wymagan
Bezpieczenstwa i Procedur Bezpiecznej Eksploataciji;

42) informowanie przetozonych i Inspektora Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego o wszystkich zdarzeniach zwigzanych lub mogacych miec
zwigzek z bezpieczenstwem systemu lub sieci TI;

43) prowadzenie dziennika administratora systemu.
a) Do zadan Inspektora Ochrony Danych osobowych nalezy:

44) przeciwdziatanie dostepowi 0séb nieuprawnionych do systemu, w ktorym
przetwarzane sg dane osobowe,

45) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen
zabezpieczen lub podejrzenia naruszenia w systemie,

46) nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych
przetwarzane sg dane osobowe oraz nadzér nad kontrolg przebywajacych
w nich oséb,

47) nadzér nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacja nosnikéw i urzadzen
komputerowych, na ktérych zapisane sg dane osobowe,

48) zarzgdzanie hastami uzytkownikdow, systemami antywirusowymi i ich
procedurami,

49) nadzér nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz
okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci,

50) nadzér nad obiegiem dokumentéw zawierajgcych dane osobowe,

51) monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony
danych osobowych,

52) wspdipraca z Informatykiem Urzedu Gminy w Grzegorzewie w procesie
nadzoru nad ochrona danych osobowych,

53) nadzér nad prowadzong i wymagana dokumentacja,

54) organizowanie i wdrazanie szkolen z zakresu obowigzujgcych przepiséw
dotyczacych ochrony danych osobowych oraz stosowania srodkow
technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu danych osobowych
w systemach informatycznych,

55) prowadzenie rejestrow zbioréw przetwarzanych przez administratora
danych,

56) prowadzenie sprawdzen planowych zgodnie z planem sprawdzen oraz
przedstawianie sprawozdan z przeprowadzonych sprawdzen dla
Administratora danych

8§ 43. Klub Integracji Spotecznej spetnia nastepujace cele:
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1) reintegracja spoteczna - dziatania o charakterze samopomocowym majace
na celu odbudowanie i podtrzymywanie u uczestnikdw umiejetnosci
uczestnictwa w zyciu spotecznosci lokalnej i petnienia rél spotecznych
W miejscu pracy, zamieszkania, pobytu;

2) reintegracja zawodowa - dziatania majgce na celu odbudowanie
i podtrzymanie w uczestnikow zdolnos¢ do samodzielnego $Swiadczenia pracy
na rynku pracy;

3) realizacja programow zatrudnienia majacych na celu pomoc w znalezieniu
pracy oraz przygotowanie do podjecia zatrudnienia;

4) podniesienie poziomu wiedzy i umiejetnosci w zakresie kompetencji
zawodowych;

5) podniesienie poziomu umiejetnosci interpersonalnych;
6) indywidualne wsparcie specjalistyczne.

Rozdziat 7.
Postanowienia koncowe

8§ 44. Zataczniki nr 1 - 4 do Regulaminu stanowigcego integralng czesc.

8§ 45. Szczegdbtowy zakres uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci
pracownikéw Urzedu okreslajg zakresy czynnosci.

Waojt Gminy

Bozena Dominiak
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Grzegorzewie

Zasady podpisywania pism

8§ 1. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

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

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikdéw Urzedu,

7) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli, Prokuratury
i Regionalnej Izby Obrachunkowej, Pafistwowej Inspekcji Pracy i innych
organdow kontroli, w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami,

8) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

9) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami
administracji publicznej,

10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, wnioski komisji Rady,

11) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancoéw, zgtaszane za
posrednictwem radnych,

12) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wéjt zastrzegt dla siebie.

§ 2. Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Woijta.

8§ 3. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma
pozostajgce w zakresie jego zadan.

Id: 06938829-30CF-4CBA-AD2C-56D91E39E114. Podpisany Strona 1



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

Wéjt Gminy

Bozena Dominiak
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Grzegorzewie

Zasady planowania pracy

8§ 1. 1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy
sprecyzowaniu zadan natozonych na poszczegdlne wydziaty oraz wytyczaniu
i koordynacji przedsiewzie¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

2. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sg wazniejsze problemy
i zjawiska wymagajace podjecia dziatan przez Urzad.

3. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym
i powtarzalnym.

§ 2. 1. Roczny plan pracy ustala Sekretarz do dnia 31 grudnia roku
poprzedniego.

2. Roczny plan pracy Urzedu obejmuje programy dziatania poszczegdlnych
referatu Finansowego i poszczegdlnych Stanowisk oraz zadania Urzedu
nie przypisane poszczegdlnym Stanowiskom.

3. Sekretarz przedktada Wéjtowi w terminie do dnia 30 listopada roku
poprzedniego propozycje zadan nie przypisanych poszczegélnym Wydziatom.

4. Referat Finansowy i poszczegdlne Stanowiska przedkfadajg Sekretarzowi
w terminie do dnia 15 listopada roku poprzedniego programy dziatania
Stanowisk.

8§ 3. 1. Programy dziatania Referatu Finansowego i Stanowisk obejmujq
W szczegolnosci:

1) zadania stanowisk wynikajgce z zakresu jego dziatania, okreslonego
w regulaminie

2) sposbb oraz terminy realizacji zadan Referatu lub Stanowiska,
3) osoby odpowiedzialne za realizacje zadan Referatu.

4) wskazanie Referatu i Stanowisk wspétdziatajagcych w realizacji danego
zadania,

5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy Referatu lub Stanowiska,
6) plan szkolen pracownikow Referatu i Stanowisk.

2. Programy dziatania Referatu Finansowego i poszczegdlnych stanowisk
zatwierdza Wait.

8§ 4. 1. Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji
zakresu zadan Urzedu wynikajacej ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.

2. Aktualizacji rocznego planu pracy Urzedu dokonuje Sekretarz w formie
aneksu, zatwierdzonego przez Wdjta.
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§ 5. 1. Za terminowgq i petng realizacje zadan wynikajacych z rocznego planu
pracy Urzedu odpowiada Sekretarz.

2. Na podstawie materiatdw wiasnych i informacji uzyskanych od Referatu
Finansowego i samodzielnych Stanowisk, Sekretarz przedktada Wéjtowi pisemne
sprawozdanie z realizacji rocznego planu pracy Urzedu w terminie do 15 lutego
nastepnego roku.

8§ 6. 1. Sekretarz kontroluje na biezaco realizacje rocznego planu pracy
Urzedu, w odniesieniu do poszczegdlnych Referatow i Stanowisk i rozlicza
z wykonania zadan.

2. Kierownicy Referatéw kontrolujg na biezgco realizacje programoéw dziatania
przez podlegte Referat} i rozliczajg podlegtych pracownikédw z wykonania zadan
ujetych w tych programach.

Wéjt Gminy

Bozena Dominiak
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Grzegorzewie

Kontrola wewnetrzna

8§ 1. Kontrola pracownikéw i poszczegolnych komodrek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,
c) rzetelnosci,

d) celowosci,

e) terminowosci,
f) skutecznosci.

§ 2. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkdéw ewentualnych
nieprawidtowosci, ustalanie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci oraz okreslanie sposobow naprawienia stwierdzonych
nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

8§ 3. W Urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujgce catos¢ lub obszerng czesc dziatalnosci
poszczegodlnych komédrek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalnosci kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki
fragment jego dziatalnosci,

3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem
oraz stopnia przygotowania,

4) biezace - obejmujgce czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastepne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych
Cczynnosci,

w szczegolnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli
zostaty uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komaérki
organizacyjnej lub stanowiska.

§ 4. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposdéb umozliwiajacy
bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci
kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedtug kryteridéw okreslonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddéw zebranych w toku
postepowania kontrolnego.
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3. Jako dowdd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne
z prawem. Jako dowody mogg by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty,
wyniki ogledzin, zeznania swiadkdw, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia
i oSwiadczenia kontrolowanych.

§ 5. Kontroli dokonuja:

1) Wéjt lub osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Woajta - w odniesieniu do kierownikéw poszczegdlnych komérek
organizacyjnych lub stanowisk (w tym stanowisk samodzielnych),

2) Skarbnik Gminy w odniesieniu do podporzadkowanych mu pracownikow
Referatu Finansowego.

8§ 6. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie
7 dni od daty jej zakonczenia, protokdt pokontrolny.

2. Protokét pokontrolny powinien zawierac:
a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
b) imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych),
c) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,

e) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komaérki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli
wskazujgce na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajgcych ustalenia zawarte w protokole,

g) date i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujgcego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej
komorki organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn
odmowy,

i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

2. O sposobie wykorzystania wnioskdéw i propozycji pokontrolnych decyduje
Woijt.

8§ 7. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika
kontrolowanej komorki lub osobe zajmujacg kontrolowane stanowisko, osoby te

sq obowigzane do ztozenia na rece kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty
odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 8. Protokdt sporzadza sie w 2 egzemplarzach, ktére otrzymujg Wéjt oraz
kontrolowany pracownik.
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8§ 9. 1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowg
zawierajgcq odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych
kontroli niz kompleksowa.

Wéjt Gminy

Bozena Dominiak
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