WOJT GMINY
CHRZYPSKO WIELKIE
ul. Gtéwna 15
64-412 Chrzypsko Wielkie

ZW.0050.1.2020

Zarzadzenie Nr 1/2020
Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 02 stycznia 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 samorzgdzie gminnym
(Dz. U.2019; poz.506, ze zm. ) zarzadza sig, co nastgpuje:

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

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi
Gminy, kierownikom oraz pracownikom Urzedu Gminy Chrzypsko Wielkie.

§3
1. Do czasu okreslenia odmiennych zasad funkcjonowania administracji publicznej,
niniejszy Regulamin obowigzuje réowniez w czasie podwyzszenia stanow gotowosci
obronnej panstwa i w czasie wojny.
2. Zalacznikinr 1 - 3 do Regulaminu stanowig jego integralng czesc.

§4
Traci moc zarzadzenie Nr 57/2019 Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie z dnia 12 wrzesnia
2019r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Chrzypsko Wielkie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.



ZAYL.ACZNIKNR 1
do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy w Chrzypsku Wielkim

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Chrzypsko Wielkie

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Chrzypsko Wielkie, zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1. zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Chrzypsko Wielkie, zwanego dalej Urzedem,

2.
3.
4

organizacj¢ Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych referatéw i stanowisk pracy w
Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

SRS

f—

(O8]

(U8}

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: Wojta Gminy Chrzypsko
Wielkie, Zastepce Woéjta 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.

§3
Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Siedzibg Urzedu jest budynek przy ulicy Gléwnej 15 w Chrzypsku Wielkim.

§4
Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedzialku do pigtku w godzinach:
od 7:30 - do 15:30.
Wojt przyjmuje interesantow w poniedziatki w godzinach od 9:00 do 11:00
1 14:30 do 15:30 oraz w kazdy inny dzien pracy urzedu po wczesniejszym uzgodnieniu
terminu w sekretariacie urzedu lub telefonicznie bezposrednio z wojtem.
Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, $wieta i dni powszednie wolne
od pracy w godzinach od 12:00 do 17:00.



Rozdzial I1

ZAKRES DZIAY.ANIJA i ZADANIA URZEDU

§5

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

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajgcych na Gminie:
1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowe;

(zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,
5) 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.

. Misjg Urzedu Gminy jest profesjonalna obstuga klientow poprzez usprawnienie i

unowoczes$nienie administracji.

§6

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji.
2. W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1))

2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)

9

przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy Gminy,
wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,
zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,
przygotowywanie materiatéw do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz
innych aktow organéw Gminy,

realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,
zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organdw funkcjonujacych w strukturze Gminy,
prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencii,

b) prowadzenie wewngetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,
realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdzial IIT

ORGANIZACJA URZEDU

§7

1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce referaty i stanowiska:

1)

2)

3)

Referat Ksiegowosci, w ktorym wyodrebnia si¢ nastgpujace stanowiska pracy:
a) ds. ksiegowosci podatkowej (KP);

b) ds. wymiaru podatkéw i oplat (PO);

¢) ds. rachunkowosci budzetowej (RB);

d) ds. ksiegowosci analitycznej i obstugi kasowej (KS);

e) ds. ksiegowosci analitycznej (KAA);

f) ds. ksiegowosci analitycznej (KAB).

Referat gospodarki przestrzennej i budownictwa - (GPiB - wszystkie stanowiska
wchodzgce w sklad referatu maja oznaczenia GPiB...... rok.IN; gdzie I oznacza
pierwszg liter¢ imienia a N pierwsza liter¢ nazwiska pracownika), w ktorym
wyodrebnia si¢ nastgpujgce stanowiska pracy:

a) ds. gospodarki gruntami i rolnictwa;

b) ds. drég i budownictwa;

c) ds. obstugi jednostek pomocniczych

Samodzielne stanowiska, w tym:

a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC);

b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (RG);

c) ds. sekretariatuikadr (SKT);

d) ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i zaméwien publicznych (FU);

e) ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami (GO);

f) ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami (GO1);

g) ds. informatyki (IN);

h) radca prawny;

i) sprzataczka.

2. Referatem ksiegowosci kieruje Skarbnik, ktory jest kierownikiem tego referatu.

3. W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie mogg by¢ tworzone inne stanowiska
pracy.

4, Podzialu zadan pomiedzy stanowiska pracy Urzedu dokonuje Sekretarz w uzgodnieniu z
wojtem.

5. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

1)

Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§8
Urzad dziata wedtug nastgpujacych zasad:
praworzadnosci,
stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,

2)
3)
4)
3)
6)

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewnetrznej,



7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegélne stanowiska oraz
wzajemnego wspotdzialania.

§9
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéow i1 zadan Urzedu dziatajg na
podstawie 1 w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§10
Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sg obowigzani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§11
1. Gospodarowanie sSrodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegoélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

§12

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa
1 stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych 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 pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach, ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich
zadan.

3. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu oraz dyrektordw i
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych. Jest bezposrednim przetozonym
pracownikéw Urzedu na stanowiskach:

a) zastepcy wojta,

b) skarbnika gminy,

c) sekretarza gminy,

d) ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i zaméwien publicznych,
e) ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami.

4. Zastgpca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petlnienia obowigzkow przez Woijta a takze
wykonuje zadania w imieniu Wéjta, do ktorych zostat przez Wajta upowazniony i jest
bezposrednim przetozonym kierownika USC i zastepcy kierownika USC.

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

a) ds. gospodarki gruntami i rolnictwa,
b) ds. drég i budownictwa,
c) ds. obstugi jednostek pomocniczych.

6. Sekretarz prowadzi sprawy powierzone przez Wojta w okreSlonym zakresie
1 jest bezposrednim przetozonym pracownikéw na stanowiskach:
a)ds. sekretariatui kadr,
b)ds. informatyki,

c) sprzataczki.



B

Kierownik referatu ksiggowosci Urzedu (skarbnik) zapewnia prawidtowe wykonywanie
zadan Urzedu w zakresie spraw finansowych i jest bezposrednim przetozonym
podlegtych jemu pracownikéw i sprawuje nadz6r nad nimi.

Kierownicy poszczegdlnych referatow kieruja oraz zarzadzaja nimi w sposéb
zapewniajgcy optymalng i zgodng z prawem realizacje zadan.

Zasady podpisywania pism przez Wdjta i innych pracownikéw okresla zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

§13
W Urzedzie wprowadza si¢ kontrolg zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie w
szczegblnoscei:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji;
7) zarzadzania ryzykiem.
Szczegotowe zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie zostang okreslone w Regulaminie
Kontroli Zarzadczej, wprowadzonym Zarzgdzeniem Wojta.

§ 14
W Urzgdzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzgdu przez poszczeg6lnych pracownikéw Urzedu.
Szczegétowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okredla zatacznik nr 3 do
Regulaminu.

§ 15
Pracownicy realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie
ich wlasciwosci rzeczowe;.
Poszczegdlni pracownicy sa zobowigzani  do wspéldziatania z  pozostatymi
pracownikami Urzedu w szczego6lnosci 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 szczegolnosci:

a) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

b) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

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

d) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

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



g)
h)

)
k)
D

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

koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegélnymi komoérkami organizacyjnymi w
szczeg6lnosci dotyczacymi podziatu zadan,

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

czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu,

przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

upowaznianie swojego zastgpcy lub innych pracownikéw Urzgdu do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

m) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od Kierownikéw jednostek

n)

organizacyjnych gminy i pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Wojta

do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

0g6lny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu

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

§17

Zastepca Wéjta (oznaczenie - ZW) wykonuje zadania okreslone w § 12 ust. 4 niniejszego
regulaminu oraz inne zadania stuzbowe na polecenie Wéjta, w tym:

a)
b)

d)

dekretacja przychodzacej poczty,

koordynacja kontroli wewnetrznej urzgdu gminy i jednostek organizacyjnych,
koordynacja kontroli zarzgdczej,

koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

nadzor nad przygotowaniem projektdw uchwat Rady,

prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow,

prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

przygotowywanie projektdéw upowaznien wojta i prowadzenie rejestréw tych
upowaznien,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
mu podlegtych.

§18

Do zadan Sekretarza (oznaczenie — SA) nalezy:

1.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie projektow Regulaminu organizacyjnego urzedu i jego zmian,

b) opracowywanie  projektow  regulaminéw  wewngtrznych  regulujgcych
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 zakresow czynnosci dla pracownikow zatrudnionych w urzedzie,

g) opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy,



h) koordynacja prac zwigzanych z oceng pracownikéw urzedu oraz
przygotowywanie niezbednych dokumentéw do ich oceny,

1) nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z
doskonaleniem kadr,

J) przygotowywanie uméw cywilnoprawnych,

k) przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

1) wykonywanie funkcji zwierzchnika sluzbowego wobec pracownikéw
bezposrednio mu podlegtych,

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 o$wiatowe, a w szczegélnosci sprawy

dotyczace:

a) zakladania, przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek o$wiatowych,

b) utrzymywania tych jednostek,

c) ksztaltowania sieci przedszkoli, szkoét podstawowych,

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

€) zapewniania dzieciom opieki przedszkolnej,

f) zapewniania bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

g) organizacja naboru na stanowiska kierownicze w o$wiacie gminnej i
odwotywania z tych stanowisk,

h) oceniania dyrektoréw gminnych jednostek o$wiatowych,

1) organizacja i przeprowadzanie awansu zawodowego nauczycieli na stopieni
nauczyciela mianowanego,

J) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o systemie informacji o$wiatowej
nalezacych do zadan gminy,

k) kontrola spelniania obowigzku nauki przez mlodziez gminy,

1) nadzér i kontrola wprowadzania danych o$wiatowych przez placéwki o§wiatowe
do systemu SIO, :

m) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy i zarzgdzen wéjta z zakresu
oswiaty wynikajacych z przepiséw prawa.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z Gminnym Osrodkiem Kultury i Biblioteka

Publiczna:

a) sprawy tworzenia, 1jczenia, przeksztalcania i znoszenia  bibliotek i innych
instytucji kultury,

b) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do nadawania instytucjom kultury
statutOw oraz zapewnienia im wiasciwych warunkow dziatania,

¢) prowadzenie rejestréw kultury i sporzadzanie wypiséw z tych rejestrow.

§ 19

Do zadan Skarbnika (oznaczenie — SG) nalezy:

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
kierowanie pracg Referatu Ksiegowosci,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

kontrasygnowanie = czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienigznych i udzielanie upowazniei innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

wspoldziatanie w opracowywaniu budzetu,

wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;j,



g) nadzér nad terminowym wykonywaniem sprawozdawczosci budzetowej przez
poszczegolne jednostki,

h) terminowe sporzadzanie sprawozdan zbiorczych z zakresu budzetu gminy,

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

Rozdzial VI
PODZIAL ZADAN NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH.

§ 20

Do wspolnych zadan wszystkich pracownikéw nalezy przygotowywanie materialow oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organow gminy, a w szczegdlnosci:

)

2)

prowadzenie postgpowania administracyjnego, przygotowywanie materiatdw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadafh wynikajgcych z
przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

pomoc Radzie, wlasciwym r1zeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

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

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

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

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

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

L

§ 21
I. REFERAT KSIEGOWOSCI

Do zadan Referatu Ksiggowosci nalezy:

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

2) udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy ,

3) zapewnianie obstlugi finansowo-ksiggowej Urzedu,

4) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu
Gminy,

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

6) sprawowanie kontroli 1 nadzoru nad gospodarkg finansowag gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8) prowadzenie ksigg 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.



2. Do zadan pracownika ds. ksiggowosci podatkowej nalezy:

3.

1) Prowadzenie ksiag analitycznych dochodéw Gminy Chrzypsko Wielkie:

a) ewidencja podatkéw, optat oraz niepodatkowych naleznosci wobec Gminy,

b) prowadzenie imiennej ewidencji poszczegélnych podatnikéw, polegajacej na
zaksiggowaniu przypisow, odpisOw i wplat oraz okresowe uzgodnienie z
dziennikiem obrotow, :

¢) miesigczne sporzgdzanie sprawozdan w zakresie realizacji dochodéw Gminy, w
szczegoblnosci: Rb-27S, Rb-50 RBN z otrzymanych dotacji i subwencji oraz
sporzadzanie sprawozdan okresowych i kwartalnych a takze informacji pétrocznej i
rocznej w formie opisowej z wykonania dochoddw,

d) dekretowanie dochodéw tj. wszystkich podatkow, oplat, subwencji i dotacji.

2) Terminowe odprowadzanie naleznych odpiséw Izbom Rolniczym.

3) Nadzorowanie terminowego regulowania naleznosci wobec Gminy.

4) Wystawianie upomnien i tytuldw egzekucyjnych na zalegtosci wszystkich
podatkéw i oplat pobieranych przez gmine oraz prowadzenie innych dziatan
zwigzanych z windykacja.

5) Kompletowanie wyciggdw bankowych.

6) Prowadzenie rozliczen z tytutu realizowanych dochodéw budzetu Panstwa:

a) ewidencjonowanie 1 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 niezb¢dnej dokumentacji i wykazéw do instytucji
np. banki.

8) Wspdlpraca z Urzgdami Skarbowymi w zakresie ksiegowania i sprawozdawczosci
dochodéw budzetowych realizowanych przez Urzedy Skarbowe.

9) Wiasciwe przechowywanie i archiwizowanie akt rachunkowosci podatkowe;.

Do zadan pracownika ds. wymiaru podatkéw i oplat nalezy:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych,
a w szczegolnoscei:

a) prowadzenie ewidencji podatnikdw,

b) przygotowywanie decyzji dotyczacych wymiaru podatkéw, oplat, umorzen i
odroczen podatkowych

c) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

d) kontrola prawidtowosci zltozonych deklaracji przez podatnikéw ze stanem
faktycznym,

e) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat,

f) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i opfat oraz udzielonych
ulg, w tym obliczanie skutkoéw ulg i umorzen podatkéw na potrzeby sporzadzenia
kwartalnego sprawozdania Rb-27s.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych,

b) ustalaniem czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,

c) targami i targowiskami,

d) inkasowanie oplaty targowej,

e) wydawanie zaswiadczen,
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f) organizowanie i przygotowywanie zgodnie z instrukcjg niezbednej dokumentacii
wykazow do instytucji —bankii inne instytucje.

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

a) przyjmowanie wnioskow,

b) sporzadzanie decyzji,

c) sporzgdzanie sprawozdan,

d) inne zadania wynikajace z w/w ustawy.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja przedsiebiorcow, zgodnie z ustawa prawo
o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, w tym:

a) wpis do ewidencji dziatalnosci lub odmowa wpisu,
b) zmiany w ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,
c) wykreslenie z ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

Do zadan pracownika ds. rachunkowosci budzetowej nalezy:

1) Prowadzenie ksiegi Budzetu Gminy Chrzypsko Wielkie:

a) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu,

b) sprawdzanie miesigcznych sprawozdan jednostek organizacyjnych Gminy Chrzypsko
Wielkie pod wzgledem rachunkowym (terminowosé¢, kompletnosé, zgodnosé z budzetem
Gminy),

c) przygotowywanie DK oraz biezace prowadzenie komputerowej ewidencji,

d) uzgadnianie sald,

e) rozrachunki z jednostkami,

f)  sporzadzanie sprawozdan do GUS.

2) Sporzadzanie list plac pracownikow Urzgdu Gminy, Osrodka Pomocy Spolecznej,
Srodowiskowego Domu Samopomocy, diet radnych, sottysow oraz osob zatrudnionych na
podstawie umowy zlecenie czy umowy o dzieto.

3) Sporzadzanie list wyplat ryczaltow kierowcom samochodéw strazackich, ryczattéw za
wykorzystywanie samochodu prywatnego do celow shuzbowych.

4) Kontrolowanie rozliczen z tytutu delegacji oraz zwrotu kosztéw podrdzy stuzbowych.

5) Prowadzenie rozrachunkow z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych:

a) naliczanie zasitkéw chorobowych , macierzynskich,

b) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych,

c) sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdan i dokumentow zwigzanych z
ubezpieczeniami spotecznymi.

6) Inne zadania:
a) sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym oraz
ich poprawnosci,

b) zatwierdzanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem rachunkowym,
¢) podpisywanie przelewéw dotyczacych wszystkich rachunkéw bankowych, tradycyjnie
(papierowo) i elektronicznie,
d) sporzadzanie sprawozdania 27s — projekty unijne,
e) naliczanie wynagrodzen z tytutu inkasa oplaty miejscowej i targowe;.
7) Organizowanie i przygotowywanie zgodnie z instrukcja niezbednej dokumentacji i wykazow
do instytucji — banki i inne instytucje.
8) Wiasciwe przechowywanie i archiwizowanie akt.
9) Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnos$ci spraw doraznych
zleconych przez wojta, zastepce wojta i sekretarza gminy.
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S. Do zadan pracownika ds. ksiegowosci analitycznej i obstugi kasowej nalezy:
1)  Prowadzenie ksiggi Urzedu Gminy oraz ksiag zwiazanych z zadaniami dofinansowywanymi
ze Srodkéw zewnetrznych:

a) przygotowywanie i dekretowanie dowoddw ksiegowych,
b) ksiggowanie dowoddw ksiegowych
c) ksiggowanie wyciggdw 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) sporzgdzanie informacji opisowej z prowadzonych ksiag za ptrocze i rok,
h) sporzadzanie bilansu, rachunku wynikéw i zmian w funduszu,

1) Rozliczanie inwetury.

2) Ewidencja drukow Scistego zarachowania:
a) zamawianie drukéw,
b) przechowywanie drukéw w miejscu wyznaczonym przez Wojta,
¢) wydawanie drukéw oraz prowadzenie ksiegi drukdw scistego zarachowania.

3) Prowadzenie punktu kasowego:
a) sporzadzanie raportow kasowych,
b) zamawianie drukéw kasowych.

4) Rozliczanie podatku VAT:
a) sporzadzanie deklaracji VAT -7,
b) terminowe rozliczanie z Urzedem Skarbowym,
c) sporzadzanie zestawien miesiecznych faktur.

5) Monitorowanie wydatkéw i sktadowanie sprawozdan skarbnikowi oraz organizowanie i

przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji i wykazow do réznych instytucji- np. banki.

6) Wiasciwe przechowywanie i archiwizowanie akt.

7) Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych

zleconych przez wojta, zastgpce wojta i sekretarza gminy.

6. Do zadan pracownika ds. ksiggowos$ci analitycznej nalezy:
1) Prowadzenie ksiag Osrodka Pomocy Spotecznej i Srodowiskowego Domu Samopomocy oraz

ksigg zwigzanych z zadaniami dofinansowywanymi ze $rodkéw zewnetrznych:
a) przygotowywanie i dekretowanie dowodow ksiegowych,
b) ksiggowanie dowoddw ksiegowych
c) ksiggowanie 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 pétrocze i rok,
h) sporzadzanie bilansu, rachunku wynikéw 1 zmian w funduszu,

2) Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
wyposazenia w ksigdze inwentarzowej.

3) Rozliczanie podatku VAT:
a) wystawianie faktur VAT,
b) sporzadzanie deklaracji VAT -7,
c) sporzadzanie rejestru i ewidencji sprzedazy

4) Monitorowanie wydatkéw i sktadanie sprawozdan skarbnikowi oraz organizowanie i
przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji i wykazéw do réznych instytucji- np. banki,
WUW.

5) Wlasciwe przechowywanie i archiwizowanie akt.



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

7. Do zadan pracownika ds. ksieggowosci analitycznej nalezy:

Prowadzenie ksiag analitycznych dochodéw z optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi Urzedu Gminy Chrzypsko Wielkie, prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych
oraz rejestru sprzedazy VAT, w tym:

1.

a) Prowadzenie imiennej ewidencji wlascicieli nieruchomosci zobowigzanych do
uiszczania oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, polegajacej na
zaksiggowaniu przypiséw, odpisow i wplat oraz okresowe uzgodnienie z dziennikiem
obrotow.

b) Nadzorowanie terminowego regulowania wobec gminy naleznos$ci przez osoby
zobowigzane do uiszczania oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

¢) Prowadzenie dzialan windykacyjnych wobec 0sdb zobowigzanych do uiszczania
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi a posiadajacymi zalegtosci w tych
optatach, w tym wystawianie upomnien i tytutow egzekucyjnych.

d) Kompletowanie wyciaggéw bankowych dotyczacych wyodrebnionego konta do optat
zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi.

e) Miesigczne sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji optat zwiazanych z
gospodarka odpadéw komunalnych, w szczegdlnosci: Rb-27S oraz sporzadzanie
sprawozdan okresowych i kwartalnych, a takze informacji poéirocznej i rocznej w
formie opisowej z wykonania dochodéw.

f) Biezgca obstluga interesantéw - udzielanie informacji, wystawianie zaswiadczen,

g) Ewidencja srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia
w ksiedze inwentarzowej za pomocg programu STW+.

h) Oznakowywanie numerami inwentarzowymi srodkow trwatych stanowigcych
wyposazenie gminy.

1) Rozliczanie inwentury

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

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

1) Wiasciwe przechowywanie i archiwizowanie akt.

m) Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnos$ci spraw doraznych

zleconych przez wojta, zastepce wojta i sekretarza gminy.

II. Referat gospodarki przestrzennej i budownictwa.

Do zadan kierownika referatu gospodarki przestrzennej i budownictwa nalezy
(GPiB):
1) Bezposredni nadzor nad nastepujgcymi stanowiskami referatu gospodarki
przestrzennej i budownictwa:
a) stanowisko ds. gospodarki gruntami i rolnictwa,
b) stanowisko ds. drog i budownictwa,
c) stanowisko ds. jednostek pomocniczych.
2) Przygotowywanie materiatléw i dokumentow planistycznych Gminy.
3) Koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych.
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4) Koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

5) Prowadzenie i koordynacja procedury opracowania miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkow zmian w
zagospodarowaniu przestrzennym.

6) Wydawanie wypisow i wyrysow z planéw miejscowych.

7) Wydawanie zaSwiadczefi o przeznaczeniu dzialki w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego, studium oraz o obszarze rewitalizacji.

8) Prowadzenie i aktualizacji rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

9) 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) Udziat w Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektoniczne;.

13) Prowadzenie procedury administracyjnej zwiazanej z ustalaniem warunkéw zabudowy
1 lokalizacji inwestycji celu publicznego.

14)Nadzor nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi:

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

gming,

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

c) wudzial w przygotowywaniu wnioskow aplikacyjnych i wnioskéw o uzyskanie
srodkéw

z funduszy Unii Europejskiej i innych pozabudzetowych,

d) przygotowywanie umoéw lub pelnomocnictw z zakresu obowigzkéw i
odpowiedzialno$ci przy realizacji inwestycji oraz dla inspektoréw nadzoru
inwestorskiego,

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

f) udziat w komisjach odbioréw okresowych, koricowych inwestycji oraz komisjach
odbioréw gwarancyjnych,

g) udzial w spotkaniach organizowanych przez zamawiajgcego w sprawach
dotyczacych realizacji robdt,

h) dokonywanie kontroli usuwania przez wykonawcéw usterek 1 brakéw
stwierdzonych podczas odbioru rob6t i w okresie gwarancyjnym,

1) sprawdzanie zgodno$ci realizacji inwestycji z umowami, kontrola nad
wykorzystaniem $rodkow z budzety gminy oraz srodkéw zewnetrznych.

15)Udziat w komisji przeprowadzajacej kontrole podatkows.

2. Do zadan pracownika ds. gospodarki gruntami i rolnictwa:
1) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszczania nieruchomosci:
a) gospodarowanie 1 zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi
1 przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w
tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe,



g

h)

najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczeg6lne oraz
ustalanie ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,

organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wilasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ 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 urzadzenie komunalne — wspoélnie z pracownikiem ds.
budownictwa,

zagospodarowanie wspolnot gruntowych.

2) Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i lesnictwa:

a)

b)
c)

ochrona gruntéw rolnych i le$nych:
— przeznaczanie gruntow na cele nierolnicze lub nielesne,
— wylaczanie gruntéw z produkcji,
— rolnicze wykorzystanie gruntéw,
— rekultywacji nieuzytkéw oraz zdewastowanych, zdegradowanych i uzyzniania
innych gruntéw,
— gospodarowanie lasami nie bedacymi wiasnosci Skarbu Panstwa (zalesienia
gruntdw, plany urzadzania lasu),
— organizacja rozrodu i hodowli zwierzat gospodarskich,
— melioracja 1 nowoczesna gospodarka na tgkach i pastwiskach (konkursy
lakarskie),
przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,
nasiennictwa.

3) Prowadzenie procedury administracyjnej w sprawie ustalenia wysokosci optlaty
adiacenckiej z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku z podziatem.

4) Prowadzenie spraw dotyczacych zabytkow i opieki nad zabytkami.

5) Prowadzenie spraw dotyczacych cmentarzy w tym cmentarzy wojennych.

6) Wspolpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami, stanowiskami
samodzielnymi i gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

7) Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych
zleconych przez wojta, zastepce wojta, sekretarza gminy i kierownika referatu.

Do zadan pracownika ds. drég i budownictwa nalezy w szczegolnoSci:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami:

a)
b)
©)
d)
€)
f)

g)

przygotowanie projektow rozstrzygnieé, wnioskéw i stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszczegélnych kategorii,

projektowanie przebiegu drog,

budowe, modernizacje¢ i ochrone drog,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem siecig drog na terenie Gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg ruchu na drogach publicznych
gminnych oraz drogach wewnetrznych stanowiacych wtasnosé¢ Gminy,
prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem decyzji na lokalizacje lub
przebudowe zjazdu z drogi gminne;j,

prowadzenie postegpowania zwigzanego z wydaniem decyzji na lokalizacje na
drogach gminnych i1 wewnetrznych stanowigcych wilasno$¢ gminy, urzadzen
infrastruktury technicznej niezwigzanymi z potrzebami zarzadzania drogami,



h) ustalanie optat oraz wydawanie zezwolenia na zajecie pasa drogowego na cele
niezwigzane z budowa, przebudowa, remontem, utrzymaniem i ochrong drég,
1) zarzadzanie drogami,

J)  koordynacje i obstuge we wspotpracy z innymi zarzgdcami drég publicznych.

2)

3)
4)
3)
6)

7

Nadz6r nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi - drogowymi:

a) przygotowywanie, opracowywanie, kompletowanie, uzgadnianie, weryfikacja
dokumentacji projektowo-budowlanej niezb¢dnej do przeprowadzenia przetargéw
na roboty budowlane oraz realizacji inwestycji budowlanych realizowanych przez
gmin@a

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

¢) udzial w przygotowywaniu wnioskéw aplikacyjnych i wnioskéw o uzyskanie
srodkéw z funduszy Unii Europejskiej i innych pozabudzetowych,

d) przygotowywanie uméw lub pelnomocnictw z zakresu obowiazkow
1 odpowiedzialnosci przy realizacji inwestycji oraz dla inspektoréw nadzoru
inwestorskiego,

e) ustalanie kosztéw inwestycji oraz udzial w przygotowywaniu projektu budzetu na
dany rok,

f) udzial w komisjach odbioréw okresowych, koncowych inwestycji oraz komisjach
odbioréw gwarancyjnych,

g) udziat w spotkaniach organizowanych przez zamawiajacego w sprawach
dotyczacych realizacji robot,

h) dokonywanie kontroli usuwania przez wykonawcow usterek i brakow
stwierdzonych podczas odbioru robdt i w okresie gwarancyjnym,

1) sprawdzanie zgodnosci realizacji inwestycji z umowami, kontrola nad
wykorzystaniem srodkéw z budzety gminy oraz srodkéw zewnetrznych.

Wspotudzial przy udzielaniu zamoéwien publicznych.

Organizacja transportu publicznego.

Weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw w zakresie spraw objetych zadaniami
na stanowisku.

Wspétpraca w zakresie wykonywanych zadafh z innymi referatami, stanowiskami
samodzielnymi i gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

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

4. Do zadan pracownika ds. obstugi jednostek pomocniczych nalezy w szczegolnosci :

1Y)

Zarzgdzanie infrastrukturg techniczng gminy (kontrola stanu licznikéw energii,
weryfikacja merytoryczna faktur i rachunk6w za wodociagi, kanalizacje, gaz,
oswietlenie, energie w budynkach gminnych, $wietlicach wiejskich, straznicach OSP i
innych budynkach gminnych).

Nadzor nad realizacjg zadan ujetych w funduszach soteckich.

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

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

Kontrola i opieka nad placami zabaw i sitownig zewnetrzng na terenie Gminy.
Prowadzenie spraw z zakresu sportu i kultury fizycznej nalezgcych do zadan gminy.
Organizacja dziatalno$ci oraz prowadzenie dokumentacji Gminnej Rady Sportu na
terenie Gminy Chrzypsko Wielkie.

Koordynowanie programu Czyste Powietrze.
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I1I.

9)

Przygotowywanie wnioskow w ramach tzw. Matych projektow (Odnowa wsi,
Pigknieje Wielkopolska Wies, itp.) — wspotpraca z podinspektorem ds. pozyskiwania
funduszy zewnetrznych i zamdwien publicznych.

10) Koordynowanie programu gazyfikacji gminy.

11

) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa:
a)  nadzér nad ochotniczymi strazami pozarnymi,

b)  wspoldziatanie z Gminnymi Ochotniczymi Strazami Pozarniczymi,
c) rozliczanie kart samochodowych kierowcoéw samochodéw strazackich,

d) naliczanie ryczaltow za udziat w gaszeniu pozarow.

12) Wspétudziat przy udzielaniu zamowien publicznych.
13) Weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkdéw w zakresie spraw objetych zadaniami

na stanowisku.

14) Wspolpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami, stanowiskami

samodzielnymi i gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

15) Wykonywanie innych nieobjetych niniejszym zakresem czynno$ci spraw doraznych

D
L

ol

el Al

zleconych przez wojta, zastepce wojta, sekretarza gminy i kierownika referatu.

o zadan pracownika ds. kadr i sekretariatu nalezy:
Zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Wojta, Zastepcy Wéjta i
Sekretarza Gminy.
Prowadzenie kancelarii, obstuga centrali telefonicznej, kserokopiarki, faksu oraz
innych urzadzen biurowych.
Zapewnienie prawidlowe] obstugi interesantéw przez Urzad Gminy.
Przyjmowanie, rejestracja, wysylanie i rozdzielenie korespondencji przychodzacej i
wychodzacej z Urzgdu Gminy (poczta tradycyjna, e-puap, fax, maile).
Prowadzenie rejestru faktur.
Zamawianie pieczeci i prowadzenie ich rejestru.
Nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych.
Prowadzenie spraw osobowych i kadrowych pracownikow:

a) prowadzenie teczek osobowych pracownikow,

b) rejestr pracownikow Urzedu Gminy,

c) plan urlopéw pracownikéw,

d) ewidencja czasu pracy pracownikow, urlopéw, zwolnien lekarskich i innych

nieobecnosci w pracy,

e) sporzadzanie list obecnosci pracownikow,

f) zglaszanie pracownikéw na szkolenia prowadzone przez WOKiSS,

g) wystawianie polecen wyjazdow stuzbowych pracownikoéw, radnych i soltyséw oraz

prowadzenie rejestru wystawionych polecen.

Prowadzenie i koordynacja wszystkich spraw dotyczacych BHP Urzedu Gminy i
pracownikow - w tym plan oraz organizacja szkolen BHP zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

10. Przyjmowanie interesantow zglaszajacych si¢ do sekretariatu oraz organizowanie ich

11.

kontaktow z Wojtem, Zastgpcg Wojta lub Sekretarzem badz kierowanie ich do
wlasciwych pracownikow.

Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, z wyjatkiem
przeprowadzania naboru, ustalania zakresow czynnosci i organizacji stuzby
przygotowawczej.

12. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu Gminy.
13. Przygotowywanie materialow umozliwiajgcych podejmowanie czynnos$ci z zakresu

prawa pracy (projekty: umow, informacji dot. zatrudnienia i wynagradzania,
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zestawienia okresow zatrudnienia i ustalanie stazu pracy, ustalanie wysokosci i
terminu wyplaty nagrody jubileuszowej, polecenia wyjazdu stuzbowego itp.).

14. Prowadzenie spraw kadrowych w programie KADRY.

15. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia pracownikow:

a) wstepne badania pracownikow

b) kontrolne badania pracownikéw

c) organizacja badan okresowych

d) potwierdzanie zatrudnienia i ubezpieczenia.

16. Prowadzenie spraw z zakresu kultury, rekreacji, wypoczynku i promocji gminy

nalezacych do zadan gminy, w tym:

a) wspoldzialanie z Gminng Bibliotekg Publiczng oraz innymi jednostkami,

b) wspdtudziat w organizacji gminnych imprez kulturalnych,

c) wspolpraca z organizacjami dziatajacymi na terenie gminy,

d) podejmowanie dziatan i przygotowywanie materialow promujacych gmine,

€) wspolpraca z kierownictwem zaktadow i jednostek organizacyjnych gminy (lub
osobg wskazang przez kierownictwo) w zakresie pozyskiwania materiatéw
promocyjnych i informacji na temat waznych wydarzen w danym zakladzie,

f) przygotowywanie materiatéw do prasy lokalnej,

g) organizacja i prowadzenie dokumentacji dotyczacej wspotpracy Gminy Chrzypsko
Wielkie z gminami partnerskimi.

17. Wykonywanie zadan Administratora Informacji Publicznej zgodnie z zarzadzeniami
Wojta Gminy Chrzypsko Wielkie w sprawie udostepniania informacji publiczne;j;
ponownego wykorzystania informacji sektora publicznego i w sprawie rozpatrywania
petycji.

18. Koordynacja wynajmu sal wiejskich i wypozyczen wyposazen $wietlicy, a w
szczegblnoscei:

a) przygotowywanie umow najmu sal wiejskich
b) rozliczanie finansowe tych uméw zgodnie z zarzgdzeniem wojta gminy Chrzypsko
Wielkie.

19. Inne zadania:

a) wykonywanie spraw z zakresu ochrony zdrowia nalezgcych do zadan Gminy,

b) koordynowanie dzialalnosci samorzadow wiejskich i prowadzenie dokumentacji,

¢) wykonywanie zadan nalezacych do Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

d) wspdldziatanie z organizacjami pozarzadowymi.

€) zaopatrywanie urzedu w niezbedne materialy biurowe i sprzet zgodnie z
zamoOwieniami publicznymi, w tym: _

- zakup materiatéw biurowych i kancelaryjnych oraz $rodkow czystosci
- prowadzenie magazynu podrecznego materiatéw biurowych i kancelaryjnych.

f) poswiadczanie zgodnosci kopii dokumentéw z oryginalem i wlasnorecznosci
podpiséw,

g) nadzor nad salka narad i duza salg (fad i estetyka) oraz aktualizacja tablic ogloszen
(przynajmniej raz w tygodniu).

IV. Do zadan pracownika na stanowisku ds. informatyki nalezy w szczegoélnosci:
1. Nadzér nad prawidlowoscig dziatania sieci komputerowej w Urzedzie, jednostkach
organizacyjnych gminy i Gminnej Spétce Komunalne;.
2. Aktualizacja programow komputerowych uzywanych w Urzedzie Gminy i
jednostkach organizacyjnych.

18



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

4. Nadz6r nad prawidtowoscig dziatania komputeréw, drukarek i kserokopiarki.

5. W przypadku naprawy komputerow przez firme¢ zewngtrzng zabezpieczenie danych
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

6. Sporzadzanie wnioskow o wydanie podpiséw elektronicznych.

7. Pomoc pracownikom w przypadku trudnosci w pracy w  wykorzystywanym

programie.

8. Wspolpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w sprawie wykonywania
zadan zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych.

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

10. Zakup sprzegtu komputerowego i oprogramowan zgodnie z ustawg o zamowieniach
publicznych w Urzedzie Gminy.

11. Wykonywanie zadan redaktora Biuletynu Informacji Publiczne;j:

a) wprowadzanie otrzymywanych informacji na strone Biuletynu i oznaczanie czasu
ich udostepniania,

b) koordynowanie procesu tworzenia i obiegu dokumentéw i informacji podlegajacej
publikacji,

c) przekazywanie wlasciwemu ministrowi ds. administracji publicznej informacji
publicznych niezbednych do zamieszczenia na stronie gtownej Biuletynu,

d) prowadzenie dziennika stuzacego odnotowywaniu zmian tresci informacji
publicznej udostgpnianej w Biuletynie oraz prob dokonywania takich zmian przez
osoby nieuprawnione.

12. Wspolpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za obsluge administracyjng rady
gminy - przetwarzanie uchwat do publikacji do formatu XML i przesytanie w formie
elektronicznej do redakcji Dz. Urz. Woj. Wielkopolskiego.

13. Umieszczanie materialdéw 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 nalezgcych do Administratora Sieci Informatycznych.

17. Obstuga informatyczna sesji.

. Do zadan pracownika ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i zamowien

publicznych nalezy:

. Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem 1 rozliczaniem

funduszy zewnetrznych.

1) Opracowywanie wnioskéw i kierowaniu ich do wlasciwych organdéw i instytucji w
celu pozyskania srodkéw finansowych na realizacje zadan gminnych z funduszy Unii
Europejskiej 1 innych zrédet zewnetrznych.

2) Wspétudziat przy sporzadzaniu kosztorysow inwestorskich niezbednych do
opracowania wnioskdw w celu pozyskania srodkéw z funduszy zewnetrznych.

3) Monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych finansowanych z funduszy Unii
Europejskiej i innych zrodet zewnetrznych oraz ocena ich wykonania.

4) Sporzadzanie wniosko6w o przyznanie pomocy na realizowane zadania z funduszy
zewnetrznych.

5) Sporzadzanie wnioskow o platno§¢ na realizowane zadan z funduszy Unii
Europejskiej i innych zrodet zewnetrznych.
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2. Prowadzenie spraw z zastosowaniem ustawy prawo zaméwien publicznych w
zakresie:

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

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

b) oglaszanie przetargow,

c) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

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

) udzial w pracach Komisji Przetargowej oraz merytoryczna obstuga tej Komisji;

f) sporzadzanie protokotéw postepowania o zaméwienia publiczne. _

2) Dokonywanie zaméwien z wolnej reki, zlecanych przez Wéjta Gminy, Sekretarza
badz Skarbnika.

3) Prowadzenie rejestru postgpowan udzielanych na podstawie ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

4) Prowadzenie ewidencji udzielonych zamowien, w stosunku do ktérych ustawy o
zaméwieniach publicznych nie stosuje sie.

5) Koordynacja udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy.

6) Nadzor nad postgpowaniem prowadzonym przez inne stanowiska organizacyjne
Urzedu w zakresie udzielania zamowien publicznych w trybie ,,zapytania o cene” i ,,z
wolnej reki” oraz postepowan udzielania zaméwien zwolnionych z obowigzku
stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

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

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

9) Wykonywanie innych czynno$ci zmierzajgcych do wylonienia wykonawcy —
dostawcy wynikajace z ustawy Prawo zamowien publicznych.

10) Sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych.

11) Opracowanie projektéw wewnetrznych aktdw normatywnych, wzoréw dokumentacji
oraz wzorcOw postepowania w sprawach zamdéwien publicznych oraz zamoéwien, w
stosunku do ktérych ustawy o zamowieniach publicznych nie stosuje sie.

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

13) Wytanianie wykonawcow 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 wspoétdziatanie z komisjg socjalng.

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

4) Wykonywanie innych spraw poleconych przez Wéjta lub Sekretarza Gminy.

VI. Do zadan pracownika ds. ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami nalezy:
1. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi w tym:
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1) Tworzenie elektronicznej bazy wilascicieli nieruchomosci zobowigzanych do
uiszczania oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2) Przygotowywanie i wysytanie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi sktadanej przez wtascicieli nieruchomosci.

3) Wydawanie decyzji mieszkancom, ktérzy nie ztozyli deklaracji o wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

4) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarki odpadami.

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

1) Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow.

2) Nakazywanie uzytkownikom maszyn i urzadzen technicznych wykonywania
czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ucigzliwosci.

3) Kontrola przestrzegania i stosowania przepisow ochrony srodowiska.

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

5) Przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowanie lub
zachorowaniu zwierzat na chorobe zakazng.

6) Wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow rasy uznawanej za agreSywna oraz
prowadzenie rejestrow tych zezwolen.

7) Nadzor i organizacja likwidacji psow nie posiadajgcych wiascicieli (umieszczenie ich
w schronisku dla zwierzat).

VII. Do zadan pracownika ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami nalezy:
1. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi w tym:

1) Tworzenie elektronicznej bazy wlascicieli nieruchomosci zobowigzanych do
uiszczania oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2) Przygotowywanie i wysylanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi sktadanej przez wtascicieli nieruchomosci.

3) Wydawanie decyzji mieszkancom, ktérzy nie ztozyli deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

4) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarki odpadami.

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

1) Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow.

2) Nakazywanie uzytkownikom maszyn i urzadzen technicznych wykonywania
czynnosci zmierzajagcych do ograniczenia ucigzliwosci.

3) Kontrola przestrzegania i stosowania przepisdéw ochrony srodowiska.

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

5) Przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowanie lub
zachorowaniu zwierzat na chorobe zakazng.

6) Wydawanie zezwolen na utrzymywanie psoOw rasy uznawanej za agreSywng oraz
prowadzenie rejestréw tych zezwolen.

7) Nadzér i organizacja likwidacji psow nie posiadajacych wiascicieli (umieszczenie ich
w schronisku dla zwierzat).

VIIIL. Do zadan Kierownika Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy:

1. Realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu
rodzinnego i opiekunczego, innych zwigzanych z nimi przepisami oraz zadan
wynikajacych z konwencji i uméw mig¢dzynarodowych, a w szczegdlnosci:

1) rejestracja urodzen, malzenstw i zgondéw prowadzona w centralnym rejestrze stanu
cywilnego w formie aktow stanu cywilnego,

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



3) prowadzenie spraw dotyczgcych innych zdarzen, ktore majg wpltyw na stan cywilny
0sob- rozwody, separacje, przysposobienia, itp.,

4) sporzadzanie aktow stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego,

5) przenoszenie aktow 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 p6ézn. 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) stwierdzajacego brak okolicznosci wyltgczajacych zawarcie matzenstwa,

b) stwierdzajacego, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé malzefnstwo poza
granicami kraju,

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

d) o stanie cywilnym,

€) potwierdzajgcego uznanie ojcostwa;

8) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wylgczajacych zawarcie matzenstwa i
sporzgdzanie z tej czynnosci niezbednej dokumentacji,

9) przyjmowanie oSwiadczen o wstapieniu w zwigzek matzefiski, zgodnie z przepisami
kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

10)wydawanie zezwolen na skrocenie miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie
malzenstwa,

11) przyjmowanie oswiadczen:

a) uznaniu ojcostwa,

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

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

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

€) o zmianie imienia lub imion;

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

13) aktualizowanie danych w rejestrze PESEL w oparciu o zarejestrowane w rejestrze
stanu cywilnego zdarzenia majace wpltyw na dane dotyczace poszczeg6lnych oséb,
14)rejestracja w rejestrze stanu cywilnego zlecen do innych urzedéw stanu cywilnego z

zakresu przepisow ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,

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 sprostowan w aktach stanu cywilnego w
zakresie wynikajgcym z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,

18) uzupetnianie aktu stanu cywilnego o dane, ktorych nie zawiera, a s3 wymagane,

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

20)rejestracja urodzenia, zawarcia malzefistwa albo zgonu - w rejestrze stanu cywilnego -
ktére miaty 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,
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22)uznawanie orzeczen sadu panstwa obcego lub rozstrzygniecia innego organu panstwa
obcego w oparciu o przepisu kodeksu postepowania cywilnego, wielostronnych lub
dwustronnych uméw migdzynarodowych badz prawa Unii Europejskiej,

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

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

25)1inicjowanie procedury w sprawie nadania medalu za dtugoletnie pozycie matzenskie
oraz organizowanie uroczystosci jubileuszowych w tym zakresie,

26)sporzadzanie niezbednych sprawozdan i statystyk, w tym dla potrzeb Glownego
Urzegdu Statystycznego,

27)sporzadzanie przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego protokotu zawierajgcego
ostatnig wole spadkodawcy (testament alograficzny),

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

2. W zakresie ewidencji ludnosci realizowane sg zadania:

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

2) udostgpnianie danych z rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcdw,

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

4) wprowadzanie niezbednych danych do rejestru PESEL (rejestracja danych),

5) wydawanie zaswiadczen w oparciu o prowadzone rejestry,

6) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji z zakresu realizacji
obowiagzku meldunkowego,

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

8) prowadzenie i aktualizowanie rejestru wyborcéw w systemie informatycznym,

9) sporzadzanie spiséw wyborcow zgodnie z ustawg Kodeks wyborczy i ich
aktualizowanie,

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

1T)rejestracja w rejestrze PESEL zlecen dokonania wprowadzenia niezbednych danych
do centralnych rejestrow bgdz usuniecia niezgodnosci w nich,

12) przekazywanie na biezaco danych osobowych miedzy aplikacja ZRODEO a Rejestrem
Mieszkancéw (RADIX).

3. W zakresie dowodow osobistych:

1) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji w sprawie przyjmowanych wnioskow o
wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé,

2) rejestrowanie wnioskow, przetwarzanie danych w formie elektronicznej i wydawanie

dowodéw osobistych oraz wspolpraca z Urzgdem Stanu Cywilnego,
3) prowadzenie ewidencji dokumentéw tozsamosci,

4) wspolpraca z organami wlasciwymi w sprawie uzytkowania sprzetu w zakresie
dokumentow tozsamosci.

4. W zakresie procedur wyborczych i referendalnych (WYB) - wykonywanie zadaf
zwigzanych z przeprowadzanymi wyborami, referendami i konsultacjami spotecznymi.
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5. Sprawy z zakresu ochrony danych osobowych - nadzér i koordynacja prac zwigzanych z
realizacjg zadan z zakresu ochrony danych osobowych prowadzonych przez inspektora
ochrony danych osobowych (wspdtpraca z firmg zewnetrzng).

6. Wykonywanie czynnosci nalezgcych do Kierownika Kancelarii Tajnej:

)
2)

3)
4)

5)

bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych

udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajagcym
stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

egzekwowanie zwrotu informacji niejawnych,

kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w
kancelarii tajnej 1 jednostce organizacyjnej,

wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony informacji niejawnych.

7. Prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow.

IX. Do zadan Zast¢pey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy :
1. Obstuga administracyjna rady gminy i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne a w szczego6lnosci:

1)
2)

3)

8)

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji,
sporzgdzanie w terminie 7 dni od daty odbycia sesji lub komisji protokotéw z tych
posiedzen zgodnie ze Statutem Gminy,
przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie pracownikami
materialéw dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatlow
na posiedzenia i obrady tych organow,
przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje,
przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej
komisji oraz poszczeg6lnych radnych,
przygotowywanie materiatéw do projektow plandéw pracy Rady i jej komisji,
prowadzenie rejestru:

a) uchwat Rady Gminy

b) uchwat prawa miejscowego

c) wnioskow poszczegdlnych komisji

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

2. Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego

1)
2)
4)
3)

6)

7)

8)

organizowanie stuzby stalego dyzuru dla potrzeb zarzadzania kryzysowego,
planowanie i organizowanie akcji kurierskiej i mobilizacyjnego uzupehnienia sit
zbrojnych,
planowanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
planowanie, kierowanie, koordynowanie i kontrola przedsiewzie¢ obrony cywilnej
realizowanych przez instytucje, podmioty gospodarcze dzialajgce na terenie Gminy,
przygotowywanie i zapewnianie prawidlowego dziatania elementéw systemu
wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,
opracowywanie i aktualizacja planéw OC i zarzgdzania kryzysowego Gminy, nadzoér
nad opracowaniem planéw przez instytucje gospodarcze i inne jednostki
organizacyjne, na ktérych cigzy taki obowigzek,
ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej i gotowosci cywilnej dla instytucji,
podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych na terenie Gminy,
kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosci oraz koordynowanie tych-dziatan,
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9) planowanie i realizacja zapotrzebowania w sprzet i $rodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz
$rodkéw obrony cywilnej,

10) planowanie i realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem uje¢ wody w czasie

osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej oraz zabezpieczenia dostaw wody dla
ludnosci na cele obronne,

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

12) organizowanie szkolen ludnosci w zakresie obronnym i powszechnej samoobrony,

13)planowanie i realizacja zadan zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej,

14) planowanie realizacji zestawow zadan obronnych dotyczgcych osiggania gotowosci
obronnej dla poszczegdlnych jednostek organizacyjny.

3. Prowadzenie spraw z zakresu powszechnego obowigzku obrony RP oraz
wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi:

1) prowadzenie rejestracji 0séb do kwalifikacji wojskowej,

2) uczestniczenie w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

3) realizacja zadan w zakresie zglaszania, zabezpieczania i unieszkodliwiania materiatéw
wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych

4) wspoldziatania z organami wojskowymi,

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

6) wykonywanie zadan w zakresie $wiadczen na rzecz obrony w czasie pokoju, w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny: w tym opracowywanie planéw $wiadczen
osobistych i rzeczowych oraz prowadzenie postgpowan administracyjnych z tego
zakresu

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

8) kierowanie akcja kurierska, przygotowywanie niezbednych dokumentéw oraz
zawiadamianie o akcji kurierskiej wlasciwe organy a takze wydawanie dokumentow
do wypelnienia kurierom,

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

10) wykonanie niezbednych dokumentéw po zakonczeniu akcji kurierskiej (rozliczenie
kart, meldunek z przebiegu i wynikdéw akcji, rozliczenie kosztow),

11) prowadzenie =zadafh zwigzanych 2z realizacja szkolen obronnych w  tym:
opracowywanie planu szkolen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4. Prowadzenie spraw z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego (USC) tj. realizacja zadan
wynikajgcych z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego
i opiekunczego i innych zwigzanych z nimi przepisami oraz zadan wynikajacych z
konwencji i uméw miedzynarodowych.

5. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych.

§ 22
Do zadan radcy prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu.
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ZALACZNIK NR 2
do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy w Chrzypsku Wielkim

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wit podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

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

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow,

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

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

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

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

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10)pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych lub otrzymywanie poczta tradycyjna,

11)inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegl dla siebie.

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

§3
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajgce w zakresie
ich zadan.

§ 4
Pracownicy podpisuja pisma w sprawach, do zatatwiania ktorych zostali upowaznieni przez
Wojta.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, umieszczaja na

koncu tekstu projektu z lewej strony pieczgé “Sprawe prowadzi podajac swoje imig,
nazwisko i numer pokoju” oraz swojg parafke.
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- ZALACZNIK NR 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Chrzypsku Wielkim

KONTROLA WEWNETRZNA

§1
Kontrola pracownikéw i poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest
pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
¢) rzetelnosci,
d) celowosci,
e) terminowosci,
f) skutecznosci.

§2
Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie
0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§3
W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujgce calo$é lub obszerng cze$¢ dziatalnosci poszczegdlnych
komérek organizacyjnych lub stanowisk,

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
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) sprawdzajgce (nastepne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegolnosci majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglgdnione w toku postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
stanowiska.

§4

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w spos6b umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene
dziatalnosci wedtug kryteriow okreslonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala si¢ 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 szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia kontrolowanych.

§5
Kontroli dokonuja:
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3.

1) Wojt lub osoba dzialajaca na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wijta.
2) Skarbnik w odniesieniu do podporzadkowanych jemu pracownikow.

3)

Podmiot zewngtrzny na zasadzie odrgbnego zlecenia

§ 6

Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokot pokontrolny.
Protokét pokontrolny powinien zawieraé:

a)
b)
c)
d)
e)

okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

imie¢ 1 nazwisko kontrolujgcego (kontrolujacych),

daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli
wskazujagce na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

date i miejsce podpisania protokotu,

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

wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.

O sposobie wykorzystania wnioskdéw i propozycji pokontrolnych decyduje Wéjt.

§7

W przypadku odmowy podpisania protokdtu 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.

§8
Protoko6l sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktore otrzymujg osoba kontrolowana i
kontrolujacy.

§9
1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke¢ stuzbowg zawierajaca

2.

odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.
Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.
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