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.

4. Do zadan pracownika ds. obslugi jednostek pomocniczych (JP - od 1.01.2020 r.

III.

GPiB.....oven rok.IN) nalezy w szczego6lnosci :
1) Zarzadzanie infrastruktura techniczng gminy (kontrola stanu licznikow energii,

weryfikacja merytoryczna faktur 1 rachunkéw za wodociagi, kanalizacje, gaz,

o$wietlenie, energie
w budynkach gminnych, $wietlicach wiejskich, straznicach OSP i innych budynkach
gminnych).

2) Nadzor nad realizacja zadan ujetych w funduszach soleckich.

3) Wspolpraca z radami soteckimi 1 pomoc w realizacji zadan finansowanych w ramach
funduszy soteckich.

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

5) Kontrola i opieka nad placami zabaw i sitownig zewngtrzng na terenie Gminy.

6) Koordynowanie programu Czyste Powietrze.

7) Przygotowywanie wnioskow w ramach tzw. Malych projektow (Odnowa wsi,
Pieknieje Wielkopolska Wies, itp.) — wspdtpraca z podinspektorem ds. pozyskiwania
funduszy zewngetrznych i zamoéwien publicznych.

8) Koordynowanie programu gazyfikacji gminy.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa:

a) nadzoér nad ochotniczymi strazami pozarnymi,

b) wspoétdziatanie z Gminnymi Ochotniczymi Strazami Pozarniczymi,

¢) rozliczanie kart samochodowych kierowcéw samochodow strazackich,
d) naliczanie ryczaltéw za udzial w gaszeniu pozardw.

10) Wspétudziat przy udzielaniu zaméwien publicznych.

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

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

13) Wykonywanie innych nieobjetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych
zleconych przez wojta, zastepce wojta, sekretarza gminy i kierownika referatu.

Do zadan pracownika d/s kadr i sekretariatu nalezy:

1. Zapewnienie obslugi organizacyjnej 1 administracyjnej Wojta 1 Sekretarza Gminy.

2. Prowadzenie kancelarii, obstuga centrali telefonicznej, kserokopiarki, faksu oraz innych
urzadzen biurowych.

3. Zapewnienie prawidtowej obstugi interesantow przez Urzad Gminy.

4 Przyjmowanie, rejestracja, wysylanie i rozdzielenie korespondencji przychodzacej i
wychodzacej z Urzedu Gminy (poczta tradycyjna, e-puap, fax, maile).

5. Prowadzenie rejestru faktur.

6. Zamawianie pieczeci 1 prowadzenie ich rejestru.
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7. Nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych.
8.Prowadzenie spraw osobowych i kadrowych pracownikow:
- prowadzenie teczek osobowych pracownikéw
- rejestr pracownikow Urzedu Gminy
- plan urlopéw pracownikéw
-ewidencja czasu pracy pracownikéw, urlopdw, zwolnienr lekarskich i
innych nieobecnosci w pracy
- sporzadzanie list obecnosci pracownikéw,
- zglaszanie pracownikow na szkolenia prowadzone przez WOKIiSS
-wystawianie  polecen wyjazdow  stuzbowych  pracownikéw, radnych i
soltysow oraz prowadzenie rejestru wystawionych polecen.

9. Prowadzenie i koordynacja wszystkich spraw dotyczacych BHP Urzedu Gminy
1 pracownikéw - w tym plan oraz organizacja szkolen BHP zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

10.Przyjmowanie interesantow zglaszajacych sie do sekretariatu oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem, Zastepcg Wojta lub Sekretarzem badZz kierowanie ich do
wiasciwych pracownikow.

11.Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, z wyjatkiem
przeprowadzania naboru, ustalania zakresow czynnosci 1 organizacji stuzby
przygotowawczej

12. Prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu Gminy;

13.Przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy (projekty: umow, informacji dot. zatrudnienia i wynagradzania, zestawienia

okresow zatrudnienia i ustalanie stazu pracy, ustalanie wysokos$ci i terminu wyplaty
nagrody jubileuszowej, polecenia wyjazdu stuzbowego itp.)

14. Prowadzenie spraw kadrowych w programie KADRY.

15.Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia pracownikow:
- wstepne badania pracownikéw
- kontrolne badania pracownikéw
- organizacja badan okresowych
- potwierdzanie zatrudnienia i ubezpieczenia.
16. Prowadzenie spraw z zakresu kultury, rekreacji, wypoczynku i promocji gminy
nalezacych do zadan gminy, w tym:
a) wspoltdziatanie z Gminng Bibliotekg Publiczng oraz innymi jednostkami,
b) wspdltudzial w organizacji gminnych imprez kulturalnych
c) wspoOlpraca z organizacjami dziatajgcymi na terenie gminy
d) podejmowanie dziatan i przygotowywanie materiatdw promujgcych gmine
e) wspolpraca z kierownictwem zaktadéw i jednostek organizacyjnych gminy (lub
osobg wskazang przez kierownictwo) w zakresie pozyskiwania materiatow
promocyjnych i informacji na temat waznych wydarzen w danym zakladzie
f) przygotowywanie materialow 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 publicznej; w
sprawie: ponownego wykorzystania informacji sektora publicznego i w sprawie:
rozpatrywania petycji.
18.Koordynacja wynajmu sal wiejskich i wypozyczen wyposazen $wietlicy a w
szczegblnosci: Przygotowywanie umow najmu sal wiejskich oraz rozliczanie finansowe
tych umoéw zgodnie z zarzadzeniem wojta gminy Chrzypsko Wielkie.



19. Inne zadania:

a) Wykonywanie spraw z zakresu ochrony zdrowia nalezacych do zadan Gminy,

b) koordynowanie dziatalnosci samorzgdow wiejskich i prowadzenie dokumentacji,

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

d) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi.

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

f) Organizacja dziatalnosci oraz prowadzenie dokumentacji Gminnej Rady Sportu na terenie
Gminy Chrzypsko Wielkie.

g)Zaopatrywanie urzgdu w niezbedne materialy biurowe 1 sprzet zgodnie z
zamoOwieniami publicznymi, w tym:

- zakup materialow biurowych i kancelaryjnych oraz $rodkow czystosci
- prowadzenie magazynu podrgcznego materiatdw biurowych i kancelaryjnyc
h)Poswiadczanie zgodnosci kopii dokumentdéw z oryginatem i wlasnorecznosci podpisow.
i)Nadzor nad salkg narad i duzg salg (tad i estetyka) oraz aktualizacja tablic ogloszen
(przynajmniej raz w tygodniu).

IV. Do zadan pracownika na stanowisku ds. informatyki nalezy w szczegélnos$ci:

1. Nadzér nad prawidtowoscig dziatania sieci komputerowej w Urzedzie, jednostkach
organizacyjnych gminy i Gminnej Spotce Komunalne;

2. Aktualizacja programow komputerowych uzywanych w Urzedzie Gminy i jednostkach
organizacyjnych.

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

4. Nadzor nad prawidlowoscig dziatania komputerdw, drukarek i kserokopiarki.

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

6. Sporzadzanie wnioskdéw o wydanie podpisow 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 sprzetu komputerowego i oprogramowan zgodnie z ustawg o zamdwieniach
publicznych w Urzedzie Gminy.
11. Wykonywanie zadan redaktora Biuletynu Informacji Publiczne;j:
a)wprowadzanie otrzymywanych informacji na strong
Biuletynu i oznaczanie czasu ich udostgpniania,

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

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

d) prowadzenie dziennika stuzgcego odnotowywaniu zmian tresci informacji publiczne;j
udostepnianej w Biuletynie oraz prob dokonywania takich zmian przez osoby
nieuprawnione.

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

13. Umieszczanie materialdow 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.

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

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem i rozliczaniem

funduszy zewnetrznych.

1) Opracowywanie wnioskow i kierowaniu ich do wiasciwych organéw i instytucji w celu
pozyskania srodkow finansowych na realizacje zadan gminnych z funduszy Unii
Europejskiej 1innych zrodel zewnetrznych

2) Wspoétudziat przy sporzadzaniu kosztorysow inwestorskich niezbednych do opracowania

wnioskow w celu pozyskania srodkéw z funduszy zewnetrznych.

3) Monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych finansowanych z  funduszy Unii

Europejskiej i innych Zrédet zewnetrznych oraz ocena ich wykonania.

4) Sporzadzanie wnioskéw o przyznanie pomocy na realizowane zadania z funduszy

zewngetrznych.

5) Sporzadzanie wnioskéw o platno$¢ na realizowane zadan z funduszy Unii Europejskiej

1 innych zrédet zewnetrznych.

2. Prowadzenie spraw z zastosowaniem ustawy prawo zaméwien publicznych w
zakresie:

1) Prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia 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 szczegolnosci:

a) przygotowanie dokumentow celem oglaszania przetargéw (opisu przedmiotu zamowienia
dokonuje stanowisko merytoryczne),

b) ogtaszanie przetargdw,

c) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

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

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

f) sporzadzanie protokotéw postepowania o zamoéwienia publiczne.

2) Dokonywanie zamowien z wolnej r¢ki, zlecanych przez Wojta Gminy, Sekretarza badz
Skarbnika.

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

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

5) Koordynacja udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy.

6) Nadzor nad postgpowaniem prowadzonym przez inne stanowiska organizacyjne Urzedu
w zakresie udzielania zamdwien publicznych w trybie ,,zapytania o ceng” i ,,z wolnej
reki” oraz postgpowan udzielania zaméwien zwolnionych z obowigzku stosowania
ustawy Prawo zamoéwien publicznych.
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7) Prowadzenie spraw zwiazanych 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 czynnosci zmierzajgcych do wylonienia wykonawcy — dostawcy

wynikajgce z ustawy Prawo zamdowien publicznych.

10) Sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych.

11) Opracowanie projektéw wewnetrznych aktow normatywnych, wzor6w dokumentacji
oraz wzorcOw postgpowania w sprawach zamoéwien publicznych oraz zamowien, w
stosunku do ktérych ustawy o zamoéwieniach publicznych nie stosuje sie.

12) Ustalanie procedury zakupéw 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 wspoétdziatanie z komisjg socjalna.

3.Przyjmowanie zgloszen, prowadzenie dokumentacji i realizacja powstatych szkod
wynikajacych z zawartych przez Gming Chrzypsko Wielkie uméw ubezpieczeniowych.

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

VI. Do zadan pracownika ds. ochrony Srodowiska i gospodarki odpadami nalezy:

1.Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi w tym:

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

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

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

4) Kontrola sciggalnosci oplat, zmian deklaracji oraz wydawanie decyzji w sytuacji gdy
wiasciciel nieruchomosci nie uiscit optaty za gospodarowanie odpadami, albo uiscit ja
w wysokosci nizszej od nalezne;j.

5) Prowadzenie imiennej ewidencji wtlascicieli nieruchomos$ci zobowigzanych do
uiszczania oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w tym ksiegowanie
wplat oraz okresowe uzgadnianie z dziennikiem obrotow.

6) Nadzorowanie terminowego regulowania wobec gminy naleznosci przez osoby
zobowigzane do uiszczania oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

7) Prowadzenie dzialan windykacyjnych wobec 0s6b zobowigzanych do uiszczania
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi a posiadajgcymi zaleglosci w tych
oplatach w tym wystawianie upomnien i tytutow egzekucyjnych.

8) Kompletowanie wyciggow bankowych dot.  wyodrebnionego konta do optat
zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi.

9) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarki odpadami.

2. Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony i ksztaltowania srodowiska w tym:
1) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow ,
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2) nakazywanie uzytkownikom maszyn i urzadzen technicznych wykonywania czynnosci
zmierzajacych do ograniczenia ucigzliwosci.

3)kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw ochrony srodowiska

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

5)Przyjmowanie 1 przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowanie lub

zachorowaniu zwierzat na chorobe zakazna.

6)Wydawanie zezwolen na utrzymywanie psOw rasy uznawanej za agresywna oraz
prowadzenie rejestrow tych zezwolen.

7)Nadzor 1 organizacja likwidacji psow nie posiadajgcych wiascicieli (umieszczenie ich w
schronisku dla zwierzat ).

VIIL. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1.Realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu

rodzinnego i opiekunczego i innych zwigzanych z nimi przepisami oraz zadan

wynikajacych z konwencji i uméw mi¢dzynarodowych, a w szczegélnosci:

1) rejestracja urodzef, malzenstw i zgondéw prowadzona w centralnym rejestrze stanu
cywilnego w formie aktéw stanu cywilnego,

2) sporzadzanie protokoldw zgloszenia urodzenia, zgloszenia zgonu oraz przyjecia
oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski,

3) prowadzenie spraw dotyczacych innych zdarzen, ktére majg wptyw na stan cywilny oséb

- rozwody, separacje, przysposobienia, itp.,

4) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego,

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

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

7) wydawanie z rejestru stanu cywilnego zaswiadczen:

a) stwierdzajacego brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzenstwa,

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

¢) 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 okoliczno$ci wytgczajacych zawarcie malzenstwa i
sporzadzanie z tej czynnosci niezbgdnej dokumentacji,

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

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

11) przyjmowanie oswiadczen:

a) 0 uznaniu ojcostwa,

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

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

d) matzonkdéw, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich
wspdlne dziecko,

€) 0 zmianie imienia lub imion;

12) dokonywanie rejestracji w rejestrze stanu cywilnego wzmianek, przypiskow i adnotacji
przy poszczegdlnych aktach stanu cywilnego,
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13) aktualizowanie danych w rejestrze PESEL w oparciu o zarejestrowane w rejestrze stanu
cywilnego zdarzenia majace wpltyw na dane dotyczace poszczegdlnych oséb,

14) rejestracja w rejestrze stanu cywilnego zlecen do innych urzedoéw 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, ktérych nie zawiera, a s3 wymagane,

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

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

21) prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 wydawanie decyzji w sprawach
regulowanych przez ustawe o zmianie imienia i nazwiska,

22) uznawanie orzeczen sadu panstwa obcego lub rozstrzygnigcia innego organu panstwa
obcego w oparciu o przepisu kodeksu postepowania cywilnego, wielostronnych lub
dwustronnych uméw migdzynarodowych badz prawa Unii Europejskie;,

23) wykonywanie miedzynarodowych konwencji dotyczacych spraw stanu cywilnego, w
szczegOlnosci z zakresu wymiany informacji w tej materii oraz wydawania
wielojezycznych odpiséw skréconych aktow stanu cywilnego,

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

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

26) sporzadzanie niezbednych sprawozdan i statystyk, w tym dla potrzeb Gléwnego Urzedu
Statystycznego,

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

28) prowadzenie archiwum urz¢du stanu cywilnego, w tym wynoszenie ksigg 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 cudzoziemcdéw w oparciu o
przyjmowane zgloszenia dotyczace zameldowania badz wymeldowania zaréwno odnoszgce
si¢ do pobytu statego, jak i czasowego,

2) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

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
obowigzku meldunkowego,

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

8) prowadzenie i aktualizowanie rejestru wyborcow w systemie informatycznym,

9) sporzadzanie spisow wyborcéw zgodnie z ustawg Kodeks wyborczy i ich aktualizowanie,

10) sporzadzanie niezbgdnych zestawien i statystyk w oparciu o prowadzone rejestry,
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11) rejestracja w rejestrze PESEL zlecen dokonania wprowadzenia niezbednych danych do
centralnych rejestrow badz usuniecia niezgodnosci w nich;

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

3. W zakresie dowodéw osobistych:
1) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji w sprawie przyjmowanych wnioskow o
wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamosé;

2) rejestrowanie wnioskow, przetwarzanie danych w formie elektronicznej i wydawanie
dowodow 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 zadan
zwigzanych z przeprowadzanymi wyborami, referendami i konsultacjami spotecznymi.

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 (wspétpraca z firma
zewnetrzng).

6. Wykonywanie czynnosci nalezacych do Kierownika Kancelarii Tajnej:

1) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych

2) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajagcym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa,

3) egzekwowanie zwrotu informacji niejawnych,

4) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania 1 rejestrowania dokumentéw w
kancelarii tajnej i jednostce organizacyjne;j,

5) wykonywanie polecen petnomocnika ochrony informacji niejawnych.

7. Prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcéw.
VIIL. Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy :

1.0bsluga administracyjna rady gminy i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne a w szczegélnosci:

1)podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej komisji,

2)sporzadzanie w terminie 7 dni od daty odbycia sesji lub komisji protokoléw z tych
posiedzen zgodnie ze Statutem Gminy,

3)przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie pracownikami
materialdw dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na
posiedzenia i obrady tych organow,

4)przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje,

5) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji
oraz poszczegdlnych radnych,

6)przygotowywanie materialéw do projektow planéw pracy Rady i jej komisji,

7)prowadzenie rejestru :

a) uchwat Rady Gminy



b) uchwat prawa miejscowego
c) wnioskow poszczegolnych komisji
d) interpelacji radnych
8)organizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji Rady .

2. Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego

1) organizowanie stuzby statego dyzuru dla potrzeb zarzadzania kryzysowego;

2) planowanie i organizowanie akcji kurierskiej i mobilizacyjnego uzupetnienia sit
zbrojnych;

3) planowanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

4) planowanie, kierowanie, koordynowanie i kontrola przedsigwzig¢ obrony cywilnej
realizowanych przez instytucje, podmioty gospodarcze dziatajace na terenie Gminy;

5) przygotowywanie 1 zapewnianie prawidtowego dzialania elementéw systemu wykrywania
1 alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

6) opracowywanie i aktualizacja planow OC i zarzagdzania kryzysowego Gminy, nadzoér nad
opracowaniem plandw przez instytucje gospodarcze i inne jednostki organizacyjne, na
ktérych cigzy taki obowigzek;

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

8) kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan;

9) planowanie i realizacja zapotrzebowania w sprzet i srodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz
$rodkéw obrony cywilnej;

10)planowanie i realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem uj¢¢ 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 dotyczacych osiggania gotowosci

obronnej dla poszczegdlnych jednostek organizacyjny.

3.Prowadzenie spraw z zakresu powszechnego obowigzku obrony RP oraz
wspoldzialanie w tych sprawach z organami wojskowymi:
1) prowadzenie rejestracji os6b do kwalifikacji wojskowej,
2) uczestniczenie w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;j,
3) realizacja zadan w zakresie zglaszania, zabezpieczania i unieszkodliwiania materiatow
wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych
4) wspdtdziatania z organami wojskowymi,
5) wykonywanie zadan zwigzanych z kierowaniem bezpieczenstwem narodowym w
czasie pokoju w razie wewngtrznego lub zewngtrznego zagrozenia narodowego w tym
w razie wystgpienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegélnych zdarzen, a
takze w czasie wojny ( m. innymi opracowywanie planéw operacyjnych i programéw
obronnych, przygotowywanie dokumentacji niezbednej do prawidlowej organizacji i
funkcjonowania gldwnego stanowiska kierowania, realizacja zadan nalezacych do
gminy a wynikajacych z Planu Operacyjnego wykonywania zadan obronnych,
organizacja statego 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 Swiadczen
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osobistych i rzeczowych oraz prowadzenie postepowan administracyjnych z tego
zakresu
7T)opracowywanie 1 aktualizacja planu akcji kurierskiej uwzgledniajacego zatozenia i
schemat akcji kurierskiej dla wojewodztwa w uzgodnieniu z wojskowym komendantem
uzupetnien i terenowym organem Policji
8)kierowanie akcja kurierskg, przygotowywanie niezbednych dokumentéw oraz
zawiadamianie o akcji kurierskiej wlasciwe organy a takze wydawanie dokumentow
do wypetnienia kurierom
9)przyjmowanie informacji o przebiegu akcji i kierowanie nig na biezaco
10)wykonanie niezbednych dokumentdw po zakonczeniu akcji kurierskiej (rozliczenie
kart, meldunek z przebiegu i wynikow akcji, rozliczenie kosztow)
11)prowadzenie zadan zwigzanych =z realizacjg szkole obronnych w tym:
opracowywanie planu szkolen zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Prowadzenie spraw z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego (USC) tj. realizacja zadan
wynikajacych z przepiséw 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 dowodow osobistych.
§22
Do zadan radcy prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu.
Rozdzial VIII.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§23
Zalgczniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanowig jego integralng czesé.

§ 24

1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od jego ogloszenia i obowigzuje od
dnia 1 pazdziernika 2020 r.

2. Do czasu okreslenia odmiennych zasad funkcjonowania administracji publicznej, niniejszy
Regulamin obowigzuje réwniez w czasie podwyzszenia stanéw gotowosci obronnej
panstwa 1 w czasie wojny.

Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny
Urzgdu Gminy Chrzypsko Wielkie uchwalony Zarzadzeniem Nr 31/2019 Wéjta Gminy
Chrzypsko Wielkie z dnia 6 maja 2019 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Gminy Chrzypsko Wielkie
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<" Zalacznik Nr 1

do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 12 wrze$nia 2019 r.

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

SKARBNIK GMINY- SG

WOJT
WG

SEKRETARZ GMINY- ZW

STANOWISKO DS.
RACHUNKOWOSCI
BUDZETOWEJ - RB

STANOWISKO DS.
KSIEGOWOSCI
ANALITYCZNEJ I
OBSLUGI KASOWE] -
KS

STANOWISKO DS.
KSIEGOWOSCI
ANALITYCZNE] -KAA

STANOWISKO DS.
KSIEGOWOSCI
ANALITYCZNEJ] - KAB

STANOWISKO DS.
SEKRETARIATU, KADR
- SKT

STANOWISKO DS.
INFORMATYKI - KM

—1 SPRZATACZKA

STANOWISKO DS.
WYMIARU
PODATKOW 1 OPLAT-
PO

STANOWISKO DS.
POZYSKIWANIA FUNDUSZY
ZEWNETRZNYCH I
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH-
FU

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W CHRZYPSKU WIELKIM

KIEROWNIK REFERATU
GOSPODARKI
PRZESTRZENNEJ 1
BUDOWNICTWA -GPiB

ZASTEPCA WOJTA - ZW

STANOWISKO DS.
KSIEGOWOSCI
PODATKOWEJ - KP

STANOWISKO DS. OCHRONY
SRODOWISKA 1
GOSPODARKI ODPADAMI

- GO

STANOWISKO DS.
GOSPODARKI
GRUNTAMI I
ROLNICTWA - GGiR

KIEROWNIK USC - USC

STANOWISKO DS.
DROG,
BUDOWNICTWA -
DiGN

ZASTEPCA KIEROWNIKA

STANOWISKO DS.
L | OBSLUGIJEDNOSTEK
POMOCNICZYCH - JP

URZEDU STANU
CYWILNEGO - RG




Wi (oF 7
CHR> VDS \W/Ny

WiE
64-q15 ,% "ZQ}aCank‘db%mgnatu
Gﬁgan&zawlngoo
Urzedu Gmmg’ﬁ’/ Chrzypsku Wielkim
z dnia 12 wrzesnia 2019 r.

OKkreslenie zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej
na poszezegdlnych stanowiskach
w Urze¢dzie Gminy w Chrzypsku Wielkim.

1. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego (0,97 etatu):
a) obrona cywilnai sprawy wojskowe 0,17 etatu
b) dowody osobiste — 0,19 etatu
¢) ewidencja ludnosci — 0,36 etatu
d) Urzad Stanu Cywilnego — 0,25 etatu

3. Podinspektor ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych oraz ewidencji dz1alalnosm
gospodarczej - 0,04 etatu.




WOJT GMINY
CHRZYPSKO WIELKIE

LA

ul. Gtéwna 15 _
64-412 Chrzypsko Wielkie

ZAY. ACZNIK NR 2
do regulaminu organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Chrzypsku Wielkim

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1

Wéjt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

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

4)odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow ,

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

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

7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,

8)petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami 1 organami administracji
publicznej,

9)odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10)pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zglaszane za posrednictwem
radnych lub otrzymywanie pocztg tradycyjna,

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

§2

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

§3

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

§ 4

Pracownicy podpisujg:
1) pisma w sprawach do zatatwiania ktérych zostali upowaznieni przez Wojta.
§5

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
umieszczajg na koncu tekstu projektu z lewej strony pieczgé “Sprawe prowadzi podajac
swoje imie, nazwisko i numer pokoju” oraz swojg parafke.
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wOJT GMINY
CHRZYPSKO WIELKIE
ul. Glowna 15
64-412 Chrzypsko Wielkie
ZALACZNIK NR 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Chrzypsku Wielkim

KONTROLA WEWNETRZNA

§1

Kontrola pracownikdw 1 poszczegélnych komodrek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
¢) rzetelnosci,
d) celowosci,
) terminowosci,
f) skutecznosci.

§2

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

§3

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:
Dkompleksowe obejmujgce calos¢ lub obszerng czes¢ dziatalnosci poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych lub stanowisk,
2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,
3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,
4) biezace - obejmujgce czynnosci w toku,
5)sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegdlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
stanowiska.

§ 4

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdéb umozliwiajagcy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosSci
wedlug kryteriow okreslonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania
kontrolnego.
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3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.
Jako dowody mogg by¢ wykorzystane w szczegOlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania Swiadkdw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia
kontrolowanych.

§5
Kontroli dokonuja:
1) Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie upowaznienia udzielonego przez Woijta.
2) skarbnik w odniesieniu do podporzadkowanych jemu pracownikéw
3) podmiot zewnetrzny na zasadzie odrebnego zlecenia

§6

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

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b) imi¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujgcych),

¢) daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,

e)imig¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujacej

kontrolowane stanowisko,

f)przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujgce na
stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowoddéw potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole,

g) date i miejsce podpisania protokotu,

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

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

3.0 sposobie wykorzystania wnioskéw 1 propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§7

W przypadku odmowy podpisania protokoétu przez kierownika kontrolowanej komorki
lub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do zlozenia na rece
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 8

Protokol sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktére otrzymujg osoba kontrolowana i
kontrolujacy.

§9

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.

2. W4jt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli
niz kompleksowa.
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