ZW.0050.84.2020

Zarzadzenie nr 84/2020
Wojta Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Gminy Chrzypsko Wielkie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.2020.713, t.j.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Nadaje si¢ Urzedowi Gminy Chrzypsko Wielkie Regulamin Organizacyjny, stanowiacy
zalacznik do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wdjta, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi
Gminy, kierownikom oraz pracownikom Urzedu Gminy Chrzypsko Wielkie.

§3
1. Do czasu okreS§lenia odmiennych zasad funkcjonowania administracji publiczne;j,
niniejszy Regulamin obowigzuje réwniez w czasie podwyzszenia stanow gotowosci
obronnej panstwa i w czasie wojny.
2. Zalaczniki nr 1 do Regulaminu stanowi jego integralng czes¢.

§ 4
Traci moc zarzadzenie nr 60/2020 Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie z dnia 1 pazdziernika
2020r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Chrzypsko Wielkie;

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021r.




ZAYACZNIKNR 1
do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy w Chrzypsku Wielkim

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Chrzypsko Wielkie
Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Chrzypsko Wielkie, zwany dalej Regulaminem,
okresla:

1.

2.
3.
4

AN

zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Chrzypsko Wielkie, zwanego dalej Urzedem,
organizacj¢ Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dzialania kierownictwa Urzedu i poszczegélnych referatéw i stanowisk pracy w
Urzedzie,

zasady podpisywania pism,

kontrolg¢ wewnetrzna,

organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

el

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Chrzypsko Wielkie,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Chrzypsko Wielkie,
Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego,
Kierowniku referatu - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Chrzypsko
Wielkie, Zastgpce Wojta Gminy Chrzypsko Wielkie, Sekretarza Gminy Chrzypsko
Wielkie, Skarbnika Gminy Chrzypsko Wielkie Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w
Chrzypsku Wielkim oraz Kierownika referatu gospodarki przestrzennej i budownictwa.
Urzgdzie — nalezy przez to rozumie Urzad Gminy w Chrzypsku Wielkim.

§3
Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.
Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim  pracownikéw.
Siedzibg Urzedu jest budynek przy ulicy Gléwnej 15 w Chrzypsku Wielkim.

§4
Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku w godzinach:
od 7:30 - do 15:30.
Wojt przyjmuje interesantéw w poniedziatki w godzinach od 9:00 do 11:00
1 14:30 do 15:30 oraz w kazdy inny dziefi pracy urzedu po wezesniejszym uzgodnieniu
terminu w sekretariacie urzgdu lub telefonicznie bezposrednio z wéjtem.
Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw takze w niedziele, $wieta i dni powszednie wolne
od pracy w godzinach od 12:00 do 18:00.



Rozdzial 11

ZAKRES DZIAY.ANIA i ZADANIA URZEDU

§5

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

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wlasnych,

2) zadan zleconych,

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

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,

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

3. Misja Urzedu Gminy jest profesjonalna obstuga klientéw poprzez usprawnienie i
unowoczesnienie administracji.

4, W przypadkach szczegélnych zagrozen, realizacje¢ zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego 1 obrony cywilnej okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w
Chrzypsku Wielkim w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefstwa panfstwa i w czasie
wojny.

§6
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
1 kompetenc;ji.
2. W szczeg6lnoscei do zadan Urzgdu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i 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 mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie materiatow do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz
innych aktow organé6w Gminy,

5) realizacja innych obowigzkdéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

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

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

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,



9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzg¢dowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial IT1

ORGANIZACJA URZEDU

§7

1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska:
1) Referat Ksiegowosci, w ktérym wyodrebnia si¢ nastepujace stanowiska pracy:

a)
b)
9)
d)
e)
f)
g)

Gloéwny ksiggowy (RB);

ds. ksiggowosci podatkowej (KP);

ds. wymiaru podatkéw i optat (PO);

ds. ksiggowosci analitycznej i obstugi kasowej (KS);
ds. ksiggowosci analitycznej (KA A);

ds. ksiggowosci analitycznej (KAB);

ds. ksiggowosci analitycznej (KAC).

2) Referat gospodarki przestrzennej i budownictwa - (GPiB - wszystkie stanowiska
wchodzgce w sklad referatu maja oznaczenia GPiB...... rok.IN; gdzie I oznacza
pierwszy liter¢ imienia a N pierwszg litere nazwiska pracownika), w ktérym
wyodrgbnia si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

a)
b)
©)
d)

ds. gospodarki gruntami i rolnictwa;
ds. budownictwa;

ds. drég i jednostek pomocniczych;
ds. obshugi jednostek pomocniczych

3) Samodzielne stanowiska, w tym:

a)
b)
©)
d)
e)
f)
2
h)
i)
j)

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC);

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (RG);

ds. obslugi sekretariatu (SKT);

ds. kadr i o$wiaty (SKO);

ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i zaméwieh publicznych (FU);
ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami (GO);

informatyk;

radca prawny;

sprzataczka;

robotnik gospodarczy — 3 pracownikéw.

Referatem ksiggowosci kieruje Skarbnik, ktory jest kierownikiem tego referatu.
W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie mogg by¢ tworzone inne stanowiska

pracy.
Podziatu zadan pomigdzy stanowiska pracy Urzedu dokonuje Sekretarz w uzgodnieniu z

Wojtem.

Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.



Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§8
Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalne;,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegélne stanowiska oraz
wzajemnego wspdldziatania.

§9
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziataja na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 10
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urz¢du i swoich obowiazkéw sa obowigzani
shuzy¢ Gminie i Panstwu.

§11
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§12

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolito$ci poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci na poszczegélnych pracownikow
oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika
referatu gospodarki przestrzennej i budownictwa oraz pracownikow na samodzielnych
stanowiskach, ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich
zadan.

3. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu oraz dyrektorow
i kierowniko6w gminnych jednostek organizacyjnych. Jest bezposrednim przetozonym
pracownikow Urzedu na stanowiskach:

1) zastepcy wiijta,

2) skarbnika gminy,

3) sekretarza gminy,

4) ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i zaméwien publicznych,
5) ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami,

6) robotnikow gospodarczych.

4, Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Wojta lub
wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkow przez Wojta a takze



N

wykonuje zadania w imieniu Woéjta, do ktorych zostal przez Wojta upowazniony i jest
bezposrednim przetozonym kierownika USC i zastepcy kierownika USC.
Sekretarz prowadzi sprawy powierzone przez Woéjta w okreSlonym zakresie
i jest bezposrednim przetozonym pracownikéw na stanowiskach:

a)ds. kadri o$wiaty,

b)ds. obstugi sekretariatu,

c¢) informatyka,

d) sprzataczki.

Kierownik referatu gospodarki przestrzennej i budownictwa jest bezposrednim
przetozonym na stanowiskach:

a) ds. gospodarki gruntami i rolnictwa,

b) ds. budownictwa,

¢) ds. drég i jednostek pomocniczych;

d) ds. obstugi jednostek pomocniczych.
Kierownik referatu ksiegowosci Urzgdu (skarbnik) zapewnia prawidtowe wykonywanie
zadan Urzgdu w zakresie spraw finansowych i jest bezposrednim przetozonym
podleglych jemu pracownikoéw i sprawuje nadzér nad nimi.
Kierownicy poszczegolnych referatoéw kieruja oraz zarzadzajg nimi w sposéb
zapewniajgcy optymalng i zgodna z prawem realizacje zadan.
Zasady podpisywania pism przez Wéjta i innych pracownikéw okresla zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

§13
W Urzedzie wprowadza si¢ kontrole zarzadcza, ktérej celem jest zapewnienie w
szczegblnoscei:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnoséci dzialania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii;
7) zarzadzania ryzykiem.
Szczegblowe zasady kontroli zarzadezej w Urzedzie zostang okreslone w Regulaminie
Kontroli Zarzadczej, wprowadzonym Zarzadzeniem Woijta.

§ 14
W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegélnych pracownikéw Urzedu.
Szczegblowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zalacznik nr 3 do
Regulaminu.

§15
Pracownicy realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakre51e
ich wlasciwosci rzeczowej.
Poszczegélni pracownicy s3 zobowigzani do wspoldziatania z  pozostatymi
pracownikami Urzgdu w szczegélnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.



Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY

I SKARBNIKA GMINY

§16

Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegélnoSci:

a)
b)
©)
d)
€)

f)

g)
h)

)
k)
D

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

prowadzenie biezgcych spraw Gminy,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci,

wykonywanie uprawnienn zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow,

okresowe zwolywanie - nie rzadziej jednak, niz raz w miesigcu - narad ze
skarbnikiem 1 sekretarzem gminy w celu uzgadniania ich wspoéldziatania i realizacji
zadan,

koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi w
szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,

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

czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

upowaznianie swojego zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j,

m) przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od Kierownikdéw jednostek

n)

organizacyjnych gminy i pracownikéw samorzgdowych upowaznionych przez Wojta

do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

0ogllny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu

czynnosci kancelaryjnych, wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez
przepisy prawa i Regulamin oraz uchwaty Rady.

§17

Zastepeca Wojta (oznaczenie - ZW) wykonuje zadania okreslone w § 12 ust. 4 niniejszego
regulaminu oraz inne zadania stuzbowe na poleceniec Wdjta, w tym:

a)
b)
©)
d)
€)
f)

g)
h)

i)

dekretacja przychodzacej poczty,

koordynacja kontroli wewn¢trznej urzedu gminy i jednostek organizacyjnych,
koordynacja kontroli zarzadcze;,

koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

przygotowywanie projektow upowaznien wojta i prowadzenie rejestrow tych
upowaznien,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
mu podlegtych.



§18

Do zadan Sekretarza (oznaczenie — SA) nalezy:

l.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w szczegdlnoscei:

a) opracowywanie projektow Regulaminu organizacyjnego urzedu i jego zmian,

b) opracowywanie  projektéw  regulaminow  wewngtrznych  regulujacych
funkcjonowanie urzedu,

c) opracowywanie  przepisOw wewnetrznych, niezbednych do prawidtowego
dziatania urzedu, wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa;

d) organizacja i przeprowadzanie naboru pracownikow do pracy w UG;

e) organizacja i przeprowadzanie naboru na kierownicze stanowiska w jednostkach
organizacyjnych gminy;

f) opracowywanie zakresdw czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych w urzedzie,

g) opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikdw jednostek organizacyjnych
gminy:

h) koordynacja prac zwiazanych =z oceng pracownikow urzedu oraz
przygotowywanie niezbednych dokumentow do ich oceny,

i) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

J)  przygotowywanie umow cywilnoprawnych,

k) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu,

1) wykonywanie funkcji zwierzchnika stluzbowego wobec pracownikéw
bezposrednio mu podlegltych,

m) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego

gminne przedszkole, szkoty i inne placowki oswiatowe, a w szczegdlnosci sprawy

dotyczace:

a) zakladania, przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek oswiatowych,

b) utrzymywania tych jednostek,

c) ksztaltowania sieci przedszkoli, szkét podstawowych,

d) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych i ich
zmian,

e) nadzor nad zapewnianiem bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoly,

f) organizacja naboru na stanowiska kierownicze w o$wiacie gminne;j i
odwolywania z tych stanowisk,

g) oceniania dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych,

h) organizacja i przeprowadzanie awansu zawodowego nauczycieli na stopien
nauczyciela mianowanego,

1) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o systemie informacji oswiatowe;j
nalezacych do zadan gminy,

j) nadzér i kontrola wprowadzania danych o$wiatowych przez placowki oswiatowe
do systemu SIO,

k) przygotowywanie projektéw uchwal rady gminy i zarzadzen wdjta z zakresu
o$wiaty wynikajacych z przepiséw prawa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Gminnym Os$rodkiem Kultury i Biblioteka

Publiczna:

a) sprawy tworzenia, laczenia, przeksztalcania i znoszenia bibliotek i innych

instytucji kultury,
b) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do nadawania instytucjom kultury
statutow oraz zapewnienia im wlasciwych warunkéw dziatania,
¢) prowadzenie rejestrow kultury i sporzadzanie wypisow z tych rejestrow.



§19

Do zadan Skarbnika (oznaczenie — SG) nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowoscli,

2) kierowanie pracg Referatu Ksiegowosci,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

5) wspétdziatanie w opracowywaniu budzetu,

6) wspoéldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

7) nadzér nad terminowym wykonywaniem sprawozdawczos$ci budzetowe] przez
poszczegblne jednostki,

8) terminowe sporzadzanie sprawozdan zbiorczych z zakresu budzetu gminy,

9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadah
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

Rozdzial VI
PODZIAL ZADAN NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH

§ 20

Do wspdlnych. zadan wszystkich praéownikéw nalezy przygotowywanie materialow oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie postgpowania administracyjnego, przygotowywanie materialdw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

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

wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
wspoétdzialanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego,
przechowywanie akt,

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

terminowe przekazywanie akt do archiwum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

10) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,
11) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wjta.

1.

§21
I. REFERAT KSIEGOWOSCI

Do zadan Referatu Ksiegowosci nalezy:

1) przygotowywanie materiatbw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wéjta,

2) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy ,

3) =zapewnianie obshugi finansowo-ksiegowej Urzedu,



4) uruchamianie S$rodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu
Gminy,

5) przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8) prowadzenie ksiag rachunkowych,

9) rozliczanie inwentaryzacji,

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

11)przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12) dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Do zadan Gléwnego ksicgowego nalezy (oznaczenie — RB):

1. Opracowywanie projektoéw (zmian) przepiséw wewngtrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w tym m.in. dokumentacji opisujacej
przyjete przez jednostke zasady (polityke) rachunkowosci obejmujgcej wykaz
stosowanych w jednostce ksigg rachunkowych i opis sposobu ich prowadzenia
(w tym: zakladowy plan kont, ustalajacy wykaz kont ksiegi gtéwnej, przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich
powiazania z kontami ksiegi gléwnej) i przyjetych w nich instrukcji (kasowa, obieg
dokument6w finansowo- ksiggowych, gospodarki majgtkiem trwatym i inwentaryzacji

2. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

3. Czuwanie nad wlasciwym przestrzeganiem obowigzkéw wynikajacych z Ustawy
o rachunkowosci oraz Ustawy o finansach publicznych.

4. Prowadzenie ksiegi Budzetu Gminy Chrzypsko Wielkie, w tym m.in.:

a) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu;

b) sprawdzanie miesiecznych sprawozdan jednostek organizacyjnych Gminy Chrzypsko
Wielkie pod wzgledem rachunkowym (terminowo$¢, kompletno$é, zgodnosé
z budzetem Gminy);

c) sporzadzanie lgcznych sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie
sprawozdan budzetowych i operacji finansowych

d) przygotowywanie dokumentéw ksiegowych oraz biezgce prowadzenie komputerowej
ewidencji;

€) uzgadnianie sald;

f) rozrachunki z jednostkami;

g) sporzadzanie sprawozdan GUS

5. Sporzadzanie list plac pracownikéw Urzedu Gminy, Osrodka Pomocy Spotecznej,
Srodowiskowego Domu Samopomocy, diet radnych oraz 0sob zatrudnionych na podstawie
umowy Zzlecenie czy umowy o dzielo.

6. Sporzadzanie list wyplat ryczattow kierowcom samochodéw strazackich, ryczattow
pracownikom za wykorzystywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych.

7. Kontrolowanie rozliczen z tytutu delegacji oraz zwrotu kosztéw podrozy stuzbowych.

8. Prowadzenie rozrachunkéw z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych:

a) naliczanie zasitkéw chorobowych i rodzinnych,

b) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych,

¢) sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdan i dokumentéw zwigzanych
z ubezpieczeniami spofecznymi.
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9. Inne zadania:

a) sprawdzanie dowodow ksiegowych, w tym m.in. PK, wystawianych not, faktur i
raportow kasowych pod wzgledem ich poprawnosci,

b) sprawdzanie i akceptowanie przelewdw dotyczacych wszystkich rachunkow
bankowych, tradycyjnie (papierowo) i elektronicznie,

¢) naliczanie wynagrodzen z tytutu inkasa optaty miejscowe;j i targowej,

d) umieszczanie na stronie Urzedu Gminy w zakladce BIP m.in. sprawozdan
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi.

3. Dozadan pracownika ds. ksiegowos$ci podatkowej nalezy (oznaczenie - KP):
1) Prowadzenie ksiag analitycznych dochodéw Gminy Chrzypsko Wielkie:

a) ewidencja podatkdw, optat oraz niepodatkowych nalezno$ci wobec Gminy,

b) prowadzenie imienne] ewidencji poszczegélnych podatnikow, polegajacej na
zaksiggowaniu przypisdéw, odpisow 1 wplat oraz okresowe uzgodnienie
z dziennikiem obrotow,

¢) miesigczne sporzgdzanie sprawozdan w zakresie realizacji dochodéw Gminy, w
szczegblnosci: Rb-27S, Rb-50 RBN z otrzymanych dotacji i subwencji oraz
sporzadzanie sprawozdan okresowych i kwartalnych a takze informacji pétroczne;j
irocznej w formie opisowej z wykonania dochodow,

d) dekretowanie dochodow tj. wszystkich podatkow, optat, subwencji i dotacji.

2) Terminowe odprowadzanie naleznych odpiséw Izbom Rolniczym.

3) Nadzorowanie terminowego regulowania naleznosci wobec Gminy.

4) Wystawianie upomnien 1 tytuldow egzekucyjnych na zaleglosci wszystkich
podatkow i oplat pobieranych przez gmin¢ oraz prowadzenie innych dziatan
zwigzanych z windykacja.

5) Kompletowanie wyciagéw bankowych.

6) Prowadzenie rozliczen z tytutu realizowanych dochodéw budzetu Panstwa:

a) ewidencjonowanie i terminowe odprowadzanie naleznych dochodéw do
Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego;

b) sporzadzanie sprawozdan Rb-27 ZZ w zakresie odprowadzanych dochodéw do
budzetu panstwa.

7) Organizowanie i przygotowywanie niezbednej dokumentacji i wykazéw do instytucji
np. banki.

8) Wspdtpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie ksiggowania i sprawozdawczosci
dochodéw budzetowych realizowanych przez Urzedy Skarbowe.

9) Wlasciwe przechowywanie i archiwizowanie akt rachunkowosci podatkowe;.

4. Do zadan pracownika ds. wymiaru podatkow i oplat nalezy (oznaczenie — PO):
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych,
a w szczegolnosci:
a) prowadzenie ewidencji podatnikow,
b) przygotowywanie decyzji dotyczacych wymiaru podatkéw, oplat, umorzen
i odroczen podatkowych
c¢) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych
organowi podatkowemu,
d) kontrola prawidtowosci zlozonych deklaracji przez podatnikéw ze stanem
faktycznym,
e) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéow i oplat,
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f) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i oplat oraz
udzielonych ulg, w tym obliczanie skutkéw ulg i umorzefi podatkéw na potrzeby
sporzadzenia kwartalnego sprawozdania Rb-27s.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) zezwoleniami na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

b) ustalaniem czasu pracy placéwek handlowych, ustugowychi gastronomicznych,

¢) targami i targowiskami,

d) inkasowanie oplaty targowej,

e) wydawanie zaswiadczen,

f) organizowanie i przygotowywanie zgodnie z instrukcjg niezbednej dokumentacii
wykazow do instytucji —banki i inne instytucje.

3) Prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej a nalezacych do zadan gminy:

a) przyjmowanie wnioskow,

b) sporzadzanie decyzji,

¢) sporzadzanie sprawozdan,

d) inne zadania wynikajace z w/w ustawy.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg przedsiebiorcéw, zgodnie z ustawg prawo
o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej, w tym:

a) wpis do ewidencji dziatalnosci lub odmowa wpisu,

b) zmiany w ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

¢) wykreslenie z ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;.

S. Do zadan pracownika ds. ksiegowosci analitycznej i obshugi kasowej nalezy (oznaczenie —
KS):
1) Prowadzenie ksiegi Urzedu Gminy oraz ksiag zwigzanych z zadaniami dofinansowywanymi
ze srodkéw zewnetrznych:
a) przygotowywanie i dekretowanie dowodow ksiegowych,
b) ksiegowanie dowodow ksiegowych
¢) ksiegowanie wyciagdéw bankowych
d) uzgadnianie sald
e) sporzadzanie sprawozdan RB 27S, Rb 28S, RB 2777, Rb 50,RB Z, RB N, RB ZN
f) sporzadzanie sprawozdan tematycznych : GUS, WUW
g) sporzadzanie informacji opisowej z prowadzonych ksiag za potrocze i rok,
h) sporzadzanie bilansu, rachunku wynikéw i zmian w funduszu,
1) Rozliczanie inwentury.
2) Ewidencja drukow Scistego zarachowania:
a) zamawianie druk6ow,
b) przechowywanie drukéw w miejscu wyznaczonym przez Woita,
¢) wydawanie drukéw oraz prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania.
3) Prowadzenie punktu kasowego:
a) sporzadzanie raportéw kasowych,
b) zamawianie drukéw kasowych.
4) Rozliczanie podatku VAT:
a) sporzadzanie deklaracji VAT —7,
b) terminowe rozliczanie z Urzedem Skarbowym,
¢) sporzadzanie zestawien miesiecznych faktur.
5) Monitorowanie wydatkéw i sktadowanie sprawozdari skarbnikowi oraz organizowanie i
przygotowywanie niezbednej dokumentacji i wykazow do réznych instytucji- np. banki.
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6)
7

Wiasciwe przechowywanie 1 archiwizowanie akt.
Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych
zleconych przez wojta, zastepce wojta i sekretarza gminy.

6. Do zadan pracownika ds. ksiegowosci analitycznej nalezy (oznaczenie — KAA):
1) Prowadzenie ksigg Osrodka Pomocy Spolecznej i Srodowiskowego Domu Samopomocy oraz

2)

3)

4

)
6)

ksigg zwigzanych z zadaniami dofinansowywanymi ze §rodkéw zewngtrznych:

a) przygotowywanie i dekretowanie dowodow ksiegowych,

b) ksiegowanie dowodow ksiegowych

¢) ksiegowanie wyciggéw bankowych

d) uzgadnianie sald

e) sporzadzanie sprawozdan RB 27S, Rb 28S, RB 2777, Rb 50, RB Z, RB N, RB ZN
f) sporzadzanie sprawozdan tematycznych : GUS, WUW

g) sporzadzanie informacji opisowej z prowadzonych ksiag za potrocze i rok,

h) sporzadzanie bilansu, rachunku wynik6éw i zmian w funduszu,

Prowadzenie ewidencji $rodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
wyposazenia w ksiedze inwentarzowej.

Rozliczanie podatku VAT:

a) wystawianie faktur VAT,

b) sporzadzanie deklaracji VAT -7,

¢) sporzadzanie rejestru i ewidencji sprzedazy

Monitorowanie wydatkow i sktadanie sprawozdan skarbnikowi oraz organizowanie 1
przygotowywanie niezbednej dokumentacji i wykazoéw do rézmych instytucji- np. banki,
WUW.

Wiasciwe przechowywanie i archiwizowanie akt.

Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych
zleconych przez wojta, zastepce wdjta i sekretarza gminy.

7. Do zadan pracownika ds. ksiegowosSci analitycznej nalezy (oznaczenie - KAB):
Prowadzenie ksigg analitycznych dochodow z oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi Urzedu Gminy Chrzypsko Wielkie, prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych
oraz rejestru sprzedazy VAT, w tym:

a)

2

Prowadzenie imiennej ewidencji wiascicieli nieruchomosci zobowigzanych do
uiszczania oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, polegajacej na
zaksiegowaniu przypiséw, odpiséw i wplat oraz okresowe uzgodnienie z dziennikiem
obrotow.

Nadzorowanie terminowego regulowania wobec gminy naleznosci przez osoby
zobowigzane do uiszczania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Prowadzenie dziatan windykacyjnych wobec 0s6b zobowigzanych do uiszczania
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi a posiadajacymi zalegtosci w tych
optatach, w tym wystawianie upomnien i tytuléw egzekucyjnych.

Kompletowanie wyciagéw bankowych dotyczacych wyodrebnionego konta do optat
zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi.

Miesigczne sporzadzanie sprawozdah w zakresie realizacji oplat zwigzanych
z gospodarka odpadéw komunalnych, w szczegélnosci: Rb-27S oraz sporzadzanie
sprawozdan okresowych i kwartalnych, a takze informacji podtrocznej i rocznej w
formie opisowej z wykonania dochodéw.

Biezaca obstuga interesantéw - udzielanie informacji, wystawianie zaswiadczer,
Ewidencja srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia
w ksiedze inwentarzowe] za pomoca programu STW+.
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h)

i)
)

k)

)

Oznakowywanie numerami inwentarzowymi srodkéw trwatych stanowigcych
wyposazenie gminy.

Rozliczanie inwentury

Prowadzenie rejestru sprzedazy - wystawianie faktur VAT dotyczacych sprzedazy w
programie FKB+.

Wstepna ocena zapotrzebowania, celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci wydatkéw
i zobowigzan na zakup materialow niezbednych do realizacji zadan wynikajgcych z
zakresu czynnosci.

Whasciwe przechowywanie i archiwizowanie akt.

m) Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych

zleconych przez wojta, zastepce wojta i sekretarza gminy.

Do zadan pracownika ds. ksiegowosci analitycznej nalezy (oznaczenie —- KAC):

1)

2)

3)

4
5)
6)
7)

8)
9

Prowadzenie ksigg Zespolu Szkét oraz ksiag zwigzanych z zadaniami dofinansowywanymi ze
srodk6éw zewnetrznych, tj.;
a) przygotowywanie i dekretowanie dowodow ksiegowych,
b) ksiegowanie dowodéw ksiegowych
¢) ksiggowanie wyciggéw bankowych
d) uzgadnianie sald
e) sporzadzanie sprawozdan RB 27S, Rb 28S, RB34S,
Rb50,RBZ,RB N, RB ZN
f)  sporzadzanie sprawozdan tematycznych : GUS, WUW
g) sporzadzanie informacji opisowej z prowadzonych ksiag za p6lrocze i rok,
h) sporzadzanie bilansu, rachunku wynikéw i zmian w funduszu oraz informacji
- dodatkowych.

Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
wyposazenia w ksigdze inwentarzowe;.

Rozliczanie podatku VAT

a) wystawianie faktur VAT,

b) sporzadzanie deklaracji VAT -7,

¢) sporzadzanie rejestru i ewidencji sprzedazy

Monitorowanie wydatkéw i skiadanie sprawozdan skarbnikowi oraz organizowanie i
przygotowywanie niezbednej dokumentacji i wykazéw do roznych instytucji.

Prowadzenie dochodéw i wydatkéw na rachunkach, o ktérych mowa w art. 223 ust. 1
ustawy o finansach publicznych.

Sporzadzanie list ptac nauczycieli oraz os6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie czZy
umowy o dzielo.

Kontrolowanie rozliczen z tytutu delegacji oraz zwrotu kosztéw podrézy stuzbowych.
Prowadzenie rozrachunkéw z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych.

Whasciwe przechowywanie i archiwizowanie akt.

10) Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrong danych osobowych przetwarzanych na

zajmowanym stanowisku.

11) Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw zleconych

przez wojta, zastgpce wojta, skarbnika i sekretarza gminy.
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II. Referat gospodarki przestrzennej i budownictwa.

1. Do zadan kierownika referatu gospodarki przestrzennej i budownictwa nalezy
(GPiB):

1)

Bezposredni nadzér nad nastepujgcymi  stanowiskami referatu gospodarki
przestrzennej i budownictwa:

a) stanowisko ds. gospodarki gruntami i rolnictwa,

b) stanowisko ds. budownictwa,

¢) stanowisko ds. drog i jednostek pomocniczych,

d) stanowisko ds. jednostek pomocniczych.

2) Przygotowywanie materiatow i dokumentéw planistycznych Gminy.
3) Koordynacja i obstluga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem

dokumentdéw planistycznych.

4) Koordynacja i obsluga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do

miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

5) Prowadzenie i koordynacja procedury opracowania miejscowych planéw

6)
7)

8)

9

zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw zmian w
zagospodarowaniu przestrzennym.

Wydawanie wypisow i wyrysow z planow miejscowych.

Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatki w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego, studium oraz o obszarze rewitalizacji.

Prowadzenie i aktualizacji rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow
tej oceny.

10)Dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego

planu zagospodarowania przestrzennego.

11) Prowadzenie procedury administracyjnej w sprawie ustalania wysokosci jednorazowe;

oplaty z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego (renta planistyczna).

12) Udzial w Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej.
13) Prowadzenie procedury administracyjnej zwigzanej z ustalaniem warunkow zabudowy

i lokalizacji inwestycji celu publicznego.

14)Nadzo6r nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi:

a) przygotowywanie, opracowywanie, kompletowanie, uzgadnianie, weryfikacja
dokumentacji projektowo-budowlanej niezbednej do przeprowadzenia przetargow
na roboty budowlane oraz realizacji inwestycji budowlanych realizowanych przez
gming,

b) realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych prowadzonych przez
gming,

c) udziat w przygotowywaniu wnioskéw aplikacyjnych i wnioskéw o uzyskanie
$rodkéw z funduszy Unii Europejskiej i innych pozabudzetowych,

d) przygotowywanie umoéw lub pelnomocnictw z zakresu obowigzkéw
i odpowiedzialnoéci przy realizacji inwestycji oraz dla inspektorow nadzoru
inwestorskiego,

e) ustalanie kosztow inwestycji oraz udziat w przygotowywaniu projektu budzetu na
dany rok,

f) udziat w komisjach odbioréw okresowych, koncowych inwestycji oraz komisjach
odbioréw gwarancyjnych,
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g)
h)

i)

udziat w spotkaniach organizowanych przez zamawiajagcego W sprawach
dotyczacych realizacji robdt,

dokonywanie kontroli usuwania przez wykonawcéw usterek i brakéw
stwierdzonych podczas odbioru robét i w okresie gwarancyjnym,

sprawdzanie zgodnodci realizacji inwestycji z umowami, kontrola nad
wykorzystaniem $rodkéw z budzety gminy oraz srodkéw zewnetrznych.

15) Udzial w komisji przeprowadzajgcej kontrole podatkowsa.

2. Do zadan pracownika ds. gospodarki gruntami i rolnictwa:
1) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszczania nieruchomosci:

a)

g)
h)

gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi
1 przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w
tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe,
najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegblne oraz
ustalanie ich wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich,

organizowanie przetargébw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowiacych wiasnogé gminy,

nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

komunalizacja gruntéw,

prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

tworzenie zasobu gruntéw i gospodarowanie nim — zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach prawa,

wyposazanie gruntéw w urzgdzenie komunalne — wsp6lnie z pracownikiem ds.
budownictwa,

zagospodarowanie wsp6lnot gruntowych.

2) Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i le$nictwa:

3)
4)
S)
6)

7)

a)

ochrona gruntéw rolnych i lesnych:

— przeznaczanie gruntéw na cele nierolnicze lub nielesne,

— wylgczanie gruntéw z produkcii,

— rolnicze wykorzystanie gruntow,

— rekultywacji nieuzytkéw oraz zdewastowanych, zdegradowanych i uzyzniania
innych gruntow,

— gospodarowanie lasami nie bedgcymi wilasnosci Skarbu Parstwa (zalesienia
gruntow, plany urzadzania lasu),

~ organizacja rozrodu i hodowli zwierzat gospodarskich,

— melioracja i nowoczesna gospodarka na lgkach i pastwiskach (konkursy
akarskie), '

— kontrolowanie zawieranych przez rolnikéw obowiazkowych uméw
ubezpieczeniowych.

b) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,

¢) nasiennictwa.
Prowadzenie procedury administracyjnej w sprawie ustalenia wysokosci oplaty
adiacenckiej z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwiazku z podzialem.
Prowadzenie spraw dotyczacych zabytkéw i opieki nad zabytkami.
Prowadzenie spraw dotyczacych cmentarzy w tym cmentarzy wojennych.
Wspolpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami, stanowiskami
samodzielnymi i gminnymi jednostkami organizacyjnymi.
Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych
zleconych przez wojta, zastepce wojta, sekretarza gminy i kierownika referatu.
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3. Do zadan pracownika ds. budownictwa nalezy w szczegélnosci:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z projektowaniem przebiegu drog, budowa i
modernizacjg dréog.
2) Nadzér nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi:

a)

g
h)

)

przygotowywanie, opracowywanie, kompletowanie, uzgadnianie, weryfikacja
dokumentacji projektowo-budowlanej niezbgdnej do przeprowadzenia przetargéw
na roboty budowlane oraz realizacji inwestycji budowlanych realizowanych przez
gming,

realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych prowadzonych przez
gming,

udziat w przygotowywaniu wnioskéw aplikacyjnych i wnioskéw o uzyskanie
srodkow z funduszy Unii Europejskiej 1 innych pozabudzetowych,
przygotowywanie uméw lub  pelnomocnictw z  zakresu obowigzkow
i odpowiedzialnosci przy realizacji inwestycji oraz dla inspektoréw nadzoru
inwestorskiego,

ustalanie kosztoéw inwestycji oraz udzial w przygotowywaniu projektu budzetu na
dany rok,

udziat w komisjach odbioréw okresowych, koficowych inwestycji oraz komisjach
odbioréw gwarancyjnych,

udzial w spotkaniach organizowanych przez zamawiajagcego w sprawach
dotyczacych realizacji robét,

dokonywanie kontroli usuwania przez wykonawcow usterek 1 brakéw
stwierdzonych podczas odbioru robot i w okresie gwarancyjnym,

sprawdzanie zgodnosci realizacji inwestycji z umowami, kontrola nad
wykorzystaniem $rodkoéw z budzety gminy oraz §rodkdéw zewnetrznych.

3) Kontrola i opieka nad placami zabaw i sitownig zewnetrzng na terenie Gminy.

4) Kontrola i opieka nad budynkami gminnymi.

5) Planowanie oraz prowadzenie biezacych remontéw budynkéw gminnych oraz
obiektow sportowych, placéw zabaw.

6) Zapewnianie rocznych i okresowych przeglagdéw stanu technicznego budynkow oraz
prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego.

7) Udziat w Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektoniczne;.

8) Wspotudzial przy udzielaniu zamowien publicznych.

9) Weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkow w zakresie spraw objetych zadaniami
na stanowisku.

10) Wspotpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami, stanowiskami

4. Do zadan pracownika ds. drég i jednostek pomocniczych nalezy w szczegélnosci:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami:

a)

b)
c)

d)

€)

przygotowanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskéw i stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drdg i ulic do poszczegdlnych kategorii,

prowadzenie spraw zwiagzanych z zarzadzaniem siecig drog na terenie Gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja ruchu na drogach publicznych
gminnych oraz drogach wewngtrznych stanowiacych wlasnos¢ Gminy,
prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem decyzji na lokalizacje lub
przebudowe zjazdu z drogi gminne;j,

prowadzenie postepowania zwigzanego z wydaniem decyzji na lokalizacj¢ na
drogach gminnych i wewnetrznych stanowiacych wilasno$¢ gminy, urzadzen
infrastruktury technicznej niezwigzanymi z potrzebami zarzadzania drogami,
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f) ustalanie oplat oraz wydawanie zezwolenia na zajecie pasa drogowego na cele
niezwigzane z budows, przebudowa, remontem, utrzymaniem i ochrong drdg,

g) zarzadzanie drogami,

h) biezace utrzymanie drég wraz z infrastrukturg towarzyszaca,

i) wspdlpraca z administratorem drdég powiatowych i wojewodzkich przebiegajacych
przez Gming, w zakresie biezacego utrzymania tych drdg.

2) Organizacja transportu publicznego.

3) Zarzadzanie infrastrukturg techniczng gminy (kontrola stanu licznikéw energii,
weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw za wodociagi, kanalizacje, gaz,
oswietlenie, energie¢ w budynkach gminnych, $wietlicach wiejskich, straznicach OSP i
innych budynkach gminnych).

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic oraz numeracji
nieruchomosci.

5) Realizacja matych projektéw budowlanych.

6) Koordynowanie programu gazyfikacji gminy.

7) Organizacja i koordynowanie funkcjonowania kapieliska gminnego.

8) Nadzor nad realizacjg zadan ujetych w funduszach soteckich.

9) Wspolpraca z radami soleckimi i pomoc w realizacji zadan finansowanych w ramach
funduszy soteckich.

10) Wspdtudziat przy udzielaniu zamoéwien publicznych.
11) Weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw w zakresie spraw objetych zadaniami
na stanowisku.

S. Do zadan pracownika ds. obslugi jednostek pomocniczych nalezy w szczegélnosci:

1) Nadzor nad realizacjg zadan ujetych w funduszach soteckich.

2) Wspolpraca z radami soteckimi i pomoc w realizacji zadan finansowanych w ramach
funduszy soteckich.

3) Prowadzenie spraw z zakresu sportu i kultury fizycznej nalezacych do zadan gminy.

4) Organizacja dzialalno$ci oraz prowadzenie dokumentacji Gminnej Rady Sportu na
terenie Gminy Chrzypsko Wielkie.

5) Koordynowanie programu gazyfikacji gminy.

6) Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w tym:

a) organizowanie stuzby statego dyzuru dla potrzeb zarzadzania kryzysowego,

b) planowanie i organizowanie akcji kurierskiej i mobilizacyjnego uzupeknienia sit
zbrojnych,

¢) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

d) planowanie, kierowanie, koordynowanie i kontrola przedsiewzie¢ obrony
cywilnej realizowanych przez instytucje, podmioty gospodarcze dziatajace na
terenie Gminy,

e) przygotowywanie i zapewnianie prawidtowego dzialania elementéw systemu
wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

f) opracowywanie i aktualizacja planéw OC i zarzadzania kryzysowego Gminy,
nadzor nad opracowaniem planéw przez instytucje gospodarcze i inne jednostki
organizacyjne, na ktorych ciazy taki obowigzek,

g) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej i gotowosci cywilnej dla instytucji,
podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych na terenie
Gminy,

h) kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnos$ci oraz koordynowanie tych
dziatan,
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7)

8)

9)

1) planowanie i realizacja zapotrzebowania w sprzet i $rodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu
oraz srodkéw obrony cywilnej,

j) planowanie i realizacja zadah zwigzanych z zabezpieczeniem uje¢ wody w czasie
osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej oraz zabezpieczenia dostaw
wody dla ludnosci na cele obronne,

k) planowanie i realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem w ukryciu ludnosci
na terenie Gminy,

) organizowanie szkolen ludno$ci w zakresie obronnym 1  powszechnej
samoobrony,

m) planowanie i realizacja zadan zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronne;j,

n) planowanie realizacji zestawéw zadan obronnych dotyczacych osiggania
gotowosci obronnej dla poszczegdlnych jednostek organizacyjny.

Prowadzenie spraw 2z =zakresu powszechnego obowiazku obrony RP oraz

wspotdzialanie w tych sprawach z organami wojskowymi:

a) prowadzenie rejestracji osob do kwalifikacji wojskowe;,

b) uczestniczenie w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

¢) realizacja zadan w zakresie zglaszania, zabezpieczania i1 unieszkodliwiania
materiatdw wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych

d) wspdldziatania z organami wojskowymi,

e) wykonywanie zadan zwigzanych z kierowaniem bezpieczenstwem narodowym w
czasie pokoju w razie wewnetrznego lub zewngtrznego zagrozenia narodowego w
tym w razie wystapienia dzialan terrorystycznych lub innych szczegdlnych
zdarzen, a takze w czasie wojny (m. innymi opracowywanie planéw operacyjnych
1 programow obronnych, przygotowywanie dokumentacji niezbednej do
prawidlowej organizacji i funkcjonowania gléwnego stanowiska kierowania,
realizacja zadan nalezacych do gminy a wynikajgcych z Planu Operacyjnego
wykonywania zadan obronnych, organizacja stalego dyzuru oraz wykonywanie
zadan w ramach statych dyzuréw)

f) wykonywanie zadan w zakresie $wiadczen na rzecz obrony w czasie pokoju, w
razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny: w tym opracowywanie plandéw
Swiadczen osobistych 1 rzeczowych oraz prowadzenie postepowan
administracyjnych z tego zakresu

g) opracowywanie i aktualizacja planu akcji kurierskiej uwzgledniajacego zatozenia
i schemat akcji kurierskiej dla wojewddztwa w uzgodnieniu z wojskowym
komendantem uzupelnien i terenowym organem Policji,

h) kierowanie akcja kurierskg, przygotowywanie niezbednych dokumentéw oraz
zawiadamianie o akcji kurierskiej wilasciwe organy a takze wydawanie
dokumentéw do wypelnienia kurierom,

1) przyjmowanie informacji o przebiegu akcji i kierowanie nig na biezaco,

J) wykonanie niezbednych dokumentéw po zakonczeniu akcji kurierskiej
(rozliczenie kart, meldunek z przebiegu i wynikow akcji, rozliczenie kosztéw),

k) prowadzenie zadan zwigzanych z realizacja szkolen obronnych w tym:
opracowywanie planu szkolen zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Zarzadzanie infrastrukturg techniczng gminy (kontrola stanu licznikow energii,

weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw za wodociagi, kanalizacje, gaz,

o$wietlenie, energi¢ w budynkach gminnych, $wietlicach wiejskich, straznicach OSP i

innych budynkach gminnych).

Prowadzenie spraw z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego (USC) tj. realizacja zadan

wynikajacych z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i
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10)
11)

12)
13)

opiekuniczego i innych zwiazanych z nimi przepisami oraz zadan wynikajacych z

konwencji i uméw migdzynarodowych w ramach stosownych upowaznien.

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych.

Weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw w zakresie spraw objetych zadaniami

na stanowisku.

Obstuga transmisji video online obrad Rady Gminy.

Pelnienie zastgpstwa w razie nieobecnosci informatyka w zakresie:

a) nadzoru nad siecig informatyczna, serwerem i sprzetem biurowym (drukarki,
kserokopiarki, telefony, fax itd.).

b) administrowania stronami internetowymi urzedu oraz organizacja pracy w
systemach BIP i e-PUAP.

¢) dostosowania strony internetowej oraz BIP do wymogéw prawnych.

d) wprowadzania otrzymywanych informacji na strone www.chrzypsko.pl oraz BIP
1 oznaczanie czasu ich udostepniania.

II1. Do zadan pracownika ds. obslugi sekretariatu nalezy:

1.

Ealh e

% N ov

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

Zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Wojta, Z-cy Wéjta i Sekretarza

Gminy.

Prowadzenie kancelarii i obstuga urzadzen biurowych.

Zapewnienie prawidlowej obstugi interesantéw przez Urzad Gminy.

Przyjmowanie, rejestracja, wysytanie i rozdzielenie korespondencji przychodzacej i

wychodzgcej z Urzedu Gminy (poczta tradycyjna, e-puap, fax, maile).

Prowadzenie rejestru faktur.

Zamawianie pieczeci i prowadzenie ich rejestru.

Nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych.

Prowadzenie spraw osobowych i kadrowych pracownikéw urzedu i jednostek

organizacyjnych w programie VULCAN w tym m.in.:

a) prowadzenie ewidencji wyj$¢, wyjazdow stuzbowych i prywatnych w godzinach
pracy,

b) sporzadzanie list obecnos$ci pracownikow,

¢) zgtaszanie pracownikéw na szkolenia prowadzone przez WOKiSS

d) wystawianie polecen wyjazdéw stuzbowych pracownikéw,

e) prowadzenie ewidencji przystugujacej odziezy roboczej i ochronnej.

Przygotowywanie projektéw umoéw i prowadzenie rejestru uméw zawartych

z pracownikami na uzywanie samochodu prywatnego do celéw shizbowych oraz

uzywanie komorkowych telefonéw stuzbowych,

Wykonywanie zadan Administratora Informacji Publicznej zgodnie z zarzadzeniami

Wojta Gminy Chrzypsko Wielkie w sprawie: udostepniania informacji publicznej; w

sprawie: ponownego wykorzystania informacji sektora publicznego i w sprawie:

rozpatrywania petycji.

Wykonywanie zadan nalezacych do Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych

Przygotowywanie uméw cywilnoprawnych.

Organizacji stuzby przygotowawczej.

Nadzér nad praktykami szkolnymi i studenckimi.

Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie stazy, prac spolecznie

uzytecznych, prac interwencyjnych i rob6t publicznych.

Prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania ksztalcenia mitodocianych

pracownikow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowiazku nauki.
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18. Sporzadzanie zestawien i sprawozdan, w tym sprawozdan GUS z zakresu
zajmowanego stanowiska.

19. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow zatatwianych bezposrednio przez Wojta.

20. Koordynacja wynajmu sal wiejskich i wypozyczen swietlicy.

21. Wykonywanie spraw z zakresu ochrony zdrowia nalezacych do zadan Gminy.

22. Koordynowanie dziatalnosci samorzadow wiejskich i prowadzenie dokumentacji.

23. Wspdldziatanie z organizacjami pozarzadowymi.

24. Zaopatrywanie urzedu w niezbedne materialy biurowe i sprzet zgodnie
z zamdOwieniami publicznymi.

25. Po$wiadczanie zgodnosci kopii dokumentéw z oryginalem i wlasnorgcznosci
podpiséw.

26. Nadzér nad salka narad i duzg salg (fad i estetyka) oraz aktualizacja tablic ogloszen
(przynajmniej raz w tygodniu).

27. Wstepna ocena zapotrzebowania, celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci wydatkow
i zobowigzan na zakup materiatéw niezbednych do realizacji zadan wynikajacych
z zakresu czynnosci.

IV.Do zadan pracownika ds. kadr i oSwiaty nalezy:
1. Prowadzenie spraw kadrowych i innych zwigzanych ze stosunkiem pracy, w tym
m.in.:
a) przygotowywanie materiatbw umozliwiajagcych podejmowanie czynnosci
zzakresu prawa pracy (projekty: umoéw, informacji dot. zatrudnienia
i wynagradzania, zestawienia okresow zatrudnienia i ustalanie stazu pracy,
ustalanie wysokosci i terminu wyptaty nagrody jubileuszowej),
b) prowadzenie teczek osobowych pracownikéw,
c) rejestr pracownikow,
d) plan urlopéw pracownikéw,
e) ewidencja czasu pracy pracownikéw, urlopéw, zwolnien lekarskich 1 innych
nieobecnosci w pracy,
f) sporzadzanie list obecnosci pracownikow.
2. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia pracownikéw Zespotu Szkot:
a) wstepne badania pracownikow
b) kontrolne badania pracownikow
¢) organizacja badan okresowych
d) potwierdzanie zatrudnienia i ubezpieczenia.

3. Prowadzenie i koordynacja wszystkich spraw dotyczacych BHP Urzedu Gminy
i pracownikéw - w tym plan oraz organizacja szkolei BHP zgodnie zobowigzujgcymi
przepisami.

4. Prowadzenie spraw kadrowych w programie Vulcan.

5. Przygotowywanie uméw cywilnoprawnych.

6. Prowadzenie bazy danych System Informacji O$wiatowej we wspélpracy z Zespolem
Szkot.

7. Prowadzenie spraw wynikajagcych z ustawy o systemie informacji o$wiatowe;j
nalezacych do zadan gminy.

8. Organizacja i przeprowadzanie awansu zawodowego nauczycieli na stopien
nauczyciela mianowanego.

9. Przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen dotyczacych ustalania kryteriow
rekrutacji do przedszkola i szkoly podstawowe;.

10. Organizacja zapewnienia dzieciom rocznego przygotowania przedszkolnego.
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V. Do zadan informatyka nalezy w szczego6lnosci:

VI.

1.

2.

3.

Nl

&

9.

Nadzér nad prawidtowoscia dzialania sieci komputerowej w Urzedzie, jednostkach
organizacyjnych gminy i Gminnej Spétce Komunalne;.

Aktualizacja  programéw komputerowych uzywanych w  Urzgdzie Gminy
1 jednostkach organizacyjnych.

Wspélpraca z firmami z ktérymi urzad ma podpisane umowy na opieke autorskg na
stosowane programy komputerowe - prawidtowos¢ funkcjonowania programow,
mozliwosci usprawnienia pracy w programie.

Nadz6r nad prawidlowoscia dziatania komputeréw, drukarek i kserokopiarki.

W przypadku naprawy komputeréw przez firme zewnetrzna zabezpieczenie danych
zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.

Sporzagdzanie wnioskéw o wydanie podpiséw elektronicznych.

Pomoc pracownikom w przypadku trudnosci w pracy w  wykorzystywanym
programie.

Wspoélpraca z Administratorem Bezpieczefistwa Informacji w sprawie wykonywania
zadan zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych.

Planowanie i koordynacja prac zwigzanych z informatyzacjg Urzedu Gminy zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

10. Zakup sprzetu komputerowego i oprogramowan zgodnie z ustawg o zamowieniach

publicznych w Urzedzie Gminy.

11. Wykonywanie zadar redaktora Biuletynu Informacji Publicznej:

a) wprowadzanie otrzymywanych informacji na stron¢ Biuletynu i oznaczanie czasu

ich udostepniania,

b) koordynowanie procesu tworzenia i obiegu dokumentéw i informaciji podlegajacej

publikacji,

¢) przekazywanie wlasciwemu ministrowi ds. administracji publiczne] informacji

publicznych niezb¢dnych do zamieszczenia na stronie gltéwnej Biuletynu,

d) prowadzenie dziennika stuzacego odnotowywaniu zmian tresci informacji

publicznej udostgpnianej w Biuletynie oraz préb dokonywania takich zmian przez
osoby nieuprawnione.

12. Wspétpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za obstuge administracyjng rady

gminy - przetwarzanie uchwat do publikacji do formatu XML i przesylanie w formie
elektronicznej do redakeji Dz. Urz. Woj. Wielkopolskiego.

13. Umieszczanie materiatow w BIP-ie i na stronie WWW gminy.

14. Przesytanie danych do GUS z systeméw informacyjnych administracji samorzadowe;.
15. Prowadzenie sprawozdawczosci zbiorczej na poziomie gminy.

16. Wykonywanie zadan nalezacych do Administratora Sieci Informatycznych.

17. Obstuga informatyczna sesji.

Do zadah pracownika ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i zaméwien
publicznych nalezy:

. Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem i rozliczaniem

funduszy zewnetrznych.
1) Opracowywanie wnioskéw i kierowaniu ich do wlasciwych organ6w i instytucji w

celu pozyskania srodkéw finansowych na realizacj¢ zadan gminnych z funduszy Unii
Europejskiej iinnych zroédet zewnetrznych.

2) Wspotudzial przy sporzadzaniu kosztorysow inwestorskich niezbednych do

opracowania wnioskéw w celu pozyskania $rodkow z funduszy zewnetrznych.

3) Monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych finansowanych z funduszy Unii

Europejskiej iinnych zrédet zewnetrznych oraz ocena ich wykonania.
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4) Sporzadzanie wnioskOw o przyznanie pomocy na realizowane zadania z funduszy

zewnetrznych.

5) Sporzadzanie wnioskéw o platnos¢ na realizowane zadan z funduszy Unii

Europejskiej i innych zrodet zewnetrznych.
2. Prowadzenie spraw z =zastosowaniem ustawy prawo zamoOwien publicznych w
zakresie:

1) Prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego na roboty
budowlane, dostawy, ustugi w trybach przewidzianych w ustawie prawo zamowien
publicznych zgodnie z przepisami cytowanej ustawy oraz dyrektywami Unii
Europejskiej, Banku Swiatowego itp., a w szczegélnosci:

a) przygotowanie dokumentéw celem oglaszania przetargdéw (opisu przedmiotu
zamdwienia dokonuje stanowisko merytoryczne),

b) oglaszanie przetargdw,

¢) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

d) udzielanie oferentom wyjasnien dotyczacych zapisow w specyfikacji,
dokumentacji technicznej, kosztorysach ofertowych itp.,

¢) udziat w pracach Komisji Przetargowej oraz merytoryczna obstuga tej Komisji;

f) sporzadzanie protokotéw postgpowania o zamowienia publiczne.

2) Dokonywanie zamowien z wolnej reki, zlecanych przez Wojta Gminy, Sekretarza
badz Skarbnika.

3) Prowadzenie rejestru postepowan udzielanych na podstawie ustawy Prawo zamowien
publicznych.

4) Prowadzenie ewidencji udzielonych zaméwien, w stosunku do ktorych ustawy o
zamOwieniach publicznych nie stosuje si¢.

5) Koordynacja udzielania zaméwien publicznych w Urzgdzie Gminy.

6) Nadzo6r nad postepowaniem prowadzonym przez inne stanowiska organizacyjne
Urzedu w zakresie udzielania zamowien publicznych w trybie ,,zapytania o ceng” i ,,z
wolnej reki” oraz postepowan udzielania zamoéwien zwolnionych z obowiazku
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadiow, w tym
wystepowanie w wnioskiem do Referatu Ksiggowosci.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy.

9) Wykonywanie innych czynno$ci zmierzajacych do wytonienia wykonawcy —
dostawcy wynikajgce z ustawy Prawo zaméwien publicznych.

10) Sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych.

11) Opracowanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych, wzoré6w dokumentacji
oraz wzorcow postepowania w sprawach zaméwien publicznych oraz zamowien, w
stosunku do ktorych ustawy o zamdwieniach publicznych nie stosuje si¢.

12) Ustalanie procedury zakupoéw w urzedzie gminy oraz przez rady soleckie,

13) Wylanianie wykonawcoéw inwestycji gminnych.

3. Prowadzenie innych spraw.

1) Prowadzenie archiwum zakladowego oraz pelnienie zadan koordynatora czynnosci
kancelaryjnych.

2) Koordynacja prac zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy oraz wspotdziatanie z komisja socjalng.

3) Przyjmowanie zgloszen, prowadzenie dokumentacji i realizacja powstatych szkéd
wynikajacych z  zawartych przez Gming Chrzypsko Wielkie umoéw
ubezpieczeniowych

4) Wykonywanie innych spraw poleconych przez Wdjta lub Sekretarza Gminy.
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VIIL. Do zadahi pracownika ds. ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami nalezy:
1. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi w Gminie, w tym
m.in.:

1) Tworzenie warunkéw do selektywnej zbiorki, segregaciji i sktadowania odpadéw
przydatnych do ponownego wykorzystania oraz wspoldziatanie z jednostkami
organizacyjnymi podejmujacymi takie dziatania.

2) Nadzér nad punktami selektywnej zbiérki odpad6w na terenie Gminy Chrzypsko
Wielkie.

3) Zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego i czystosci na terenie Gminy oraz
wspoldziatanie w tym zakresie z innymi jednostkami.

4) Tworzenie elektronicznej bazy wiadcicieli nieruchomosci zobowigzanych do
uiszczania oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

5) Przygotowywanie i wysytanie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi sktadanej przez wiascicieli nieruchomogci.

6) Nadzér nad dziatalno$cig i funkcjonowaniem systemu gospodarowania odpadami, w
tym kontrolowanie realizacji zadan powierzonych podmiotom odbierajacym odpady
komunalne od wiascicieli nieruchomosci oraz kontrola mieszkaficéw gminy m. in. pod
wzgledem zgodnosci deklaracji ze stanem faktycznym.

7) Aktualizacja systemu gospodarki odpadami.

8) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarki odpadami.

2. Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony i ksztattowania srodowiska, w tym m.in.:

1) Prowadzenie spraw z zakresu utrzymania porzadku i czystosci w gminie.

2) Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow.

3) Przyjmowanie i przekazywanie zgloszefi o podejrzeniu o zachorowanie lub
zachorowaniu zwierzat na chorobe zakazng.

4) Wspoéldziatanie ze stuzbami komunalnymi i innymi instytucjami pracujacymi na
rzecz Gminy.

5) Wydawanie warunk6w technicznych na odprowadzenie wod deszczowych i
uzgadnianie dokumentacji technicznej w tym zakresie.

6) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem i stosowaniem przepiséw o ochronie
srodowiska przez podmioty do tego zobowigzane.

7) Opracowywanie programéw ochrony $rodowiska oraz gospodarki odpadami.

8) Przygotowywanie decyzji i postanowieri oraz podejmowanie innych czynnosci
administracyjnych wynikajacych z ustaw: prawo ochrony srodowiska, o ochronie
przyrody, o odpadach, prawo wodne, o ochronie Zwierzat.

9) Realizacja zadan w zakresie utrzymania zieleni.

10) Organizacja kapielisk i migjsc wykorzystywanych do kapieli oraz nadzér nad ich
prawidlowym funkcjonowaniem.

11) Opracowywanie i uzgadnianie projektow programow opieki nad zwierzetami
bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat, nadzor nad jego realizacja.

12) Zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat
lub ich czgsci oraz wspétdziatanie z przedsigbiorcami podejmujacymi dziatalnoéé w
tym zakresie.

13) Wspoétpraca z Powiatowym Inspektoratem Weterynarii oraz innymi jednostkami,
ktoérych statutowym celem dziatania jest ochrona zwierzat.

14) Wydawanie zezwolen na utrzymywanie psOW rasy uznawanej za agresywna oraz
prowadzenie rejestrow tych zezwolen.

15) Nakazywanie uzytkownikom maszyn i urzadzen technicznych wykonywania
czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ucigzliwosci.
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16) Nadzdr, kontrola i ewidencja nad zasobami i tworami przyrody, takimi jak parki,
pomniki przyrody, rezerwaty.

17) Ewidencja i kontrola przydomowych oczyszczalni $ciekow.

18) Ewidencja i kontrola zbiornikéw bezodptywowych.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych gospodarkg wodna.

IX. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu
rodzinnego 1 opiekunczego, innych zwigzanych z nimi przepisami oraz zadan
wynikajgcych z konwencji i uméw miedzynarodowych, a w szczegélnosci:

1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgonéw prowadzona w centralnym rejestrze stanu
cywilnego w formie aktéw stanu cywilnego,

2) sporzadzanie protokoléw zgloszenia urodzenia, zgloszenia zgonu oraz przyjecia
o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,

3) prowadzenie spraw dotyczgcych innych zdarzen, ktére maja wplyw na stan cywilny
0s6b- rozwody, separacje, przysposobienia, itp.,

4) sporzadzanie aktow stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego,

5) przenoszenie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych na podstawie ustawy z dnia 29
wrzesnia 1986 r. - Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2011 r. Nr 212,
poz.1264, z pdzn. zm.) do rejestru stanu cywilnego - tzw. migracja aktow,

6) wydawanie odpisow aktu stanu cywilnego z rejestru stanu cywilnego,

7) wydawanie z rejestru stanu cywilnego zaswiadczen:

a) stwierdzajgcego brak okolicznosci wylgczajacych zawarcie matzenstwa,

b) stwierdzajacego, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ malzenstwo poza
granicami kraju,

c) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby,

d) o stanie cywilnym,

e) potwierdzajgcego uznanie ojcostwa;

8) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa i
sporzadzanie z tej czynno$ci niezbednej dokumentacji,

9) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski, zgodnie z przepisami
kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

10)wydawanie zezwoleh na skrdcenie miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie
malzenstwa,

11) przyjmowanie oswiadczen:

a) uznaniu ojcostwa,

b) rozwiedzionego matzonka o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

¢) o zmianie nazwiska dziecka w trybie art. 88 § 3 kodeksu rodzinnego 1
opiekunczego,

d) malzonkéw, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko, jakie nosi albo
nositoby ich wspoélne dziecko,

€) o0 zmianie imienia lub imion;

12)dokonywanie rejestracji w rejestrze stanu cywilnego wzmianek, przypiskow i
adnotacji przy poszczegblnych aktach stanu cywilnego,

13) aktualizowanie danych w rejestrze PESEL w oparciu o zarejestrowane w rejestrze
stanu cywilnego zdarzenia majace wplyw na dane dotyczace poszczegdlnych osob,
14)rejestracja w rejestrze stanu cywilnego zlecen do innych urzgdéw stanu cywilnego z

zakresu przepisow ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,
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15)przenoszenie do rejestru stanu cywilnego, w drodze transkrypcji, zagranicznego
dokumentu stanu cywilnego,

16) odtwarzanie tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,

17)dokonywanie w aktach stanu cywilnego sprostowad w aktach stanu cywilnego w
zakresie wynikajacym z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,

18) uzupetnianie aktu stanu cywilnego o dane, ktérych nie zawiera, a S wymagane,

19)rejestracja, w rejestrze stanu cywilnego, urodzenia albo zgonu, ktdére nastapily poza
granicami kraju i nie zostaty tam zarejestrowane,

20) rejestracja urodzenia, zawarcia matzenstwa albo zgonu - w rejestrze stanu cywilnego -
ktére mialy miejsce poza granicami kraju, w ktérym nie jest prowadzona rejestracja
stanu cywilnego,

21)prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach
regulowanych przez ustawe o zmianie imienia i nazwiska,

22)uznawanie orzeczen sadu panstwa obcego lub rozstrzygniecia innego organu panstwa
obcego w oparciu o przepisu kodeksu postepowania cywilnego, wielostronnych lub

dwustronnych uméw mig¢dzynarodowych badz prawa Unii Europejskie;,

23) wykonywanie migdzynarodowych konwencji dotyczacych spraw stanu cywilnego, w
szczegblnosci z zakresu wymiany informacji w tej materii oraz wydawania
wielojezycznych odpiséw skréconych aktéw stanu cywilnego,

24)wykonywanie czynnosci i wspétpraca z konsulami w zakresie wskazanym w ustawie
Prawo o aktach stanu cywilnego,

25)nicjowanie procedury w sprawie nadania medalu za dtugoletnie pozycie matzenskie
oraz organizowanie uroczystosci jubileuszowych w tym zakresie,

26)sporzgdzanie niezbednych sprawozdan i statystyk, w tym dla potrzeb Gtéwnego
Urzedu Statystycznego,

27)sporzadzanie przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego protokolu zawierajacego
ostatnig wole spadkodawcy (testament alograficzny),

28) prowadzenie archiwum urzedu stanu cywilnego, w tym wynoszenie ksigg poza lokal
oraz przekazywanie ksiag i akt zbiorowych do archiwum panstwowego.

. W zakresie ewidencji ludnosci realizowane sg zadania:

1) prowadzenie rejestru mieszkaficéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcoéw w
oparciu o przyjmowane zgloszenia dotyczace zameldowania badZz wymeldowania
zaréwno odnoszace si¢ do pobytu statego, jak i czasowego,

2) udostgpnianie danych z rejestru mieszkancéw oraz rejestru  zamieszkania
cudzoziemcow,

3) aktualizowanie rejestru PESEL w oparciu o dane gromadzone w rejestrze
mieszkaficOw oraz rejestrze zamieszkania cudzoziemcow,

4) wprowadzanie niezb¢dnych danych do rejestru PESEL (rejestracja danych),

5) wydawanie zaswiadczen w oparciu o prowadzone rejestry,

6) prowadzenie postgpowar administracyjnych i wydawanie decyzji z zakresu realizacji
obowigzku meldunkowego,

7) wystgpowanie o nadanie numeru PESEL w zakresie wskazanym w ustawie o
ewidencji ludnosci,

8) prowadzenie i aktualizowanie rejestru wyborcow w systemie informatycznym,

9) sporzadzanie spiséw wyborcéw zgodnie z ustawg Kodeks wyborczy 1 ich
aktualizowanie,

10) sporzadzanie niezbednych zestawien i statystyk w oparciu o prowadzone rejestry,

11)rejestracja w rejestrze PESEL zlecei dokonania wprowadzenia niezbednych danych
do centralnych rejestréw badz usuniecia niezgodnosci w nich,
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12) przekazywanie na biezaco danych osobowych miedzy aplikacja ZRODLO a Rejestrem

Mieszkancow (RADIX).

3. W zakresie dowodow osobistych:

1)
2)

3)
4

prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji w sprawie przyjmowanych wnioskdw o
wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé,

rejestrowanie wnioskOw, przetwarzanie danych w formie elektronicznej i wydawanie
dowodow osobistych oraz wspdtpraca z Urzedem Stanu Cywilnego,

prowadzenie ewidencji dokumentéw tozsamosci,

wspolpraca z organami wiasciwymi w sprawie uzytkowania sprzetu w zakresie
dokumentéw tozsamosci.

4. W zakresie procedur wyborczych i referendalnych (WYB) - wykonywanie zadan
zwigzanych z przeprowadzanymi wyborami, referendami i konsultacjami spotecznymi.

5. Sprawy z zakresu ochrony danych osobowych - nadzor i koordynacja prac zwigzanych z
realizacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych prowadzonych przez inspektora
ochrony danych osobowych (wspolpraca z firmg zewngtrzng).

6. Wykonywanie czynnos$ci nalezacych do Kierownika Kancelarii Tajnej:

1)
2)

3)
4)

3)

bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

udostepnianie lub wydawanie dokumentéow niejawnych osobom posiadajgcym
stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

egzekwowanie zwrotu informacji niejawnych,

kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow w
kancelarii tajnej i jednostce organizacyjnej,

wykonywanie polecen petnomocnika ochrony informacji niejawnych.

7. Prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow.
8. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiérkami publicznymi oraz imprezami masowymi.

X. Do zadan Zastepcy Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego nalezy :
1. Obstuga administracyjna rady gminy i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji,
sporzadzanie w terminie 7 dni od daty odbycia sesji lub komisji protokotéw z tych
posiedzen zgodnie ze Statutem Gminy,
przygotowywanie we wspOlpracy z wiasciwymi merytorycznie pracownikami
materialéw dotyczacych projektéw uchwatl Rady i jej komisji oraz innych materiatow
na posiedzenia i obrady tych organow,
przechowywanie uchwatl podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje,
przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej
komisji oraz poszczegolnych radnych,
przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw pracy Rady i jej komisji,
prowadzenie rejestru:

a) uchwal Rady Gminy

b) uchwatl prawa miejscowego

c) wnioskéw poszezegdlnych komisji

d) interpelacji radnych
organizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji Rady .

2. Prowadzenie spraw z zakresu Urzgdu Stanu Cywilnego (USC) tj. realizacja zadan
wynikajacych z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego 1
opiekunczego i innych zwigzanych z nimi przepisami oraz zadan wynikajacych z
konwencji i umow mie¢dzynarodowych.
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3. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych.
4. Prowadzenie spraw  z  zakresu  kultury, rekreacji, wypoczynku i promocji
gminy nalezacych do zadan gminy, w tym:
a) wspdldziatanie z Gminng Bibliotekg Publiczng oraz innymi jednostkami,
b) wspdtudziat w organizacji gminnych imprez kulturalnych
¢) wspdlpraca z organizacjami dziatajgcymi na terenie gminy
d) podejmowanie dziatan i przygotowywanie materialéw promujacych gmine
e) wspolpraca z kierownictwem zaktadéw i jednostek organizacyjnych gminy (lub
osoba wskazang przez kierownictwo) w zakresie pozyskiwania materialow
promocyjnych i informacji na temat waznych wydarzen w danym zakladzie
f) przygotowywanie materialéw do prasy lokalnej,
g) organizacja i prowadzenie dokumentacji dotyczacej wspétpracy Gminy Chrzypsko
Wielkie z gminami partnerskimi.

§22
Do zadari radcy prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu.

Rozdzial VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§23
Wit podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i oko6lniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

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

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow,

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

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu,

7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

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

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10)pisma zawierajagce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych lub otrzymywanie pocztg tradycyijna,

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

§24
Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wojta.

§ 25
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja pisma pozostajace w zakresie
ich zadan.

§ 26
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Pracownicy podpisujg pisma w sprawach, do zatatwiania ktorych zostali upowaznieni przez
Wojta.

§27
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, umieszczaja na
koncu tekstu projektu z lewej strony pieczeé “Sprawe prowadzi podajac swoje imig,
nazwisko i numer pokoju” oraz swoja parafke.

Rozdzial VII
KONTROLA WEWNETRZNA
§28
Kontrola pracownikéw i poszczegolnych komdrek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest
pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
¢) rzetelnosci,
d) celowosci,
€) terminowosci,
f) skutecznosci.
§29

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowosci, ustalanie
0sO6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

- §30
W Urzedzie moga by¢ przeprowadzane nastgpujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujace calos¢ lub obszerna czgs¢ dziatalnosci poszczegdlnych
komorek organizacyjnych lub 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 i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania,

4) biezace - obejmujgce 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 postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
stanowiska.

§31
1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng
dziatalno$ci wedtug kryteriéw okreslonych w § 3.
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2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody mogg by¢ wykorzystane w szczeg6lnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkéw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§32
Kontroli dokonujg:
1) Wéjt lub osoba dziatajaca na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wéijta.
2) Skarbnik w odniesieniu do podporzadkowanych jemu pracownikow.
3) Podmiot zewnetrzny na zasadzie odrebnego zlecenia

§33
1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty jej
zakoniczenia, protoko! pokontrolny.
2. Protokét pokontrolny powinien zawieraé:

a) okreslenie kontrolowanej komérki lub stanowiska,

b) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

¢) daty rozpoczgcia i zakoficzenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

¢) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnodci kontrolnych, a w szczegélnosci wnioski kontroli
wskazujagce na  stwierdzone nieprawidtowosci oraz  wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

g) date i 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,

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

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Wijt.

§34
W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej komérki lub
osobg¢ zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowigzane do zlozenia na rece
kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§35
Protokol sporzadza sie w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuja osoba  kontrolowana
i kontrolujacy.
§ 36
1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzgdza si¢ notatke stuzbowsa zawierajgca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.
2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.
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Rozdzial IX

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA

O —

N =

SKARG, WNIOSKOW I PETYCJI

§ 37
W sprawach skarg i wnioskow mieszkancoéw przyjmuje Wojt lub Zastgpca Wojta.

. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane do urzedu w formie pisemnej, elektronicznej oraz

ustnie do protokotu.
Skargi i wnioski podlegajg obowigzkowej rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.

. Skargi i wnioski sg rozpatrywane przez wlasciwie merytorycznie komorki

organizacyjne, a gdy skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych
rozpatrzeniu przez rdézne komorki organizacyjne, zakres udzialu kazdej z nich
w przygotowaniu odpowiedzi i sposéb zatatwiania wskazuje Wojt lub Sekretarz.

. Przyjmowanie oraz rozpatrywanie petycji odbywaé si¢ bedzie zgodnie z ustawa

o petycjach z dnia 11 lipca 2014r.
Rozdzial X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§38

. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna

dla urzed6é6w gmin.

. Interpretacja postanowienn Regulaminu nalezy do Wéjta.
. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie

odpowiednie powszechnie obowigzujace przepisy.
Zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane sg w trybie jego wprowadzenia.
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