Zalacznik do Zarzadzenia Nr 6
Wojta Gminy Grzegorzew
z dnia 08.07.2019r.

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Gminy w Grzegorzewie

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

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

1) zakres dzialania Urzedu Gminy w Grzegorzewie, zwanego dalej urzedem,

2) organizacj¢ urzedu,

3) zasady funkcjonowania urzedu,

4) zakres dzialania kierownictwa urzedu oraz poszczegoélnych referatow i stanowisk

pracy w Urzedzie.

§2

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Grzegorzew,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy w Grzegorzewie ,

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

4) Klubie Integracji Spolecznej — nalezy przez to rozumie¢ Klub Integracji Spotecznej

w Grzegorzewie, utworzony na podstawie Zarzadzenia Wojta Gminy Grzegorzew nr 5/2013

z dnia 29.11.2013 r.
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§3

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Grzegorzew.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedzibg urzedu jest Grzegorzew i miesci si¢ pod adresem: Plac 1000 — lecia Panstwa
Polskiego 1.
4. Siedziba Klubu Integracji Spolecznej miesci si¢ w Grzegorzewie, pod adresem:
Plac 1000 — lecia Panstwa Polskiego 6.
§4

1. Urzad Gminy w Grzegorzewie jest czynny od poniedzialtku do pigtku w godzinach
od 7.30 do 15.30.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, §wigta 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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Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych organow
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dzialania urz¢du nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wlasnych,

2) zadan zleconych,

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

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego, zadan
publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktore nie zostaly 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 1 kompetencji.

2. W szczegolnosci do zadan Urze¢du nalezy:

1) przygotowywanie materiatdéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien 1 innych aktow 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 mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow;

4) przygotowywanie uchwalenia 1 wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw

Gminy;
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5) realizacja innych obowigzkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organow Gminy;

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

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

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondenc;ji.

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw,

8) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
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Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU

§7

1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska pracy:

1) Stanowisko do spraw obslugi kancelaryjnej (OK),

2) Referat Finansowy (PF), ktorym kieruje Skarbnik Gminy, w sktad ktérego wchodza:

a) Stanowisko do spraw Ksiggowos$ci Budzetowe;,

b) Stanowisko do spraw Ksigegowosci Budzetowej, Plac i Rozliczen,

¢) Stanowisko do spraw Wymiaru Podatkéw 1 Optat,

d) Stanowisko do spraw Ksiegowosci i Windykacji Podatkowe;,

e) Stanowisko do spraw Ksiggowosci 1 Rozliczen Podatku VAT oraz Obstugi Organizacji
Pozarzadowych

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

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

h) Stanowisko do spraw Obstugi Kasowe;j

3) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC),

4) Radca Prawny (RP),

5) Stanowisko do spraw Obshlugi Rady Gminy (BRG),

6) Stanowisko do spraw Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Geodezji (RZG),

7) Stanowisko do spraw Ewidencji Ludnosci (SO),

8) Stanowisko do spraw Wojskowych i Obrony Cywilnej oraz Zarzadzania
Kryzysowego (SW),

9) Stanowisko do spraw Informatyki (INF).

10) Stanowisko do spraw Promocji Gminy oraz Dzialalnosci Kulturalnej (PK)

11) Referat Rozwoju Gminy, Ochrony Srodowiska, Budownictwa i Dréog ( RDS ), ktorym
kieruje Kierownik Referatu, w sktad ktérego wchodza:

a) Stanowisko do spraw Ochrony Srodowiska, Zagospodarowania Przestrzennego i Nadzoru

budowlanego
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b) Stanowisko do spraw Drog Publicznych

2. W sktad Urzedu wchodza ponadto nastgpujace stanowiska pomocnicze i obstugi:
a) sprzataczka

b) kierowca samochodu stuzbowego

c¢) animator lokalny

d) palacz c.o.

€) goniec

f) pomoc administracyjna

g) robotnik gospodarczy

h) opiekun dzieci i mlodziezy w czasie przewozu do i ze szkoly

1) operator urzadzen powielajacych.

3. Klub Integracji Spolecznej stanowi komorke organizacyjng w strukturze organizacyjnej

Urzedu Gminy w Grzegorzewie.

§8

1.W Urzedzie funkcjonuje Pion Ochrony Informacji Niejawnych (OIN), ktory tworza:
a) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

b) Pracownik do spraw prowadzenia kancelarii niejawnej

c) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego

d) Administrator Systemu Teleinformatycznego

e) Inspektor Ochrony Danych Osobowych
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Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9

Urzad dziata wedtug nastgpujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrznej,7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne

stanowiska pracy oraz wzajemnego wspoldziatania.

§ 10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw 1 zadan Urzedu dzialaja

na podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania.

§11

Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu zadan Urzedu i1 swoich obowigzkéw sg obowigzani

stuzy¢ Gminie 1 Panstwu.

§12

1. Gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegélnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

Strona 7 z 47



§ 13

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na zasadzie jednolito$ci wydawania polecen
1 stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynno$ci na poszczegdlnych pracownikow
oraz ich indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

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

4. Zasady podpisywania pism przez Wojta okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 14

1. Urzad dziata zgodnie z rocznym planem pracy.

2.Szczegdlowe zasady planowania pracy w Urzedzie okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 15

1. W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegodlnych pracownikéw Urzedu.
2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zalacznik nr 3

do Regulaminu.

§16
1. Stanowiska realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i1 Regulaminu w zakresie
ich wlasciwosci rzeczowej.

2. Stanowiska sa zobowigzane do wspotdziatania z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi

Urzedu w szczegdlno$ci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
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Rozdzial V
ZAKRESY ZADAN WOJ TA, SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY

§17

Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczeg6lnosci:

1) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezagcych spraw Gminy,

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

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow,

6) koordynowanie dzialalno$ci komoérek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie
ich wspotpracy,

7) rozstrzyganie spordw pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi
w szczegblnosci dotyczacymi podziatu zadan,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i1 zapytania radnych, o ile Statut Gminy
nie stanowi inaczej,

9) czuwanie nad tokiem i terminowoS$cig wykonywania zadan Urzedu,

10) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

11) upowaznianie pracownikow Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

12) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz pracownikéw samorzagdowych upowaznionych przez Wojta
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

13) og6lny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

14) wykonywanie innych zadania zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulamin
oraz uchwaty Rady.

Do zakresu zadan Zastepcy Wajta nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie projektow zmian Regulaminéw obowigzujacych w Urzedzie

2) opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy;
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3) nadzoér nad organizacjg pracy w Urzedzie;

4) nadzor nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie
postgpowania administracyjnego;

5) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu:

6) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio

mu podleghych;

7) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

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

9) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

10) prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazéw rzeczowych akt oraz

instrukcji w sprawie dzialania archiwéw zaktadowych.

§18

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczeg6lnosci:

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

2) nadzor nad organizacja pracy Urzedu oraz prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem
1 doskonaleniem kadr;

3) opracowywanie projektéw zakresow czynnos$ci dla poszczegolnych stanowisk pracy;

4) organizacja i przeprowadzanie rekrutacji;

5) prowadzenie w imieniu Wojta i w zakresie przez niego ustalonym spraw z zakresu biezacej
dziatalnosci Gminy

6) przygotowywanie projektow dokumentow 1 aktow dotyczacych organizacji
wewnetrzne] Urzedu

7) opracowywanie projektow statutow, regulamindéw, zarzadzen 1 innych aktéw
normatywnych organé6w Gminy

8) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych mu pracownikéw

9) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy,

10) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z upowaznienia Wojta;

11) nadzor nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie

postepowania administracyjnego;
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12) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

13) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem os$wiadczen majatkowych osob
zobowigzanych do ich ztozenia;

15) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta;

16) koordynowanie i wykonywanie zadan dotyczacych kontroli zarzadczej;

17) sprawowanie nadzoru nad ztobkami, klubami dziecigcymi oraz dziennym opiekunami

w zakresie warunkow 1 jakos$ci §wiadczonej opieki;

18) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw, 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 pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

22) przygotowanie i aktualizacja rocznych planéw pracy Urzedu,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem alarmowym w Urzgdzie,

24) nadzo6r merytoryczny nad Klubem Integracji Spoteczne;;

25) prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazéw rzeczowych akt

oraz instrukcji w sprawie dziatania archiwow zaktadowych.

§ 19

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci
wynikajacych w szczego6lnosci z ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych 1 ustawy o rachunkowosci;

2) kierowanie praca Referatu Finansowego;

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy;

4) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienig¢znych 1 udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

5) opracowywanie projektu budzetu;

6) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu;

7) opracowywanie planéw finansowych;
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8) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania

i rozliczania inwentaryzacji;

9) Przygotowywanie projektow uchwat rady i zarzadzen wojta dotyczacych budzetu gminy.
10) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

- zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizacji i kontroli dokumentow.
a) biezacym 1 prawidtowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

11) Prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji sSrodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji Gminy,
b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez Gmine,
12) Analiza wykorzystania srodkow z budzetu oraz srodkow pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji Gminy.

13) Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:

a) biezacej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu obowigzkow,

b) wstepnej kontroli legalno$ci dokumentoéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz

ich zmian,

c¢) wstepnej kontroli operacji gospodarczych Gminy stanowigcych przedmiot ksiggowan.

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
Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazéw rzeczowych akt oraz

instrukcji w sprawie dzialania archiwoéw zaktadowych.
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Rozdzial VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI I STANOWISKAMI

§ 20

Do wspélnych zadan Referatow i Stanowisk nalezy przygotowywanie materialow
oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organdw gminy,
a w szczegblnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow

oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi 1 jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan;

3) wspoéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdow niezbgdnych
do przygotowania projektu budzetu Gminy;

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan;

5) wspotdziatanie w zakresie szkolenia 1 doskonalenia zawodowego;

6) przechowywanie akt;

7) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

9) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow 1 listow wplywajacych do danego stanowiska;

10) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dang komoérke organizacyjng podan
kierowanych przez obywateli do innych organéw;

11) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy;

12) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta;

13) przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego w ustawowym terminie.

§ 21

Do zadan stanowiska do spraw Obstugi Kancelaryjnej nalezy w szczeg6lnosci:
1) przyjmowanie, wysylanie na zewnatrz korespondencji oraz rozdzielanie korespondenc;ji
wewnatrz Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji;
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3) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wojta,
1 Sekretarza;

4) prenumerata czasopism;

6) zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w Urzedzie;

7) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z Wojtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wiasciwych

stanowisk pracy;

8) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

9) organizowanie szkolen 1 doskonalenia zawodowego pracownikow;

10)  przygotowywanie  materialbw  umozliwiajacych  podejmowanie  czynnoS$ci
zakresu prawa pracy;

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

12) obstuga poczty mailowej oraz poczty wplywajacej na e-PUAP,

13) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

14) prowadzenie rejestru za§wiadczen dotyczacych przeznaczenia dziatek zgodnie z planem
zagospodarowania przestrzennego;

15) prowadzenie rejestru zaswiadczen dotyczacych dochodowos$ci gospodarstwa;

16) prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazoéw rzeczowych akt oraz

instrukcji w sprawie dziatania archiwoéw zaktadowych.

§ 22

Do zadan Stanowiska do spraw Ksiegowos$ci Budzetowej nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie pelnej ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej w zakresie dochodow
1 wydatkow budzetu;

2) kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych;

3) dekretowanie dowodow ksiegowych;

4) sporzadzanie przelewoé6w dotyczacych zobowigzan urzedu na podstawie sprawdzonych
1 zatwierdzonych dowodow zrédtowych;

5) dokonywanie zwrotu mylnie wptaconych kwot;

6) prowadzenie ewidencji analitycznej do kont syntetycznych;
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7) ewidencja ksiegowa operacji gospodarczych jednostki budzetowej, zgodnie z zasadami
rachunkowosci i obowigzujaca klasyfikacja budzetowa;

8) kompletowanie biezacych dowodow finansowo - ksiggowych w porzadku systematycznym
1 chronologicznym;

9) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych w zakresie dochodow 1 wydatkow;

10) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych;

11) prowadzenie gospodarki materiatlowej;

12) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

13) prowadzenie ewidencji dokumentéw finansowo - ksiegowych do realizacji zadan
okreslonych w planie finansowym, wynikajacych z umow, zlecen, zamowien, itp.

14) rozliczanie rocznych i okresowych inwentaryzacji majatku trwalego i obrotowego
poszczeg6lnych jednostek zgodnie z instrukcja kancelaryjng

15) prowadzenie analityki materiatoéw i przedmiotow bedacych w uzywaniu;

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

instrukcji w sprawie dzialania archiwéw zaktadowych.

§23

Do zadan Stanowiska do spraw Ksiegowosci Budzetowej, Plac i Rozliczen nalezy
w szczegblnosci:
1) sporzadzanie list ptac pracownikow oraz zasitkow z ubezpieczenia spolecznego
na podstawie dokumentacji zrédtowej;
2) sporzadzanie list wynagrodzen w zakresie uméw-zlecen, uméw o dzielo oraz list wyptat
innych naleznosci;
3) przygotowywanie dokumentow z zakresu ubezpieczen spotecznych 1 z zakresu
ubezpieczenia zdrowotnego oraz przekazywanie ich do Zakladu 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 0s06b fizycznych, sporzadzanie deklaracji podatkowych;
6) sporzadzanie sprawozdan w zakresie zatrudnienia i1 funduszu ptac;
7) przygotowywanie informacji i sprawozdawczosci z realizowanych zadan;
8) obstuga programéw komputerowych stuzacych do realizacji zakresu obowiazkow;
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9) prowadzenie 1 rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazéw rzeczowych akt oraz

instrukcji w sprawie dziatania archiwéw zaktadowych.

§ 24

Do zadan Stanowiska do spraw Wymiaru Podatkow i Oplat nalezy w szczego6lnosci:

1) wymiar podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci;

2) prowadzenie spraw podatku od posiadania psow;

3) rozpatrywanie odwotan i skarg w sprawach wymiaru podatkow i optat;

4) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrow wymiarowych oraz rejestrow przypisow
1 odpisow;

5) prowadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodno$ci 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 postgpowan w sprawach udzielania ulg ustawowych: inwestycyjnych, z tytutu
nabycia gruntéw i zotnierskich;

9) prowadzenie postgpowan w sprawach udzielania umorzen w podatkach;

10) sporzadzanie sprawozdan w zakresie udzielania pomocy publicznej;

11) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym oraz zaswiadczen o oplacaniu sktadek
rolniczych, przedktadanych do KRUS;

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

instrukcji w sprawie dzialania archiwoéw zaktadowych.

§ 25

Do zadan Stanowiska do spraw Ksiegowosci i Windykacji Podatkowej nalezy
w szczegblnosci:

1) prowadzenie urzadzen ewidencyjno - ksiegowych dotyczacych podatku rolnego, lesnego,
od nieruchomosci, od posiadania psow;
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2) prowadzenie dziennikow obrotéw dotyczacych optat lokalnych;

3) przygotowywanie danych do okresowej sprawozdawczo$ci budzetowej z wykonania
dochodéw z tytutu podatkéw 1 optat lokalnych w gminie;

4) rozliczanie i1 kontrola rachunkowa soltyséw 1 inkasentow z pobranych optat;

5) przygotowywanie 1 obliczanie danych niezbednych do obliczenia wynagrodzen
dla sottysow 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 $rodkoéw transportowych,

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

11) przeprowadzenie kontroli podatkowych dotyczacych podatku od $rodkow
transportowych;

12) sporzadzanie sprawozdan w zakresie udzielania pomocy publiczne;j;

13) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych w zakresie realizacji dochodéw
z tytutu podatku od $rodkéw transportowych;

14) egzekwowanie naleznos$ci, wysytanie upomnien, naliczanie odsetek za zwloke;

15) prowadzenie ewidencji 1 aktualizacja tytutow wykonawczych;

16) poswiadczanie oswiadczen stanowigcych dowody przy przenoszeniu wlasnos$ci
nieruchomosci rolnych;

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

18) prowadzenie zabezpieczen hipotecznych;

19) prowadzenie postgpowan w sprawach odraczania oraz rozkladania na raty terminu
ptatnosci podatkow;

20) prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazéw rzeczowych akt oraz

instrukcji w sprawie dziatania archiwoéw zaktadowych.
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§ 26

Do zadan Stanowiska do spraw Ksi¢gowosci i Rozliczen Podatku VAT oraz Obslugi
Organizacji Pozarzadowych nalezy:

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

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

3) prowadzenie ewidencji rozliczen VAT, sporzadzanie rejestrow sprzedazy i zakupow;

4) odliczanie podatku naliczonego zwigzanego z czynno$ciami opodatkowanymi;

5) stosowanie zwolnien z podatku VAT przewidzianych w przepisach prawa;

6) terminowe sporzadzanie deklaracji VAT i rozliczanie naleznego podatku VAT;

7) prowadzenie pelnej ksiegowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie dochodéw jednostki
budzetowej — Urzgdu, w tym kontrola formalno rachunkowa dowoddéw ksiggowych,
dekretowanie dowodéw ksiggowych, dokonywanie zwrotu nienaleznie otrzymanych wptat,
sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych w zakresie dochodow;

8) prowadzenie ewidencji sSrodkoéw trwatych 1 pozostatych srodkow trwatych;

9) rozliczanie rocznych, okresowych inwentaryzacji majatku trwalego i obrotowego jednostki
zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna;

10) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o stowarzyszeniach, dziatalno$ci
pozytku publicznego 1 wolontariacie w szczegdlnosci: przygotowywanie projektow
programow wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi, przygotowywanie dokumentow
zwigzanych z ogloszeniem otwartych konkurséw ofert na udzielenie dotacji organizacjom
pozarzadowym 1 prowadzenie pelnej procedury zwigzanej z konkursem, przygotowywanie
umow na realizacje zdan publicznych zleconych organizacjom pozarzadowym, kontrola
realizacja zadan wynikajacych z tych umow, przyjmowanie i kontrolowanie poprawnosci
sprawozdan z udzielonych dotacji organizacjom pozarzadowym, przygotowywanie
sprawozdan z realizacji zadah we wspoOlpracy z organizacjami pozarzagdowymi;

11) prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazoéw rzeczowych akt oraz

instrukcji w sprawie dziatania archiwoéw zaktadowych
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§ 27

Do zadan Stanowiska do spraw Wymiaru Oplaty za Gospodarowania Odpadami
Komunalnymi, Ewidencji Dzialalno$ci Gospodarczej, Wydawania Zezwolen
na Sprzedaz Alkoholu (WQO) nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, w tym: prowadzenie rejestru witascicieli 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 nalezno$ci z tytulu opftaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

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

4) prowadzenie postepowan w zakresie udzielania przedsigbiorcom zezwolen na $wiadczenie
ushug w zakresie: oprozniania zbiornikow bezodptywowych, transportu nieczystosci ciektych
1 kontrola przedsigbiorcow w zakresie realizacji warunkéw okreslonych w udzielonym
zezwoleniu oraz w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa;

5) likwidacja "dzikich wysypisk odpadéw";

6) nadzor nad realizacja obowiazkow wiascicieli nieruchomosci okreslonych w ustawie
o utrzymaniu porzadku i czysto$ci w gminach oraz ich egzekwowanie;

7) opracowywanie dokumentdéw 1 projektow uchwal Rady Gminy wymaganych przepisami
prawa w zakresie utrzymania porzadku i1 czysto$ci w gminach;

8) kontrolowanie realizacji zdan wynikajacych z przepisdéw ustawy o utrzymaniu porzadku
1 czysto$ci w gminach oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy;

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

10) utworzenie 1 stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli
nieruchomosci objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

11) przyjmowanie i ewidencjonowanie deklaracji o wysoko$ci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi skladanych przez wilascicieli nieruchomosci zamieszkatych
1 niezamieszkalych;
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12) kontrola danych zawartych w deklaracjach o wysokosci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi przez wtascicieli nieruchomosci zamieszkatych i niezamieszkatych;
13) prowadzenie rejestru naliczonych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
1 odpisu w tym zakresie — analitycznie, wedtug zobowigzanych do wnoszenia optat;
14) prowadzenie biezacej kontroli polegajacej na ustaleniu wiascicieli nieruchomosci
zobowigzanych do ztozenia deklaracji;
15) naliczanie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w drodze decyzji
przypadkach przewidzianych przepisami prawa;
16) przygotowywanie materiatow do kampanii informacyjno-edukacyjnej, na strong
internetowa Gminy w zakresie systemu gospodarki odpadami;
17) opracowywanie gminnego planu gospodarki odpadami oraz sporzadzanie raportéw
1 sprawozdan z jego wykonania;
18) wspotudziat w przygotowywaniu i1 prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamdwien
publicznych na odbior i zagospodarowanie odpadéw komunalnych;
19) wydawanie zezwolen na oproznianie zbiornikow bezodptywowych;
20) planowanie i inicjowanie dzialan, w tym inwestycyjnych stuzacych poprawie gospodarki
odpadami;
21) opracowywanie wnioskow i wspotdziatanie z odpowiednimi komorkami w Urzedzie
w ich opracowywaniu w celu pozyskania $rodkow finansowych ze zrédel pozabudzetowych
na realizacje zadan zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czysto$ci w Gminie;
22) wspoéldziatanie z innymi stanowiskami pracy oraz instytucjami i organami w zakresie
realizacji zadan obejmujacych obstuge systemu gospodarowania odpadami komunalnymi;
23) wspoéldziatanie 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 dziatalno$ci
gospodarcze] a w szczegoOlnosci: przyjmowanie od podmiotéw gospodarczych zgloszen
o wpisie do ewidencji dzialalno$ci gospodarczej, dokonywanie wpisoOw tych zgloszen
do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, oraz decyzji o wykresleniu z ewidencji, dokonywanie
zmian w ewidencji dzialalno$ci gospodarczej i wydawanie zainteresowanym podmiotom
gospodarczym stosownych za§wiadczen, wydawanie potwierdzen przyjecia wniosku o wpis
do ewidencji, przeksztalcenie wniosku papierowego na elektroniczny, podpisanie
przestanie do CEIDG, dokonywanie sprostowan btednie wprowadzonych do systemu
wnioskow, wykonywanie pozostalych zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalno$ci
gospodarczej);
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25) wspotpraca z sagdem rejestrowym w zakresie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem
Krajowego Rejestru Sadowego, przygotowywanie propozycji dotyczacych dni i godzin
otwierania 1 zamykania placowek handlu detalicznego oraz zakladéw gastronomiczno-
ushugowych;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych (m.in. przygotowywanie decyzji o cofnigciu i wygasnigciu zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych, pobieranie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych, wspotpraca z Gminng Komisjg do spraw Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych);

27) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie wynikajacym z obowigzujacych
przepisoOw prawa oraz wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z wpisem i zmiang
wpisu w rejestrze na wniosek przedsigbiorcy oraz wykre§leniem wpisu z rejestru;

28) organizacja informacji turystycznej, prowadzenie kart ewidencyjnych obiektow
hotelarskich i1 agroturystycznych, wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji innych
obiektéw swiadczacych ustugi hotelarskie;

29) prowadzenie 1 rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazéw rzeczowych akt oraz

instrukcji w sprawie dziatania archiwéw zaktadowych.

§ 28

Do zadan Stanowiska do spraw Ksiegowosci i Windykacji z Tytulu Oplat
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 prowadzenia systemu gospodarki odpadami;

2) ksiggowanie wplat z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie egzekucji administracyjnej
naleznosci z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

4) prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytuldéw wykonawczych,;

5) prowadzenie postepowan w sprawach o odroczenie i rozkladania na raty terminu ptatnosci

nalezno$ci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
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6) przygotowywanie danych do okresowych sprawozdan finansowych z wykonania

dochodéw z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

7) przygotowywanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem

sprawozdan, informacji i analiz dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi;

8) biezaca analiza uzyskiwania przez Gmin¢ poziomu recyklingu oraz ograniczenia masy

odpadéow komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania

oraz weryfikacja wynikdw tych analiz z wymogami natozonymi przepisami ustawy

o utrzymaniu porzadku i czysto$ci w gminach;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem Gminy w spdélce z ograniczong

odpowiedzialnoscia - Miejski Zaktad Gospodarki Odpadami Komunalnymi w Koninie;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z utylizacja zb¢dnych sktadnikéw rzeczowych majatku

ruchomego, stanowigcego mienie Gminy;

11) nadzor merytoryczny nad wykonaniem umowy zawartej przez Gming z przedsigbiorca

na odbior i zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

12) biezacy nadzér nad pokrywaniem kosztow funkcjonowania systemu gospodarowania

odpadami komunalnymi;

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

14) wspoétdziatanie 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 ucznidbw zamieszkatych na terenie Gminy (przyjmowanie wnioskow,

prowadzenie postgpowania w sprawie rozpatrzenia tych wnioskoéw, wydawanie decyzji);

16) wspotudziat w przygotowywaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamowien

publicznych na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

17) nadzor merytoryczny nad wykonywaniem umowy zawartej przez Gming z przedsigbiorca

na odbidr 1 zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

18) realizacja zadan zakresu naktadania na przedsigbiorcoOw kar za nieprawidtowe odbierane

odpadow komunalnych od mieszkancéw (mieszanie odpadow zbieranych selektywnie,

nieprzekazywanie odpadoéw komunalnych);

19) opracowywanie wnioskdw 1 wspotdziatanie z odpowiednimi komoérkami w Urzedzie

w ich opracowywaniu w celu pozyskania srodkéw finansowych ze Zrodet pozabudzetowych

na realizacje zadah zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci w Gminie;

20) administrowanie lokalami mieszkalnymi 1 uzytkowymi oraz nieruchomos$ciami

budynkowymi, w szczeg6lnosci przygotowywanie umow, aneksoéw, protokoldow, projektow
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uchwat, zarzadzen, naliczanie wysoko$ci czynszu i1 optat, usuwanie skutkéw samowoli
lokalowe;;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg 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 dzialania archiwow zaktadowych.

§ 29

Do zadan Stanowiska do spraw Obslugi Kasowej nalezy w szczegdlnosci:

1) pobor optaty skarbowe;:

2) przyjmowanie do kasy wptat naleznych na rachunki gminy, w szczeg6lnosci z tytutu:
odpadow komunalnych, podatkéw i optat lokalnych, czynszow, optat za wypisy 1 wyrysy
z planu zagospodarowania przestrzennego, optat za zezwolenie na sprzedaz napojow

alkoholowych, sprzedaz drewna;

3) przyjmowanie, przechowywanie i ewidencja depozytow i innych warto$ci pieni¢znych
w tym wadidéw 1 zabezpieczen w postaci gwarancji bankowych i1 ubezpieczeniowych, weksli,
czekow;

4) dokonywanie rozliczen zainkasowanych wptat nalezno$ci zwigzanych z realizacja budzetu
Gminy oraz zadan zleconych;

5) dokonywanie wyptat gotowkowych z kasy na podstawie Zrédlowych dowodoéw kasowych;
6) odprowadzanie na rachunek rozliczeniowy w banku zainkasowanych wptat;

7) prowadzenie ewidencji wplat 1 wyptat w postaci raportow kasowych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem optaty targowej 1 rozliczanie inkasa z tego
tytutu;

9) wyplata wybranych $§wiadczen pracowniczych;

10) obstuga terminali ptatniczych;

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

11) wprowadzanie do systemu faktur dotyczacych rozliczen w zakresie podatku VAT;

12) wykonywanie zadan zleconych przez Skarbnika Gminy;
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12) prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazéw rzeczowych akt oraz

instrukcji w sprawie dziatania archiwoéw zaktadowych.

8) prowadzenie 1 rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazéw 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 1 zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych,
a w szczeg6lnosci:

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

2) wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk;

3) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wiaczajacych zawarcie
matzenstwa;

4) wydawania zaswiadczen o zdolnos$ci prawnej do zwarcia zwigzku malzenskiego za granica;
5) wydawanie za§wiadczen o stanie cywilnym,;

6) dokonywanie wpisow w rejestrze stanu cywilnego;

7) prowadzenie akt zbiorowych urodzen, malzenstw 1 zgonow;

8) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw;

9) przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu ojcostwa;

10) przyjmowanie o§wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki;

11) wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach, ich braku
oraz zagini¢ciu lub zniszczeniu ksiggi;

12) przyjmowanie o$wiadczen rozwiedzione matzonka o powrocie do nazwiska noszonego
przed zawarciem malzenstwa,

13) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigca od zlozenia
zapewnienia,

14) wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego (skrdéconych, zupetnych oraz
wielojezycznych);
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15) dokonywanie sprostowan i uzupetnien aktow stanu cywilnego oraz odtworzenia tresci
aktu stanu cywilnego;

16) transkrypcja zagranicznych aktéw stanu cywilnego;

17) realizacja zadan wynikajacych z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE)2016/1191 w sprawie promowania swobodnego przeptywu obywateli poprzez
uproszczenie wymogow dotyczacych przedkladania okreslonych dokumentéw urzedowych w
Unii Europejskiej

18) sporzadzenie wnioskdw o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie;

19) organizowanie uroczystosci jubileuszowych;

20) organizowanie uroczystosci udzielania §lubow cywilnych;

21) powiadamianie innych podmiotow i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonanych
w aktach stanu cywilnego;

22) uzyskiwanie zgody od Wojewody Wielkopolskiego na wyniesienie ksiagg poza lokal
urzedu stanu cywilnego;

23) obstuga archiwum Urzgdu Stanu Cywilnego;

24) wspotpraca z urzgdami stanu cywilnego;

25) wydawanie dowodow osobistych (po raz pierwszy, wymiana, utrata);

26) przyjmowanie zgloszen utraty, wymiany lub zniszczenia dowodu osobistego;

27) wydawanie za§wiadczen o utracie lub zniszczeniu dowodu osobistego;

28) aktywacja certyfikatow zawartych w e-dowodach

29) przygotowywanie materiatow do publikacji na stronie internetowej Gminy oraz BIP;

30) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan;

31) prowadzenie spraw z zakresu BHP;

32) wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie realizacji wnioskéw dotyczacych
odbycia stazu, prac interwencyjnych, robot publicznych;

33) prowadzenie i1 rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazow rzeczowych akt oraz

instrukcji w sprawie dziatania archiwéw zaktadowych.

§ 31

Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu,

a w szczeg6lnosci:
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1) opiniowanie pod wzgledem prawnym 1 redakcyjnym projektoéw aktow prawnych
oraz innych dokumentow sporzadzonych przez pracownikéw Urzedu,

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

3) opiniowanie projektow umow i porozumien zawieranych przez Gming;

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

5) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Rady Gminy lub Wdjta w postepowaniu

sagdowym lub administracyjnym.

§ 32

Do zadan Stanowiska do spraw Obslugi Rady Gminy nalezy zapewnienie obstugi
administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szczeg6lnosci:
1) przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami materiatdw
dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materialdéw na posiedzenia
1 obrady tych organow;

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rad¢ Gminy 1 jej komisje;

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

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

5) podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej komisji 1 Wojta;

6) protokolowanie sesji, posiedzen, zebran 1 spotkan Rady 1 jej Komisji;

7) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej Komisji;

8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan 1 interpelacji sktadanych przez radnych;

9) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta

10 organizowanie szkolen radnych;

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

12) prowadzenie spraw dotyczacych funduszu soteckiego;

13) prowadzenie korespondencji wplywajacej i wychodzacej od Wojta Gminy;

14) sporzadzanie po kazdym posiedzeniu Komisji Statych Rady Gminy Grzegorzew oraz sesji
Rady Gminy Grzegorzew pisemnego wykazu zgloszonych interpelacji i1 wnioskow
oraz zapoznanie z nim Pracownikéw Urzedu merytorycznie odpowiedzialnych za ich
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realizacje. Odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski z Sesji oraz posiedzen Komisji uwzglednia¢
w informacji o pracy Wojta przedktadanej na kolejnej Sesji;
15) przyjmowanie o§wiadczen majatkowych radnych Gminy;
16) prowadzenie rejestru ztobkow 1 klubéw dzieciecych oraz wykazu dziennych opiekunow,
ktorymi Wojt zawart umowe;
17) przygotowanie projektow uchwal Rady Gminy, o ktorych mowa w ustawie o opiece nad
dzie¢mi 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) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji udzielonych podmiotom
prowadzacym ztobki i kluby dzieciece,
c) sporzadzanie i1 przekazywanie wlasciwym podmiotom sprawozdan rzeczowo-
finansowych z zakresu opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3.
19) prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazéw rzeczowych akt oraz

instrukcji w sprawie dziatania archiwéw zaktadowych.

§33

Do zadan Stanowiska do spraw Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Geodezji nalezy
w szczegllnosci:

1) wykonywanie zadan wtasnych Gminy wynikajacych z ustawy prawo wodne, prowadzenie
spraw Gminnej Spotki Wodnej 1 Wiejskiej Spotki Wodnej, wspotpraca z Rejonowym
Zwigzkiem Spotek Wodnych:

- prowadzenie dokumentacji wodno-melioracyjnej oraz wykazu oséb fizycznych 1 prawnych

zobowigzanych do optacania sktadek na rzecz spotki,

organizacja i ustalanie harmonogramow przegladéw urzadzen melioracyjnych,

opracowywanie przedmiar6w wyceny robot na rzecz spotek wodnych,

sporzadzanie planow rzeczowo finansowych,

organizowanie 1 odbidr robot w w/w zakresie,

- prowadzenie sprawozdawczosci,

- pobdr i rozliczania optat z tytutu sktadek Gminnej Spotki Wodnej,
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2) uczestnictwo w gminnych komisjach do spraw szacowania szkéd w rolnictwie oraz
komisjach w sprawach przeciwpowodziowych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przytaczem do sieci kanalizacyjnej, wspotpraca

ze Zwiazkiem Miedzygminnym Wodociggow 1 Kanalizacji w zakresie eksploatacji,
kanalizacji 1 oczyszczalni sciekow;

4) prowadzenie postgpowan w sprawach zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewow oraz
nielegalnej wycinki drzew i krzewow;

5) prowadzenie cato$ci spraw z zakresu odprowadzania woéd opadowych i roztopowych,
budowy i utrzymania kanalizacji deszczowej, w tym dotyczacych:

a) cksploatacji, konserwacji 1 remontéw sieci kanalizacji deszczowej shluzacej
do odprowadzania wod opadowych i roztopowych, oraz konserwacja, eksploatacja i remonty
kanatow i1 rowdw zwigzanych z kanalizacja deszczowa,

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

c) zalatwianie biezacych interwencji mieszkancow w zakresie funkcjonowania urzadzen
kanalizacji deszczowej i rowow odwadniajacych,

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

e) opiniowanie dokumentacji budowlano-wykonawczej w zakresie kanalizacji deszczowej

f) wydawanie opinii 1 wnioskow do projektdéw zwigzanych z tworzeniem miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego w zakresie urzadzen kanalizacji deszczowe;,

g) udzial w opracowaniu prognoz i planowanie odprowadzania wod deszczowych,

h) prowadzenie inwentaryzacji sieci kanalizacji deszczowej na terenie Gminy Grzegorzew

1) nadzor techniczny robot konserwacyjnych 1 remontéw urzadzen kanalizacji deszczowej
oraz rowow odwadniajacych.

6) gospodarowanie 1 zarzadzanie nieruchomos$ciami tworzacymi gminny zasob, w tym ich
zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie,
w trwaty zarzad oraz ustalanie ich warto$ci, cen 1 oplat za korzystanie z nich;

7) organizowanie przetargoéw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ Gminy;

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

9) komunalizacja gruntow;

10) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych;

Strona 28 z 47



11) naliczanie optat adiacenckich z tytulu wzrostu wartos$ci nieruchomos$ci w zwigzku

z budowg urzadzen infrastruktury technicznej oraz z tytutu podzialu nieruchomosci;

12) prowadzenie spraw z zakresu zwalczania chordb zakaznych;

13) wspotdziatanie 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 upraw¢ maku i konopi;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczaniem gruntoOw pod zalesianie;

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

20) prowadzenie postepowan w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci,

21) prowadzenie gospodarki drewnem Gminy,

22) prowadzenie 1 rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazéw rzeczowych

akt oraz instrukcji w sprawie dziatania archiwow zaktadowych.

§ 34

Do zadan Stanowiska do spraw Ewidencji Ludno$ci nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie calo$ci spraw z zakresu ewidencji ludnos$ci, w tym:
a) prowadzenie ewidencji ludnosci i udzielanie informacji osobowo-adresowych,
b) przygotowywanie decyzji w sprawach wymeldowania,
¢) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu,
d) prowadzenie rejestrow wyborcéw, sporzadzanie spisOw wyborcow 1 wydawanie
za$wiadczen o prawie do glosowania;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem zgromadzef, imprez masowych,
1 masowych imprez sportowych;
3) prowadzenie spraw zbidrek publicznych;
4) prowadzenie archiwum zaktadowego;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowa dziatalno$cig socjalna;
6) prowadzenie ewidencji pieczgci uzywanych przez pracownikéw Urzedu oraz nadzor nad
ich przechowywaniem;
7) przygotowywanie projektow planéw urlopow wypoczynkowych oraz prowadzenie
ewidencji urlopow wypoczynkowych;
8) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;
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9) prowadzenie spraw osob skazanych przez Sad do odpracowania godzin na cele spoteczne
10) organizacja i koordynacja badan dla mieszkancéw Gminy

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

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

§ 35

Do zadan Stanowiska do spraw Wojskowych, Obrony Cywilnej oraz Zarzadzania
Kryzysowego nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowania ludnosci 1 mienia komunalnego na wypadek wojny,

2) wspotdziatania z organami wojskowymi,

3) administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji,

4) prowadzenie postepowan dotyczacych orzekania o uznaniu poborowych i zolnierzy
za posiadajacych na wylagcznym utrzymaniu cztonkdéw rodziny oraz orzekania o koniecznosci
sprawowania bezposredniej opiekli nad cztonkiem rodziny;

5) prowadzenie spraw przyslugujacych zolnierzom i cztonkom ich rodzin naleznosci
mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych;

6) tworzenie i organizacja formacji obrony cywilnej;

7) naktadania obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;

8) prowadzenie spraw z zakresu swiadczen na rzecz obrony;

9) udzielania pomocy 1 informacji wojskowym organom emerytalnym;

10) zakwaterowania sit zbrojnych;

11) prowadzenie magazynu sprze¢tu Obrony Cywilnej;

12) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego;

13) prowadzenie akcji kurierskie;j;

14) wspotpraca z innymi stowarzyszeniami i organizacjami dzialajacymi na terenie Gminy
Grzegorzew

15) prowadzenie kancelarii niejawnej Urzgdu;

16) 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.
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§ 36

Do zadan Stanowiska do spraw Informatyki nalezy:

1) administrowanie zasobami informatycznymi Urzedu;

2) projektowanie i planowanie rozwoju zasoboéw 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) wspotdziatanie w przeprowadzaniu przetargdw i wyborow ofert dotyczacych zasobow
informacyjnych Urzedu;

7) wspoéldziatanie z inspektorem ochrony danych;

8) obstuga informatyczna posiedzen Rady Gminy;

9) prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazéw rzeczowych akt oraz

instrukcji w sprawie dzialania archiwéw zaktadowych.

§ 37

Stanowisko do spraw Promocji Gminy oraz Dzialalnosci Kulturalnej (PK) realizuje przed
wszystkim zadania Gminy w zakresie kultury oraz promocji Gminy, do ktorych naleza
w szczegllnosci:
1) organizowanie uroczystos$ci, imprez 1 wydarzen kulturalnych o charakterze statym
1 periodycznym z ramienia Gminy;
2) promocja Gminy, w tym:
a) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkow masowego przekazu,
b) organizowanie wspotpracy Gming z zagranica,
c¢) prowadzenie dokumentacji i kontaktow z innymi instytucjami.
d) nadzor nad aktualizacja strony internetowe;.
3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkéw 1 opieki nad zabytkami, w szczegdlnosci
tworzenie projektéw programoéw opieki nad zabytkami i1 sprawozdawczo$ci w tym zakresie,
wspotdzialanie z wojewddzkim konserwatorem zabytkdéw, popularyzacja i upowszechnianie
wiedzy o zabytkach;
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4) utrzymywanie i opieka nad grobami wojennymi, pomnikami i miejscami pamigci,

5) sprawy zwigzane z kreowaniem rozwoju Gminy 1 jej promocja na zewnatrz,
a w szczeg6lnosci dotyczace:

- opracowywania programéw gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych
1 prognostycznych,

- analizowanie 1 diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych
na obszarze Gminy i gmin sgsiednich,

- gromadzenie informacji o Gminie 1 przygotowywanie materiatdw promujacych Gmine
na zewnatrz;

6) wspolpraca ze stowarzyszeniami

7) prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazéw rzeczowych akt oraz

instrukcji w sprawie dzialania archiwéw zaktadowych.

§ 38

Referatem Rozwoju Gminy, Ochrony Srodowiska i Drog kieruje Kierownik Referatu.
Do zakresu zadan Kierownika Referatu Rozwoju Gminy, Ochrony Srodowiska,
Budownictwa i Drég nalezy w szczegdlnosci:
I)sprawowanie nadzoru merytorycznego oraz organizacyjnego nad pracownikami
wykonujacymi prace na stanowiskach wchodzacych w sktad Referatu Rozwoju Gminy
Ochrony Srodowiska, Budownictwa i Drog;
2) kompleksowe prowadzenie 1 przygotowywanie postepowan o udzielenie zamowien
publicznych a szczegdlno$ci: przygotowanie zarzadzen Wojta 1 Specyfikacji Istotnych
Warunkow Zamoéwien, dokumentacji przetargowej, ogloszen, umow, uczestnictwo w pracach
komisji przetargowej, publikowanie informacji w BIP 1 BZP.
3) przygotowywanie planéw zamodwien publicznych 1 sprawozdan rocznych z realizacji
zamowien publicznych oraz rejestru udzielonych przez Gming zaméwien publicznych;
4) opracowywanie regulamindéw, procedur i zasad w zakresie udzielania zaméwien
publicznych;
5) opisywanie faktur pod katem zgodnosci z ustawg Prawo zaméwien publicznych;
6) sporzadzanie innych umow cywilnoprawnych;
7) sporzadzanie innych umoéw zwigzanych z realizowanymi inwestycjami gminnymi
w ktorych procedury zaméwien publicznych nie s3 wymagane;
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8) biezagce monitorowanie dostepnosci srodkow zewnetrznych, dla ktérych Gmina moze by¢
potencjalnym beneficjentem

9) planowanie inwestycji gminnych pod katem dostgpnych $rodkow wilasnych
1 zewngtrznych;

10) kompletowanie i monitorowanie dokumentacji programowych zwigzanych z wdrazaniem
srodkoéw zewngtrznych;

11) koordynowanie inwestycji gminnych przeprowadzanych w ramach realizowanych
projektow z udzialem srodkow wiasnych i zewnetrznych,

12) wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie pozyskiwania funduszy zewng¢trznych;

13) biezacy monitoring dokumentéw programowych pod katem ich wdrazania;

14) sporzadzanie propozycji zmian i aktualizacji dokumentéw programowych;

15) koordynacja proces6w aktualizacyjnych dokumentéw programowych;

16) sporzadzanie rocznych sprawozdah z realizacji planowanego rozwoju Gminy;

17) realizacja zadan i przedsigwzig¢ w ramach wyodrgbnionego w budzecie Gminy funduszu
soteckiego;

18) pozyskiwanie i gromadzenie informacji z zakresu dostepnych programoéw pomocowych
1 przekazywanie ich do wydzialéw merytorycznych;

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

20) prowadzenie kart ewidencji zuzycia paliwa zakupionego do kosiarek bedacych na stanie
inwentarza Urzedu,

21) prowadzenie ewidencji zakupu i zuzycia materiatu opalowego kupowanego do kottowni:
Urzedu, Osrodka Zdrowia w Grzegorzewie, Swietlicy Wiejskiej w Grzegorzewie, budynku
przy ul. Warszawskiej 33, budynku przy Placu 1000 — lecia Panstwa Polskiego 6

w GQrzegorzewie oraz sporzadzenia dokumentu okre$lajacego ilo§¢ zuzytego materiatu
opatlowego w danym roku wedlug stanu na dzien 31 grudnia kazdego roku, ktory nalezy
przekaza¢ do ksiegowosci;

22) wspoltpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz wspdlpraca z zagranica;

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

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

instrukcji w sprawie dzialania archiwoéw zaktadowych.
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§ 39

Do zadah Stanowiska do spraw Ochrony Srodowiska, Zagospodarowania
Przestrzennego i Nadzoru budowlanego nalezy w szczegolnosci:

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

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

3) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskdéw o ich sporzadzenie lub zmiang,
przechowywanie plandw zagospodarowania przestrzennego;

4) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomos$ci w planie zagospodarowania
przestrzennego oraz wypisOw 1 wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego;

5) dokonywanie okresowej oceny aktualnosci studium i planow miejscowych;

6) przyjmowanie wnioskéw i1 prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego, decyzji o warunkach zabudowy oraz warunkow
zgody na realizacj¢ inwestycji;

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

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowo$ci, ulic 1 obiektéw
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem gminnego programu ochrony srodowiska
oraz sporzgdzanie raportow z jego wykonania;

10) prowadzenie spraw dotyczacych oplat za korzystanie ze srodowiska,

11) nadzér nad eksploatacja wysypiska odpadéw komunalnych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulicznym i drogowym;

13) prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania nieruchomo$ciami budynkowymi
a w szczegolnosci:

a) prowadzenie ksigzki obiektoéw budowlanych,

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

c) obstuga uméw z dostawcami energii elektrycznej w budynkach gminnych,

d) przeprowadzanie konserwacji i wszelkiego rodzaju napraw obiektu, usuwanie awarii
1jej skutkow,
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e) przeprowadzanie przegladow okresowych nieruchomos$ci wynikajacych z prawa
budowlanego,

f) przygotowywanie rocznych planéw gospodarczo-finansowych dotyczacych zarzadzania
nieruchomos$ciami budynkowymi,

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

15) prowadzenie spraw zwigzaniem z usuwaniem azbestu na terenie Gminy;

16) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych na terenie Gminy;

17) prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazoéw rzeczowych akt

oraz instrukcji w sprawie dziatania archiwow zaktadowych.

§ 40

Do zadan Stanowiska do spraw Droég Publicznych nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie projektow rozstrzygni¢¢, wnioskow 1 stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drdg i ulic do poszczegolnej kategorii,

2) projektowanie przebiegu drég;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, modernizacja i ochrong drog, w tym
przygotowywanie w tym zakresie wnioskow o dofinansowanie z funduszy pomocowych;

4) zarzadzanie drogami;

5) okreslanie szczegdlnego korzystania z drog w tym wykorzystywania pasoOw drogowych
na cele nieckomunikacyjne;

6) koordynacj¢ i obstuge we wspodtpracy z innymi zarzadcami drég publicznych;

7) nadzor nad przystankami;

8) prowadzenie postgpowan dotyczacych udzielania zezwolen uprawniajacych
do podejmowania krajowego transportu drogowego osob;

9) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektdéw mostowych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zaje¢cie pasa drogowego
1 orzekaniem o przywroceniu 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 archiwoéw zaktadowych.
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§ 41

Zadania Pionu Ochrony Informacji Niejawnych (OIN) wykonuja pracownicy wskazani

w § 8 Regulaminu a ich poszczegolne zakresy okresla si¢ nastepujaco:

a)Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w szczego6lnos$ci 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 sa wytwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

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

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw;

8) prowadzenie postgpowan sprawdzajacych zwyklych oraz przechowywanie akt tych
postepowan,;

9) nadzorowanie stanowisk 1 prac zleconych oraz o0so6b dopuszczonych do pracy

na stanowiskach, z ktorymi wigze si¢ dostgp do informacji niejawnych.

b) Do zadan Pracownika do spraw prowadzenia kancelarii niejawnej nalezy:

1) prowadzenie kancelarii niejawnej;

2) wspolpraca z petlnomocnikiem do spraw ochrony informacji niejawnych w zakresie
szkolenia, kontroli i ochrony informacji niejawnych;

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

4) przygotowywanie i odbieranie przesytek poczty specjalnej;

5) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw niejawnych;

6) przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom Urzedu;

7) nadzér nad opracowywaniem 1 przechowywaniem materialdow zastrzezonych przez
upowaznionych pracownikéw Urzedu;

8) egzekwowanie zwrotu dokumentdéw zawierajacych informacje niejawne;
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9) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow w kancelarii
niejawnej;

10) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajgcymi informacje
niejawne, ktore zostaty udostepnione pracownikom;

11) sprawdzanie poprawnosci zabezpieczania materiatbw niejawnych, zamykanie
i plombowanie pomieszczen kancelarii po zakonczeniu pracy;

12) archiwizacja dokumentéw niejawnych.

¢) Do zadan Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nalezy:

1) kontrola przestrzegania realizacji procedur bezpiecznej eksploatac;ji;

2) organizowanie i prowadzenie szkolen;

3) monitorowanie zmian dotyczacych mechanizmow zabezpieczen itp.;

4) reagowanie na sygnalty o incydentach w zakresie bezpieczenstwa, wyjasnienie
ich przyczyn;

5) okresowe przegladanie i dokumentowanie logoéw systemowych;

6) przeprowadzanie okresowej analizy zagrozen;

7) tworzenie planéw awaryjnych i organizowanie treningdéw w ich realizacji;

8) opracowanie i1 wdrozenie dokumentow Szczegdélnych Wymagan Bezpieczenstwa
i Procedur Bezpiecznej Eksploatacji;

9) informowanie petnomocnika ochrony o wszelkich zdarzeniach, zwigzanych lub mogacych
mie¢ zwigzek z bezpieczenstwem systemu lub sieci T;

10) zarzadzanie materialami (pobieranie, generowanie, ewidencjonowanie, wydawanie
uzytkownikom, rozliczanie);

11) archiwizowanie dokumentdéw oraz niszczenie wyeksploatowanych materiatow;

12) prowadzenie dziennika Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

d) Do zadan Administratora Systemu Teleinformatycznego nalezy:

1) przydzielanie 1 odbieranie kont uzytkownikéw systemu, wraz z przydzielaniem hasel,
szkolenie uzytkownikow.

2) konfigurowanie urzadzen i oprogramowania;

3) monitorowanie zmian dotyczacych mechanizmdéw zabezpieczen itp.;

4) przegladanie plikow zawierajgcych informacje o wybranych zdarzeniach w systemie,

tzw. logébw systemowych;

5) reagowanie na sygnaty o incydentach w zakresie bezpieczenstwa i usuwanie ich skutkow;
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6) prowadzenie ewidencji sprzetu, oprogramowania i no$nikéw danych;

7) tworzenie kopii bezpieczenstwa;

8) udziat w opracowywaniu dokumentéw Szczegdlnych Wymagan Bezpieczenstwa
1 Procedur Bezpiecznej Eksploatacji;

9) informowanie przetozonych 1 Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego
o wszystkich zdarzeniach zwigzanych lub mogacych mie¢ zwigzek z bezpieczenstwem
systemu lub sieci TI;

10) prowadzenie dziennika administratora systemu.

¢) Do zadan Inspektora Ochrony Danych osobowych nalezy:

1) przeciwdziatanie dostepowi os6b nieuprawnionych do systemu, w ktorym przetwarzane sa
dane osobowe,

2) podejmowanie odpowiednich dziatah w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen lub
podejrzenia naruszenia w systemie,

3) nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane
osobowe oraz nadzor nad kontrola przebywajacych w nich o0sob,

4) nadzor nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacja no$nikow i urzadzen komputerowych,
na ktorych zapisane sg dane osobowe,

5) zarzadzanie hastami uzytkownikéw, systemami antywirusowymi i ich procedurami,

6) nadzor nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci,

7) nadzér nad obiegiem dokumentow zawierajacych dane osobowe,

8) monitorowanie funkcjonowania zabezpieczeh wdrozonych w celu ochrony danych
osobowych,

9) wspotpraca z Informatykiem Urzgdu Gminy w Grzegorzewie w procesie nadzoru nad
ochrona danych osobowych,

10) nadzor nad prowadzong 1 wymagana dokumentacja,

11) organizowanie i wdrazanie szkolen z zakresu obowigzujacych przepisow dotyczacych
ochrony danych osobowych oraz stosowania §rodkdw technicznych i organizacyjnych przy
przetwarzaniu danych osobowych w systemach informatycznych,

12) prowadzenie rejestréw zbioréw przetwarzanych przez administratora danych,

13) prowadzenie sprawdzen planowych zgodnie z planem sprawdzen oraz przedstawianie

sprawozdan z przeprowadzonych sprawdzen dla Administratora danych
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§ 42

Klub Integracji Spolecznej speinia nastepujace cele:

1) reintegracja spoteczna — dzialania o charakterze samopomocowym majgce na celu
odbudowanie 1 podtrzymywanie u uczestnikbw umiejetnosci uczestnictwa w zZyciu
spotecznosci lokalnej 1 petnienia rél spotecznych w miejscu pracy, zamieszkania, pobytu,

2) reintegracja zawodowa — dziatania majace na celu odbudowanie i1 podtrzymanie
w uczestnikow zdolnos$¢ do samodzielnego §wiadczenia pracy na rynku pracy;

3) realizacja programéw zatrudnienia majacych na celu pomoc w znalezieniu pracy oraz
przygotowanie do podj¢cia zatrudnienia;

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

5) podniesienie poziomu umiejetnosci interpersonalnych;

6) indywidualne wsparcie specjalistyczne.
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Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 43

Zataczniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanowigcego integralng czgsé.

§ 44

Szczegotowy zakres uprawnien, obowiazkow i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu

okreslaja zakresy czynnoSci.
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ZALACZNIK NR 1
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

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

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

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

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

7) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli, Prokuratury i Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy i1 innych organéw kontroli, w zwigzku
z prowadzonymi przez nie postgpowaniami,

8) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzegdu jako pracodawcy,

9) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publiczne;,

10) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych, wnioski komisji Rady,

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

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

§2

Sekretarz i1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone

do podpisu Wojta.
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§3

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego

zadan.

§4

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja

je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
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ZALACZNIK NR 2
ZASADY PLANOWANIA PRACY

§1

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

2. Przedmiotem planowania pracy w Urzegdzie s3a 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 1 poszczegdlnych Stanowisk oraz zadania Urzedu nie przypisane
poszczegdlnym Stanowiskom.

3. Sekretarz przedkltada Wojtowi w terminie do dnia 30 listopada roku poprzedniego
propozycje zadan nie przypisanych poszczegdlnym Wydziatom.

4. Referat Finansowy 1 poszczegdlne Stanowiska przedkladajg Sekretarzowi w terminie

do dnia 15 listopada roku poprzedniego programy dziatania Stanowisk.

§3

1. Programy dziatania Referatu Finansowego 1 Stanowisk obejmuja w szczegolnosci:

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

2) sposob oraz terminy realizacji zadan Referatu lub Stanowiska,

3) osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zadan Referatu.

4) wskazanie Referatu 1 Stanowisk wspotdziatajacych 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 Wojt.
Strona 43 z 47



§4

1. Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu zadan
Urzedu wynikajacej ze zmian stanu prawnego 1 innych przyczyn.
2. Aktualizacji rocznego planu pracy Urzedu dokonuje Sekretarz w formie aneksu,

zatwierdzonego przez Wojta.

§5

1. Za terminowa i pelng realizacje zadan wynikajacych z rocznego planu pracy Urzedu
odpowiada Sekretarz.

2. Na podstawie materiatow wilasnych i1 informacji uzyskanych od Referatu Finansowego
i samodzielnych Stanowisk, Sekretarz przedktada Wojtowi pisemne sprawozdanie z realizacji

rocznego planu pracy Urzedu w terminie do 15 lutego nastepnego roku.

§6

1. Sekretarz kontroluje na biezaco realizacj¢ rocznego planu pracy Urzedu, w odniesieniu
do poszczegdlnych Referatow i Stanowisk i rozlicza z wykonania zadan.

2. Kierownicy Referatow kontroluja na biezaco realizacje programdéw dzialania przez
podlegte Referat} i1 rozliczaja podlegltych pracownikéw z wykonania zadan ujetych w tych

programach.
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ZAYACZNIK NR 3 KONTROLA WEWNETRZNA
§1

Kontrola pracownikow i poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest
pod wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,

¢) rzetelnosci,

d) celowosci,

€) terminowosci,

f) skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowos$ci, ustalanie
oso6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie sposobow

naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci 1 przeciwdziatania im w przyszto$ci.

§3

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujace cato$¢ lub obszerng cze$¢ dzialalnosci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

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

3) wstgpne - obejmujace kontrole zamierzen i1 czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

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

w szczegOlnoSci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty

uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.
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§4

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnos$ci kontrolowanej komorki organizacyjnej
Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dzialalnosci wedlug
kryteriow okreslonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania

swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§5

Kontroli dokonuja:

1) Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta -
w odniesieniu do kierownikdéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych lub stanowisk
( w tym stanowisk samodzielnych),

2) Skarbnik Gminy w odniesieniu do podporzadkowanych mu pracownikow Referatu

Finansowego.

§6

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokét pokontrolny.

2. Protokét pokontrolny powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

c) daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnos$ci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objetego kontrola,

e) imi¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujace;j

kontrolowane stanowisko,
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f) przebieg 1 wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegolnosci wnioski kontroli wskazujace
na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole,

g) datg 1 miejsce podpisania protokotu,

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

1) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

2. O sposobie wykorzystania wnioskow 1 propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§7

W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej komorki
lub osobg zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do ztozenia na rgce

kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§8

Protokot sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuja Wojt oraz kontrolowany

pracownik.

§9

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokdtu pokontrolnego.
2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokolu pokontrolnego takze z innych kontroli niz

kompleksowa.
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