WOJT GMINY
CHRZYPSKO WIELKIE
ul. Gtéwna 15
64-412 Chrzypsko Wielkie
ZW.0050. 57.2019 Zarzadzenie Nr 57/2019
Wajta Gminy Chrzypsko Wielkie

z dnia 12 wrzesnia 2019 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Gminy Chrzypsko Wielkie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.2019; poz.506 ) nadaje :
Regulamin Organizacyjny Urz¢edu Gminy Chrzypsko Wielkie

Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Chrzypsko Wielkie, zwany dalej
Regulaminem, okresla:
1)zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Chrzypsko Wielkie, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4)zakres dziatania kierownictwa Urzedu i1 poszczegoélnych referatow i stanowisk pracy w
Urzedzie.

§ 2

I[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Chrzypsko Wielkie
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Chrzypsko Wielkie ,
3) Wojcie, Zastepcy Wdjta, 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

1.Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

2.Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3.Siedzibg Urzedu jest budynek przy ulicy Glownej 15 w  Chrzypsku Wielkim.
§ 4

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku w godzinach:
7% - do 15%.



2. Wojt przyjmuje interesantow w poniedziatki w godzinach od 9:00 do 11:00
i 14 do 15°° oraz kazdy inny dzien pracy urzedu po wczesniejszym uzgodnieniu
terminu w sekretariacie urzedu lub telefonicznie bezposrednio z wojtem.

3. Urzad Stanu Cywilnego wudziela $lubow takze w  niedziele,
$wieta i dni powszednie wolne od pracy w godzinach od 12%°do 17%,

Rozdzial I1

ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§5

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

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego

wykonywania spoczywajgcych na Gminie :

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3)zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej

(zadan powierzonych)

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,

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

§6

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

2.W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien 1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow.

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

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organow Gminy,

6) zapewnienie warunk6w organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy,



7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegdlnosci:

a)przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

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

Rozdzial II1

ORGANIZACJA URZEDU

§7

1. W sktad Urzedu wchodzg naste¢pujgce referaty i stanowiska:
1) Referat Ksiggowosci, w ktorym wyodregbnia sie nastgpujace
stanowiska pracy:
a) ds. ksiggowosci podatkowej (KP);
b) ds. wymiaru podatkéw i optat (PO);
c) ds. rachunkowosci budzetowej (KA);
d) ds. ksiggowosci analitycznej i obstugi kasowej (KS);
e) ds. ksiegowosci analitycznej (KAA)
f) ds. ksiggowosci analitycznej (KAB).
2)Referat gospodarki przestrzennej i budownictwa - (GPiB)
- (od 1.01.2020 r. wszystkie stanowiska wchodzace w sklad referatu maja
oznaczenia GPiB...... rok.IN; gdzie I oznacza pierwsza liter¢ imienia a N pierwszg
liter¢ nazwiska pracownika), w ktérym wyodrgbnia si¢ nastepujace stanowiska pracy:
a) ds. gospodarki gruntami i rolnictwa (GGiR)
b) ds. drdg i budownictwa (DiGN)
c) ds. obstugi jednostek pomocniczych (JP).
3) Samodzielne stanowiska
a) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego (USC);
b) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (RG);
c) ds. sekretariatu i kadr (SKT);
d) ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych i zamoéwien publicznych (FU);
e) ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami (GO);
f) ds. informatyki (KM);
g) radca prawny;
h) sprzataczka.
2. Referatem ksiggowosci kieruje Skarbnik, ktory jest kierownikiem tego referatu.
3. W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie moga by¢ tworzone inne stanowiska pracy.
4. Podzialu zadan pomigdzy stanowiska pracy Urzedu dokonuje Sekretarz w uzgodnieniu z
wojtem.

W



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

Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§8
Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrznej,

7T)podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegblne stanowiska oraz
wzajemnego wspotdziatania.

§9

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sa
obowigzani stuzy¢ Gminie i Pafistwu.

§11

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

§12

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegédlnych pracownikéw 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, ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje
swoich zadan.



3.Wjt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz dyrektorow i
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych. Jest bezposrednim przetozonym
pracownikéw Urzedu na stanowiskach:

- zastepcy wojta

- skarbnika gminy

- sekretarza gminy

- ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych i zaméwien publicznych,
- ds. ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami.

4. Zastgpca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$é Woéjta lub
wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez Wojta a takze
wykonuje zadania w imieniu wojta, do ktérych zostal przez woéjta upowazniony i jest
bezposrednim przetozonym kierownika USC i zastepcy kierownika USC.

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

- ds. gospodarki gruntami i rolnictwa;

- ds. drég i budownictwa;

- ds. obstugi jednostek pomocniczych.

6.Sekretarz prowadzi sprawy powierzone przez Wojta w okreslonym zakresie
1 jest bezposrednim przetozonym pracownikdw na stanowiskach:

- ds. sekretariatui kadr;

- ds. informatyki ;

- sprzataczki.

7. Kierownik referatu ksiggowosci Urzedu (skarbnik) zapewnia prawidtowe wykonywanie

zadan Urzedu w zakresie spraw finansowych i jest bezposrednim przetozonym podlegtych
jemu pracownikéw i sprawuje nadzdér nad nimi.

8. Kierownicy poszczegolnych referatow kieruja oraz zarzgdzaja nimi w sposéb
zapewniajacy optymalng i zgodng z prawem realizacje zadan.

9.Zasady podpisywania pism przez Wdjta i innych pracownikdéw okresla zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

§ 13

W Urzgdzie wprowadza sie kontrolg¢ zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie w
szczegblnosci:

a) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

b) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

c¢) wiarygodnosci sprawozdan;

d)ochrony zasobdw;

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

g) zarzadzania ryzykiem.

Szczegotowe zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie zostang okreslone w Regulaminie
Kontroli Zarzadczej, wprowadzonym Zarzadzeniem Wojta

§ 14

1.W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczeg6lnych pracownikéw Urzedu.



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

§15

1.Pracownicy realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;.

2.Poszczegdblni pracownicy sq zobowigzani do wspoétdziatania z pozostalymi pracownikami
Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY I
SKARBNIKA GMINY

§ 16

1. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:

a) reprezentowanie Urzedu na zewngtrz ,

b)prowadzenie biezacych spraw Gminy ,

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

d)wykonywanie uprawnienn zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

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

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

g)koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy,

h)rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi w
szczego6lnosci dotyczacymi podziatu zadan,

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

J)czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

k) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

1) upowaznianie swojego zastgpcy lub innych pracownikoéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

Dprzyjmowanie os$wiadczen o stanie majgtkowym od Kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy i pracownikoéw samorzadowych upowaznionych przez Wojta do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych ,



m)ogo6lny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych, wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wo¢jta przez
przepisy prawa i Regulamin oraz uchwaty Rady.

§17

1.Zastepca Wojta wykonuje zadania okreslone w §12 ust.4 niniejszego regulaminu oraz inne
zadania stuzbowe na polecenie Wojta w tym:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)

)

L
1.

a)
b)

c)

d)
e)

f)
g)

h)
)
)
k)
D

dekretacja przychodzacej poczty;

koordynacja kontroli wewnetrznej urzgdu gminy i jednostek organizacyjnych;
koordynacja kontroli zarzadczej

koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

przygotowywanie projektow upowaznien wojta i prowadzenie rejestrow tych
upowaznien,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
mu podlegtych.

§ 18

Do zadan Sekretarza nalezy:

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w szczegdlnoSci:
opracowywanie projektow Regulaminu organizacyjnego urzedu 1 jego zmian,
opracowywanie projektéw regulamindw wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie
urzedu,

opracowywanie przepisow wewnetrznych, niezbednych do prawidlowego dziatania
urzedu, wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawa;

organizacja i przeprowadzanie naboru pracownikéw do pracy w UG;

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

opracowywanie zakresow czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych w urzedzie,
opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy,

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

nadzor nad organizacjg pracy w Urzgdzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

przygotowywanie uméw cywilnoprawnych,

przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
mu podlegtych,

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



2.Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzgcego
gminne przedszkole, szkoly i inne placéwki oSwiatowe, a w szczegélnosci sprawy
dotyczace:

a) zakladania, przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek oswiatowych,

b) utrzymywania tych jednostek,

c)ksztattowania sieci przedszkoli, szkot podstawowych,

d)zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych i ich zmian;
e€)zapewniania dzieciom opieki przedszkolne;j,

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 dyrektorow gminnych jednostek o§wiatowych,

1) organizacja i przeprowadzanie awansu zawodowego nauczycieli na stopien nauczyciela
mianowanego;

j) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o systemie informacji o$wiatowej nalezacych
do zadan gminy;

k)kontrola spetniania obowiazku nauki przez mtodziez gminy;

1) nadzor i kontrola wprowadzania danych o$wiatowych przez placéwki o$wiatowe do

systemu SIO;

1) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy i zarzadzen woéjta z zakresu oswiaty

wynikajacych z przepiséw prawa;

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z Gminnym Os$rodkiem Kultury i Biblioteka
Publiczng :

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

b) przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do nadawania instytucjom kultury statutow
oraz zapewnienia im wlasciwych warunkéow dzialania,

c) prowadzenie rejestrow kultury i sporzadzanie wypiséw z tych rejestrow.

§19

Do zadan Skarbnika nalezy:
a) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci ,
b) kierowanie praca Referatu Ksiegowosci,
¢) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,
d)kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowazniei innym osobom do dokonywania kontrasygnaty ,
e) wspoéldziatanie w opracowywaniu budzetu,
f) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

gnadzér nad terminowym wykonywaniem sprawozdawczogci budzetowej przez
poszczegdlne jednostki

h)terminowe sporzadzanie sprawozdan zbiorczych z zakresu budzetu gminy,
1) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznienn Wéjta.



Rozdzial VI

PODZIAL ZADAN NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH.

§ 20

Do wspdlnych zadan wszystkich pracownikéw nalezy przygotowywanie materiatow

oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w

szczegolnosci:

a)prowadzenie postgpowania administracyjnego, przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisoOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

b)pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,

c)wspéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

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

e)wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego ,

f) przechowywanie akt,

g) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

h)terminowe przekazywanie akt do archiwum zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

1) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

J) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

k)wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

§ 21
I. REFERAT KSIEGOWOSCI

1.Do zadan Referatu Ksi¢gowoS$ci nalezy:

1)przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaly w sprawie absolutorium dla Wojta,

2)udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy

3)zapewnianie obstugi finansowo-ksi¢gowej Urzedu,

4)uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu Gminy

5)przygotowywanie materialéw niezbgdnych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczoscli,

6)sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,

T)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 $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

2.Do zadan pracownika ds. ksiggowosci podatkowej nalezy :
1) Prowadzenie ksiag analitycznych dochodéw Gminy Chrzypsko Wielkie:
a) ewidencja podatkéw, oplat oraz niepodatkowych naleznosci wobec Gminy,
b) prowadzenie imiennej ewidencji poszczegdlnych podatnikéw, polegajacej
na zaksiggowaniu przypiséw, odpiséw i wplat oraz okresowe uzgodnienie z
dziennikiem obrotow,
¢) miesigczne sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji dochodéw Gminy,
w szczegllnosci: Rb-27S, Rb-50 RBN z otrzymanych dotacji i subwencji
oraz sporzgdzanie sprawozdan okresowych i kwartalnych a takze informacji
potrocznej i rocznej w formie opisowej z wykonania dochodoéw,
d) dekretowanie dochodéw tj. wszystkich podatkéw, optat, subwencji i dotacji.
2)Terminowe odprowadzanie naleznych odpiséw Izbom Rolniczym.

3)Nadzorowanie terminowego regulowania naleznosci wobec Gminy ,

4) Wystawianie upomnien i tytuléw egzekucyjnych na zaleglosci wszystkich podatkéw i
opfat pobieranych przez gming oraz prowadzenie innych dzialan zwiazanych z
windykacja.

5) Kompletowanie wyciggow bankowych.

6)Prowadzenie rozliczen z tytutu realizowanych dochodéw budzetu Pafistwa:

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

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

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

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

9)Wiasciwe przechowywanie i archiwizowanie akt rachunkowosci podatkowe;.

3.Do zadan pracownika ds. wymiaru podatkéw i oplat nalezy:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i oplat
lokalnych, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie ewidencji podatnikdw,
b) przygotowywanie decyzji dotyczacych wymiaru podatkéw, optat, umorzen i
odroczen podatkowych
c) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych
organowi podatkowemu,
d) kontrola prawidlowosci zlozonych deklaracji przez podatnikéw ze stanem
faktycznym,
e) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczgcych podatkéw i optat,
f) przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych podatkéw i optat oraz
udzielonych ulg, w tym obliczanie skutkéw ulg i umorzen podatkéw na
potrzeby sporzadzenia kwartalnego sprawozdania Rb-27s.
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z:
a) zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych,
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b) ustalaniem czasu pracy placéwek handlowych, ushugowych i gastronomicznych,
c) targami i targowiskami,
d) inkasowanie oplaty targowej,
f) wydawanie zaswiadczen,
g) organizowanie i przygotowywanie zgodnie z instrukcjg niezbednej dokumentacji
wykazow do instytucji —bankii inne instytucje.

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

a) przyjmowanie wnioskow

b) sporzadzanie decyzji

¢) sporzadzanie sprawozdan

d) inne zadania wynikajace z w/w ustawy

4)Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjg przedsiebiorcéw, zgodnie z ustawg prawo
o swobodzie dzialalnosci gospodarczej, w tym:

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

4.Do zadan pracownika ds. rachunkowosci budzetowej nalezy:

1) Prowadzenie ksiegi Budzetu Gminy Chrzypsko Wielkie:

a) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu,

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

¢) przygotowywanie DK oraz biezgce prowadzenie komputerowej ewidencji,

d) uzgadnianie sald,

e) rozrachunki z jednostkami,

f) sporzadzanie sprawozdan do GUS.

2) Sporzadzanie list plac pracownikow Urzedu Gminy, Osrodka Pomocy Spoteczne;j,
Sl'odoxviskowego Domu Samopomocy, diet radnych, soltyséw oraz oséb zatrudnionych na
podstawie umowy zlecenie czy umowy o dzieto.

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

4) Kontrolowanie rozliczen z tytutu delegacji oraz zwrotu kosztow podrézy stuzbowych.

5) Prowadzenie rozrachunkéw z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych:

a) naliczanie zasitkow chorobowych , macierzynskich

b) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych,

¢) sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdan i dokumentéw
zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi.

6) Inne zadania:

a) sprawdzanie dowodéw 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) sporzgdzanie sprawozdania 27s — projekty unijne,

¢) naliczanie wynagrodzen z tytutu inkasa optaty miejscowej i targowej.



7) Organizowanie i przygotowywanie zgodnie z instrukcjg niezbednej dokumentacji i wykazow
do instytucji — banki i inne instytucje.

5. Do zadan pracownika ds. ksiggowosSci analitycznej i obstugi kasowej nalezy:
1) Prowadzenie ksiggi Urzedu Gminy oraz ksiag zwigzanych z zadaniami dofinansowywanymi ze
Srodkéw zewnetrznych:
a) sporzadzanie miesi¢cznych sprawozdan Rb 28S, RBZ, RB50,Rb-WSa i inne
b) sporzgdzanie informacji opisowej z prowadzonych ksigg za pétrocze i rok,
c) sporzadzanie bilansu, rachunku wynikéw i zmian w funduszu,
d) przygotowanie i dekretowanie dowodow ksiegowych,
€) uzgadnianie sald.
2) Ewidencja drukow $cistego zarachowania:
a) zamawianie drukow
b)przechowywanie drukéw w miejscu wyznaczonym przez Wéjta
¢) wydawanie drukéw oraz prowadzenie ksiegi drukdw scistego zarachowania.
3) Prowadzenie punktu kasowego::
a) sporzadzanie raportow kasowych,
b) zamawianie drukow kasowych.
4) Rozliczanie podatku VAT:
a) wystawianie faktur VAT,
b) sporzadzanie deklaracji VAT -7,
¢) terminowe rozliczanie z Urzedem Skarbowym,
d) sporzadzanie zestawien miesiecznych faktur.
5) Ewidencja srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz wyposazenia w ksiedze inwentarzowej za pomocg programu STW-+.
6) Oznakowywanie numerami inwentaryzacyjnymi srodkow trwatych stanowigcych wyposazenie
gminy.
7) Monitorowanie wydatkéw i sktadowanie sprawozdan skarbnikowi oraz organizowanie i
przygotowywanie niezbgdnej dokumentaciji i wykazéw do réznych instytucji- np. banki.

6. Do zadan pracownika ds. ksiggowosci analitycznej (KAB):
1) Prowadzenie ksiegi Srodowiskowego Domu Samopomocy w Chrzypsku Wielkim , Osrodka
Pomocy Spotecznej w Chrzypsku Wielkim oraz ksigg zwigzanych z zadaniami
dofinansowywanymi ze srodkoéw zewnetrznych, tj.:

przygotowywanie i dekretowanie dowodow ksiegowych,

ksiegowanie dowodow ksiegowych

ksiegowanie wyciggow bankowych

uzgadnianie sald

sporzadzanie sprawozdan RB 27S, Rb 28S, RB 2727, Rb 50, RB Z, RB N, RB ZN
sporzadzanie sprawozdan tematycznych : GUS, WUW

sporzadzanie informacji opisowej z prowadzonych ksiag za pétrocze i rok,
sporzadzanie bilansu, rachunku wynik6w i zmian w funduszu,

SR e Ao o

2) Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
wyposazenia w ksiedze

inwentarzowe;.
3) Rozliczanie podatku VAT:
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a) wystawianie faktur VAT,
b) sporzadzanie deklaracji VAT -7,
¢) sporzadzanie rejestru i ewidencji sprzedazy
4) Monitorowanie wydatkow i skladanie sprawozdan skarbnikowi oraz organizowanie i
przygotowywanie niezbednej dokumentacji i wykazow do réznych instytucji- np. banki, WUW
5)Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych
zleconych przez wojta, zastgpce wojta i sekretarza gminy.

7. Do zadan pracownika ds. ksiegowosci analitycznej (KAA) nalezy:
1) Prowadzenie ksiggi Osrodka Pomocy Spotecznej oraz ksigg zwigzanych z zadaniami
dofinansowywanymi ze $srodkéw zewnetrznych:
a. sporzadzanie miesi¢cznych sprawozdan Rb 28S, RBZ, RB50 i inne
b. sporzadzanie informacji opisowej z prowadzonych ksiag za potrocze i rok
c. Kontrola $ciggalnosci oplat, zmian deklaracji oraz wydawanie decyzji w
sytuacji gdy wtasciciel nieruchomosci nie uiscit optaty za gospodarowanie
odpadami, albo uiscit ja w wysokosci nizszej od nalezne;j.

2) Prowadzenie imiennej ewidencji wlascicieli nieruchomosci zobowigzanych do
uiszczania oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w tym ksiggowanie
wplat oraz okresowe uzgadnianie z dziennikiem obrotow.

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

4) Prowadzenie dziatan windykacyjnych wobec 0s6b zobowigzanych do uiszczania
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi a posiadajgcymi zalegtosci w tych
oplatach w tym wystawianie upomnien i tytutéw egzekucyjnych.

5) Kompletowanie wyciggéw bankowych dot. wyodrebnionego konta do optat
zwigzanych z gospodarkg odpadami komunalnymi.

II. Referat gospodarki przestrzennej i budownictwa.

1.Do zadan kierownika referatu gospodarki przestrzennej i budownictwa nalezy (GPiB
- od 1.01.2020 r. GPiB........ rok.IN):

1) Bezposredni nadzér nad nastgpujagcymi 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 materialéw i dokumentéw planistycznych Gminy.

3) Koordynacja i1 obstuga dziatan zwigzanych 2z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych.

4) Koordynacja i obsluga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzgdowych do
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego.

5) Prowadzenie i koordynacja procedury opracowania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunk6éw zmian w
zagospodarowaniu przestrzennym.



6) Wydawanie wypisow i wyrysow z planéw miejscowych.

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

8) Prowadzenie 1 aktualizacji rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

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

10) Dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego.

11) Prowadzenie procedury administracyjnej w sprawie ustalania wysokosci jednorazowej
optaty z tytulu wzrostu wartodci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego (renta planistyczna).

12)Udziat w Gminnej Komisji Uranistyczno-Architektonicznej.

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

14) Nadzér nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi:

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

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

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

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

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

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

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

h) dokonywanie kontroli usuwania przez wykonawcoéw usterek 1 brakow
stwierdzonych podczas odbioru robét i w okresie gwarancyjnym,

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

15)Udzial w komisji przeprowadzajgcej kontrole podatkowa.

2. Do zadan pracownika ds. gospodarki gruntami i rolnictwa (GGIiR - od 1.01.2020 r.
GPiB....... rok.IN):

1) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszczania nieruchomosci:
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g)

h)

gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi
i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe,
w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywanie na cele
szczegolne oraz ustalanie ich wartodci, cen i oplat za korzystanie z nich,
organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wilasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wtasno$é gminy,

nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
komunalizacja gruntow,

prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

tworzenie zasobu gruntdéw i gospodarowanie nim — zgodnie z zasadami
okreslonymi

w przepisach prawa,

wyposazanie gruntow w urzadzenie komunalne — wspolnie z pracownikiem ds.
budownictwa,

zagospodarowanie wspdlnot gruntowych.

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

a)

ochrona gruntéw rolnych i lesnych:

—przeznaczanie gruntéw na cele nierolnicze lub nielesne,

—~wylaczanie gruntéw z produkeji,

—rolnicze wykorzystanie gruntow,

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

—gospodarowanie lasami nie bgdacymi wiasnosci Skarbu Panstwa (zalesienia
gruntow, plany urzadzania lasu),

—organizacja rozrodu i hodowli zwierzat gospodarskich,

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

b) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,

c)

nasiennictwa.

3) Prowadzenie procedury administracyjnej w sprawie ustalenia wysokodci optaty
adiacenckiej

z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci w zwigzku z podziatem.

4) Prowadzenie spraw dotyczacych zabytk6éw 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, zastgpce wojta, sekretarza gminy i kierownika referatu.

3. Do zadan pracownika ds. drég i budownictwa (DiB) > od 1.01.2020 r.

GPiB......

..rok.IN) nalezy w szczegolnoSci:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem drogami gminnymi i ulicami:



a) przygotowanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskéw i stanowisk organéw Gminy,
dotyczgcych zaliczenia drég i ulic do poszczegodlnych kategorii,

b) projektowanie przebiegu drég,

¢) budowe, modernizacj¢ i ochrone drog,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem siecig drég na terenie Gminy,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja ruchu na drogach publicznych
gminnych oraz drogach wewnetrznych stanowigcych wlasnos¢ Gminy,

f) prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem decyzji na lokalizacje lub
przebudowg zjazdu z drogi gminnej,

g) prowadzenie postgpowania zwigzanego z wydaniem decyzji na lokalizacje na
drogach gminnych i wewnetrznych stanowigcych wiasno$é gminy, urzadzen
infrastruktury technicznej niezwigzanymi z potrzebami zarzadzania drogami,

h) ustalanie opfat oraz wydawanie zezwolenia na zajecie pasa drogowego na cele
niezwigzane z budowa, przebudowa, remontem, utrzymaniem i ochrona drég,

1) zarzadzanie drogami,

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

2) Nadzoér nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi - drogowymi:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3) Wspoétudziat przy udzielaniu zamowien publicznych.

4) Organizacja transportu publicznego.

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



