WOJIT GMINY
CHRZYPSKO VVIELKIE‘
ul. Gtowna 15 -}
64-412 Chrzypsko Wialkie:.

Zarzadzenie Nr 8/2019
7. N - Wojta Gminy Chrzypsko Wielkie
~ol O S 5 7, (9} -
AN D05 5'03)/?/\4'& z dnia 15 lutego 2019 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Chrzypsko Wielkie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U.2018 poz.994 ze zmianami) nadaje :
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Chrzypsko Wielkie

Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Chrzypsko Wielkie,
zwany dalej Regulaminem, okresla:
1)zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Chrzypsko Wielkie,
zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4)zakres dzialania kierownictwa Urzedu 1 poszczegélnych
referatow 1 stanowisk pracy w Urzedzie.
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Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Chrzypsko Wielkie

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy
Chrzypsko Wielkie , |

3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku
Urzedu Stanu Cywilnego, Kierowniku referatu - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Woéjta  Gminy Chrzypsko Wielkie,
Zastepce Wojta Gminy Chrzypsko Wielkie, Sekretarza Gminy
Chrzypsko Wielkie, Skarbnika Gminy Chrzypsko Wielkie
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Chrzypsku Wielkim
oraz Kierownika referatu gospodarki przestrzenne;j
1 budownictwa.



§3
1.Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2.Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim
pracownikow.

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

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do
piatku w godzinach:
730 - do 15309,

2. Wojt przyjmuje interesantéw w poniedziatki w godzinach
od 9:00 do 11:00 i 1430 do 1530 oraz kazdy inny dzien
pracy urzedu po wczesniejszym uzgodnieniu terminu w
sekretariacie urzedu lub telefonicznie bezposrednio z
wojtem.

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele,
Swieta i dni powszednie wolne od pracy w godzinach od
1200do 1799,

Rozdzial II
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 dzialania Urzedu nalezy zapewnienie
warunkow nalezytego wykonywania spoczywajacych na Gminie :

1) zadan wtasnych,
2) zadan zleconych,



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

4) zadan  publicznych  powierzonych  gminie w  drodze
porozumienia miedzygminnego,

S) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
komunalnego zawartego 2z powiatem, ktore nie zostaly
powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwiazkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie
umow.

8§86

1.Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy ,
w wykonywaniu ich zadan i kompetenc;ji.

2.W szczegoblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania
uchwal, wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z
zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,
2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien -
czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan gminy,
3) zapewnienie organom Gminy mozliwoSci przyjmowania,
rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow.
4) przygotowywanie materialéw do uchwalenia i wykonywania
budzetu Gminy oraz innych aktow organow Gminy,
5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z
przepisow prawa oraz uchwal organow Gminy,
6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji
Rady, posiedzen jej komisji oraz innych organow funkcjonujacych
w strukturze Gminy,
7) prowadzenie zbioru przepisoOw gminnych dostepnego do
powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w
tym zakresie przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a)przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie

korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,



9) realizacja obowiazkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako
pracodawcy - zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa pracy.

Rozdzial III

ORGANIZACJA URZEDU
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1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska:
1) Referat Ksiegowosci, w ktorym wyodrebnia si¢ nastepujace
stanowiska pracy:
a) d/s ksiegowosci podatkowej (KP);
b) d/s wymiaru podatkéw i optat (PO);
c) d/s rachunkowosci budzetowej (KA);
d) d/s ksiegowosci analitycznej i obstugi kasowej (KS).
2)Referat gospodarki przestrzennej i budownictwa, w
ktorym wyodrebnia sie nastepujace stanowiska pracy:
a) d/s budownictwa, planowania przestrzennego \PP);
b) d/s gospodarki gruntami i rolnictwa (GGiR);
c) d/s drég i budownictwa (DiGN).
3) Samodzielne stanowiska
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC);
b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (RG);
c) d/s sekretariatu, kadr i osSwiaty (SKT);
d) d/s pozyskiwania funduszy zewnetrznych i zamoéwien
publicznych (FU);
e) d/s ochrony §rodowiska i gospodarki odpadami (GO);
f) d/s informatyki (KM);
g) radca prawny;
h) sprzataczka
2. Referatem  ksiegowosci  kieruje  Skarbnik, ktory jest
kierownikiem tego referatu.
3. W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie moga byc
tworzone inne stanowiska pracy.
4. Podzialu zadan pomiedzy stanowiska pracy Urzedu dokonuje
Sekretarz w uzgodnieniu z wojtem.



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

Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

8§ 8
Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrznej,

7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne
stanowiska oraz wzajemnego wspotdziatania.

8§89

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkoéw
i zadan Urzedu dzialaja na podstawie i w granicach prawa
i obowiazani sa do Scistego jego przestrzegania.

§ 10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich
obowiazkéw sa obowigzani shuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 11

1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa sie W
sposob racjonalny, celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady
szczegblnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

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



g8 12

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci
poleceniodawstwa i sluzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnosci na poszczegolnych 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 pracownikow na samodzielnych
stanowiskach, ktérzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za
realizacje swoich zadan.

3.Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu
oraz  dyrektorébw i  kierownikow  gminnych  jednostek
organizacyjnych. Jest bezposrednim przetoZzonym pracownikow
Urzedu na stanowiskach:

- Kierownika USC

- Zastepcy Kierownika USC

- kierownika referatu gospodarki przestrzennej i budownictwa

- ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i zamowien

publicznych,

- ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami.

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

- ds. budownictwa i planowania przestrzennego;

- ds. gospodarki gruntami 1 rolnictwa;

- ds. drog i budownictwa.

5. Sekretarz/zastepca prowadzi sprawy pOwierzone przez
Wojta w okreSlonym zakresie i jest bezposrednim przetozonym
pracownikow na stanowiskach:

- ds. sekretariatu, kadr i oSwiaty;

- ds. informatyki ;

- sprzataczki.

6. Kierownik referatu ksiegowosci Urzedu (skarbnik) zapewnia
prawidlowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw
finansowych i jest bezposrednim przetozonym podleglych jemu
pracownikéw i sprawuje nadzor nad nimi.



7. Kierownicy poszczegolnych referatow kieruja oraz zarzadzajag
nimi w sposéb zapewniajacy optymalna i zgodna z prawem
realizacje zadan.

5.Zasady podpisywania pism przez Wébjta 1 innych
pracownikow okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 13

W Urzedzie wprowadza sie kontrole zarzadcza, ktorej celem jest

zapewnienie w szczegolnosci:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi;

b) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

c) wiarygodnosci sprawozdan;

d Jochrony zasobow;

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

f) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji;

g) zarzadzania ryzykiem.

Szczegolowe zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie zostang

okreslone w Regulaminie Kontroli Zarzadczej, wprowadzonym

Zarzadzeniem Wojta

§ 14
1.W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest
zapewnienie prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez

poszczegblnych pracownikow Urzedu.

2.Szczegolowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla
zalacznik nr 3 do Regulaminu.

8§ 15

1.Pracownicy realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa i
Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2.Poszczegdlni pracownicy sa zobowiazani do wspoldziatania z
pozostalymi pracownikami Urzedu w szczegolnoSci 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 szczeg6lnosci:

a) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz ,

b)prowadzenie biezacych spraw Gminy ,

c)podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy 1
wyznaczanie innych osob do podejmowania tych czynnosci,

d)wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego 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 i sekretarzem gminy w celu uzgadniania
ich wspotdziatania i realizacji zadan,

g)koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu
oraz organizowanie ich wspotpracy,

h)rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegolnymi komorkami
organizacyjnymi w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,

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

jJczuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan
Urzedu,

k) przyjmowanie ustnych oéwiadczeni woli spadkodawcy,

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

1) przyjmowanie o§wiadczen o stanie majatkowym od Kicrownikow
jednostek organizacyjnych gminy 1 pracownikow
samorzadowych upowaznionych przez Woéjta do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych ,

m)ogblny nadzér nad prawidiowym wykonywaniem przez
pracownikéw Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

n)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez
przepisy prawa i Regulamin oraz uchwaty Rady.



§17

1.Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod
nieobecnos¢ Wbojta lub wynikajacej z innych przyczyn
niemoznosci pelnienia obowiazkow przez Wojta.

2.Prowadzenie spraw zwiazanych z zadaniami Gminy jako organu

prowadzacego gminne przedszkole, szkoly i placowki oSwiatowe,

a w szczegolnosci sprawy dotyczace:

a) zaktadania, przeksztalcania 1 likwidowania gminnych

jednostek oswiatowych,

b) utrzymywania tych jednostek,

c)ksztaltowania sieci przedszkoli, szkol podstawowych,

d)zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot
podstawowych,

e)zapewniania dzieciom opieki przedszkolnej,

f) zapewniania bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoly,

g) organizacja naboru na stanowiska kierownicze w oSwiacie
gminnej i odwotywania z tych stanowisk,

h) oceniania dyrektorow gminnych jednostek oswiatowych.

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z Gminnym OsSrodkiem
Kultury i Biblioteka Publiczng m. innymi spraw tworzenia,
laczenia, przeksztalcania i znoszenia bibliotek , nadawania
im statutéow oraz zapewnienia im wlasciwych warunkow
dziatania.

4.Zastepca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z
upowaznienia Wojta .

§ 18

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego
funkcjonowania Urzedu a w szczegolnosci:
a) opracowywanie projektow zmian Regulaminu.
b) opracowywanie zakres6w czynnosci na stanowiskach pracy,
c) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,



d) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia
pracy Urzedu,

e) nadzoér nad przygotowaniem projektow uchwat Rady,

f) wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec
pracownikow bezposrednio mu podlegtych,

g) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i
spisami,

h) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

i) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta

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

§ 19

Do zadan Skarbnika nalezy:

a) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w
zakresie rachunkowosci ,

b) kierowanie praca Referatu Ksiegowosci,

c) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

d) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac
powstanie zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznien
innym osobom do dokonywania kontrasygnaty ,

e) wspotdzialanie w opracowywaniu budzetu,

f) wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowey,

g) nadzér nad terminowym wykonywaniem sprawozdawczosci

budzetowej przez poszczegdlne jednostki

h)terminowe sporzadzanie sprawozdan zbiorczych z zakresu
budzetu gminy,

i) 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 pracownikow nalezy

przygotowywanie materialow oraz podejmowanie czynnosci
organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczeg6lnosci:
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a) prowadzenie postepowania administracyjnego przygotowywanie
materialéw oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze
wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

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

c) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow
niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy,

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

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

f) przechowywanie akt,

g) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

h)terminowe przekazywanie akt do archiwum zgodnie 2z
obowiazujacymi przepisami

i) 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 Ksiegowosci nalezy:

1)przygotowywania materialdow 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-ksiegowej i kasowej Urzedu,

4)uruchamianie §rodkéw finansowych dla poszczegélnych
dysponentéw budzetu Gminy

5)przygotowywanie materialdow niezbednych do wykonania
obowiazkow z zakresu sprawozdawczosci,

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

7)prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8)prowadzenie ksiag rachunkowych,

9)rozliczanie inwentaryzacji,

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

11) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

11



12)dokonywanie umorzen Srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

2.Do zadafn pracownika ds. ksiegowosci podatkowej nalezy :

1) Prowadzenie ksiag analitycznych dochodéw Gminy Chrzypsko
Wielkie:

a) ewidencja podatkoéw, optat oraz niepodatkowych
naleznosci wobec Gminy

b) prowadzenie imiennej ewidencji  poszczegdlnych
podatnikéw, polegajacej na zaksiegowaniu przypisow,
odpisébw 1 wplat oraz okresowe uzgodnienie z
dziennikiem obrotow,

c) sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji
dochodéw Gminy, w szczegdlnosci: Rb-27S, Rb-50 z
otrzymanych dotacji oraz informacji poéirocznej i
rocznej w formie opisowej z wykonania dochodow.

2)Terminowe odprowadzanie naleznych odpisow Izbom Rolniczym.

3)Nadzorowanie  terminowego regulowania naleznoSci wobec
Gminy ,

4) Wystawianie upomnien i tytulow egzekucyjnych na
zaleglosci wszystkich podatkéw i optat pobieranych przez
gmine oraz prowadzenie innych dzialan zwiazanych z
windykacja.

5) Kompletowanie wyciagow bankowych.

6)Prowadzenie rozliczen z tytulu realizowanych dochodow
budzetu Panstwa: '

a) ewidencjonowanie i terminowe odprowadzanie naleznych
dochodoéw do Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego
b) sporzadzanie sprawozdan Rb-27 ZZ

7)Wspoblpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie ksiegowania
i sprawozdawczosci dochodéw budzetowych realizowanych
przez Urzedy Skarbowe

8)Wtasciwe przechowywanie i archiwizowanie akt rachunkowosci
podatkowe;.

9)Organizowanie i przygotowywanie zgodnie z instrukcja niezbedne;j
dokumentacji i wykazoéw do instytucji — banki i inne instytucje.



3.Do zadah pracownika ds. wymiaru podatkéw i oplat
oraz dzialalnosci gospodarczej nalezy: ‘

1) Prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem
podatkéw i oplat lokalnych, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatnikow,

b) przygotowywanie decyzji  dotyczacych  wymiaru
podatkow, optat, umorzen i odroczen podatkowych

¢) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod
wzgledem  zgodnoSci ze  stanem = prawnym 1
rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych
organowi podatkowemu,

d) kontrola prawidlowosci zlozonych deklaracji przez
podatnikow ze stanem faktycznym,

e) przygotowywanie aktow administracyjnych
dotyczacych podatkéw i optat,

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

2) Prowadzenie spraw zwiazanych z:

a)zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych,
bjustalaniem czasu pracy placowek handlowych,
ustlugowych i gastronomicznych,
c) targami i targowiskami,
d) inkasowanie optaty targowej,
f) wydawanie zaswiadczen,
g) ustalaniem podatku akcyzowego,
h)organizowanie i przygotowywanie zgodnie z instrukcja
niezbednej dokumentagji i wykazéw do instytucji - banki 1
inne instytucje.

3) Prowadzenie zadai wynikajacych z ustawy z dnia
10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkcji rolnej ( Dz. U. Nr 52 poz. 379) a naleZacych do
zadan gminy:

a) przyjmowanie wnioskow
b) sporzadzanie decyzji
c) sporzadzanie sprawozdan
inne zadania wynikajace z w/w ustawy
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4)Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja
przedsiebiorcow, zgodnie z ustawa — prawo o swobodzie
dzialalnosci gospodarczej, w tym:
a) wpis do ewidencji dzialalnosci lub odmowa wpisu;
b)zmiany w ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
c) wykreslenie z ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

4.Do zadan pracownika ds. rachunkowosci budzetowej nalezy:

1) Prowadzenie ksiegi Budzetu Gminy Chrzypsko Wielkie:

a) sprawdzanie = miesiecznych  sprawozdan  jednostek
organizacyjnych Gminy Chrzypsko Wielkie pod wzgledem
rachunkowym(terminowos¢, kompletnos¢, zgodnosS¢ z
budzetem Gminy),

b) biezace prowadzenie komputerowej ewidencji

c) uzgadnianie sald,

d) rozrachunki z jednostkami.

2) Sporzadzanie list plac pracownikow Urzedu Gminy, diet
radnych, soltysow, czlonkéw  Gminnej Komisji ds.
Przeciwdzialania Alkoholizmowi oraz os6b zatrudnionych na
podstawie umowy zlecenie czy umowy o dzielo.

3) Sporzadzanie list wyptat ryczattow kierowcom samochodow
strazackich, ryczaltow za wykorzystywanie samochodu
prywatnego do celow stuzbowych.

4) Kontrolowanie rozliczen z tytutu delegacji oraz zwrotu kosztow

podrozy shuzbowych.
5) Prowadzenie rozrachunkow z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych:

a) naliczanie zasitkéw chorobowych , macierzynskich

b) prowadzenie spraw emerytalnych irentowych,

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

6) Inne zadania:

a) sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym i rachunkowym  oraz ich
poprawnosci,

b) zatwierdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem
rachunkowym,

c) podpisywanie przelewoéw dotyczacych wszystkich
rachunkow bankowych, tradycyjnie (papierowo) 1
elektronicznie '
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d) organizowanie 1 przygotowywanie zgodnie z
instrukcja niezbednej dokumentacji i wykazow do
instytucji — banki i inne instytucje.

5. Do zadafh pracownika ds. ksiegowosci analitycznej i obslugi
kasowej nalezy:
1) Prowadzenie ksiegi Urzedu Gminy oraz ksiag zwiazanych z
zadaniami dofinansowywanymi ze Srodkéw zewnetrznych:
a) sporzadzanie miesiecznych sprawozdan Rb 28S, RBZ, RB50
11nne
b) sporzadzanie informacji opisowej z prowadzonych ksiag za
potrocze 1 rok
2) Ewidencja drukéw Scislego zarachowania:
a) zamawianie drukow
b)przechowywanie drukéw w miejscu wyznaczonym przez
Wojta
c) wydawanie drukoéw oraz prowadzenie ksiegi drukow Scistego
zarachowania.
3) Prowadzenie kasy:
a) sporzadzanie raportow kasowych,
b) zamawianie drukéw kasowych.
4) Rozliczanie podatku VAT:
a) wystawianie faktur VAT,
b) sporzadzanie deklaracji VAT -7,
c) terminowe rozliczanie z Urzedem Skarbowym,
d) sporzadzanie zestawien miesiecznych faktur.
5) Ewidencja srodkow trwatych i przedmiotow nietrwalych w
ksiedze inwentarzowej, wartosci niematerialnych i prawnych.
6) Oznakowywanie numerami inwentaryzacyjnymi sSrodkow
trwalych stanowiacych wyposazenie gminy.
7) Monitorowanie wydatkow i sktadowanie sprawozdan skarbnikowi
oraz organizowanie i przygotowywanie niezbednej dokumentacii i
wykazow do roznych instytucji- np. banki

II. Referat gospodarki przestrzennej i budownictwa.

1.Do zadan kierownika referatu gospodarki przestrzenne i
budownictwa nalezy:
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1) Bezposredni nadzor nad nastepujacymi stanowiskami referatu
gospodarki przestrzennej i budownictwa:

-stanowisko do spraw  gospodarki nieruchomosSciami i

rolnictwa;

-stanowisko do spraw drog i budownictwa

-stanowisko do spraw budownictwa 1 planowania
przestrzennego

2) Przygotowywanie materialéow i dokumentow planistycznych
Gminy.

3) Koordynacja i obstuga dzialann zwiazanych z opiniowaniem 1
uzgadnianiem dokumentow planistycznych.

4) Koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z wprowadzaniem
zadan rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

5) Wydawanie odpisow i wyrysow z planu zagospodarowania.

6)Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego.

7)Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy 1
przygotowanie wynikow tej oceny.

8)Dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub
zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

9)Prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkow
zabudowy i zagospodarowania terenu.

10)Prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw
miejscowosci, ulic oraz numeracji nieruchomosci.

11)Wydawanie decyzji w sprawie ustalania wysokosci
jednorazowej oplaty z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci
w zwiazku ze zmiana miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego w sytuacji gdy wiasciciel lub uzytkownik
wieczysty zbywa ta nieruchomosc.

12) Prowadzenie spraw dotyczacych cmentarzy w tym cmentarzy
wojennych,

13) Nadzér nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi.

2. Do zadafi pracownika ds. gospodarki gruntami i
rolnictwa nalezy:

1)Prowadzenie spraw 2z zakresu gospodarki gruntam1 i
wywlaszczania nieruchomosci a w szczegolnosci
zwiazanych z:
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a) gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami

zabudowanymi 1 przeznaczonymi W planach
zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich
zbywania, oddawania \% uzytkowanie wieczyste,

uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaly zarzad
oraz ich przekazywaniem na cele szczegolne,

b) ustalaniem ich wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich,

c) organizowaniem przetargdbw na zbywanie prawa wlasnosci,
prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowiacych
wlasnosé gminy,

d) nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan
Gminy,

e) komunalizacja gruntow,
f) prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych,
g) tworzeniem zasobu gruntow i gospodarowanie nim — zgodnie
z zasadami okreslonymi w przepisach obowiazujacego prawa,
h) wyposazaniem gruntéw w urzadzenie komunalne - wspolnie z
pracownikiem ds. budownictwa,
i)zagospodarowaniem wspolnot gruntowych.
2) Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i leSnictwa w
tym:
a) ochrony gruntéow rolnych i leSnych w tym:
- przeznaczania gruntéw na cele nierolnicze lub nielesne
- wylaczania gruntéw z produkcji,
- rolniczego wykorzystania gruntow,
-rekultywacji nieuzytkow oraz zdewastowanych 1
zdegradowanych i uzyzniania innych gruntow,
-gospodarowania lasami nie bedacymi witasnoscia Skarbu
Panstwa (zalesienia gruntow, plany urzadzania lasow )
-organizacji rozrodu i hodowli zwierzat gospodarskich
-melioracji i nowoczesnej gospodarki na Iakach i
pastwiskach( konkursy takarskie ),
b) przeciwdzialanie nieformalnemu obrotowi ziemia,
c) nasiennictwa.

3. Do zadah pracownika ds. drég i budownictwa nalezy w
szczegoblnosci:
1) Prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami
gminnymi i ulicami w szczegolnosci:
a)przygotowywanie projektow rozstrzygniec, wnioskow 1
stanowisk organéw Gminy, dotyczacych zaliczenia drog i ulic
do poszczegodlnej kategorii,
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b) projektowanie przebiegu drog,
c)budowe, modernizacje 1 ochrone drog,
d)zarzadzanie drogami,
e)okresSlanie szczegbdlnego korzystania z drog® w tym
wykorzystywania pasow drogowych na cele
niekomunikacyjne,
f) koordynacje i obstuge w wspétpracy z innymi zarzadcami
drég publicznych.
2) Prowadzenie spraw dotyczacych budownictwa w tym:
a) Prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkow
zabudowy i zagospodarowania terenu.
b) Nadzor nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi.
c) Nadzor nad realizacja zadan ujetych w  funduszach
soteckich.
3) Inne zadania, w tym:
a)Udzial w komisji przeprowadzajacej kontrole podatkowa.
b)Zarzadzanie infrastruktura techniczng gminy:
- drogi
- wodociagi
- kanalizacja
- gaz
- o§wietlenie: uliczne, Swietlice wiejskie, straznice OSP
oraz inne budynki gminne zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
c)Wspotudziat przy udzielaniu zamowien publicznych
d) organizacja transportu publicznego;
e) Wspolpraca z radami soteckimi i pomoc w realizacji zadan
finansowanych w ramach funduszy soleckich.

4. Do zadan pracownika ds. budownictwa i planowania

przestrzennego nalezy w szczegolnosci:

1)Przygotowywanie materialéw i dokumentéw planistycznych
Gminy.

2)Koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z opiniowaniem 1
uzgadnianiem dokumentoéw planistycznych.

3)Koordynacja i obstuga dzialan zwiazanych z wprowadzaniem
zadan rzadowych do miejscowych planéw zagospocarowania
przestrzennego.

4)Wydawanie odpisow i wyryséw z planu zagospodarowania.

5)Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego.
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6)Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i
przygotowanie wynikow tej oceny.
7)Dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub
zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.
8)Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi
wynikajacymi z ustalen miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.
9)Prowadzenie spraw zwiazanych 2z ustalaniem warunkow
zabudowy i zagospodarowania terenu.
10)Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy 1
zagospodarowania - terenu.
11)Rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu,
wydawanych przez inne organy administracji publicznej oraz
analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy
1 zagospodarowania trenu,
12)Prowadzenie spraw zwiagzanych z ustalaniem nazw
miejscowosci, ulic oraz numeracji nieruchomosci.
13)Prowadzenie spraw dotyczacych cmentarzy w tym cmentarzy
wojennych.
14)Nadzor nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi.
15)Wydawanie decyzji w  sprawie ustalania  wysokosci
jednorazowej oplaty z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci
w zwiazku ze zmiang miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego w sytuacji gdy wilasciciel lub uzytkownik
wieczysty zbywa ta nieruchomosc.

III. Do zadan pracownika d/s sekretariatu, kadr i osvziaty

nalezy:

zapewnienie obshugi organizacyjnej] Wojtowi, Zastepcy Wojta

1 Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno-techniczne urzedu a w

szczegolnosci:

1) przyjmowanie, wysylanie i1 rozdzielanie korespondencji na
zewnatrz 1 wewnatrz Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan (zebran)
organizowanych przez Wojta, Zastepce Wojta i Sekretarza,

4) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

S) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

6) przyjmowanie interesantow zglaszajacych si¢ do sekretariatu
oraz organizowanie ich kontaktow z Wojtem, Zastepca Wojta
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lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych
pracownikow

7)prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy, z wyjatkiem przeprowadzania naboru,
ustalania  zakresOw  czynnosci 1  organizacji = sluzby
przygotowawczej

8) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu Gminy;

9) przygotowywanie materiatéw umozliwiajacych podejmowanie
czynnosci z zakresu prawa pracy (projekty: umow, informacji
dot. zatrudnienia i wynagradzania, zestawienia okresow
zatrudnienia i ustalanie stazu pracy, ustalanie wysokosci i
terminu wyplaty nagrody jubileuszowej, ewidencja urlopow,
polecenia wyjazdu stuzbowego itp.)

10) przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych,

11) przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy,

12) ewidencja czasu pracy pracownikow,

13) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa

i higieny pracy a w szczegolnosci:
a) okresowa analiza stanu bhp,
b) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie
dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy,
choréb zawodowych  oraz wynikow badan
pracownikow,
c) udziat w dochodzeniach powypadkowych,
d) udziat w pracy zakladowej komisji bhp,
e) organizacja szkolenn bhp pracownikow.
15) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia pracownikow w
tym:
- nadzor i organizacja badan pracowniczych

16) zakup materialow biurowych,

17) Koordynacja wynajmu sal wiejskich i wypozyczen wyposazen
Swietlicy a w szczegolnosci:

Przygotowywanie uméw najmu sal wiejskich oraz rozliczanie

finansowe tych umow zgodnie z zarzadzeniem wcéjta gminy
Chrzypsko Wielkie.

18) prowadzenie spraw z zakresu oSwiaty
- pomoc materialna dla uczniéw (stypendia szkolne, zasitki
szkolne, wyprawka szkolna oraz inna pomoc o charakterze
socjalnym) i sprawozdawczo§¢ w tym zakresie
- kontrola spelniania obowiazku szkolnego uczniow.
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IV. Do zadan pracownika na stanowisku ds. informatyki

nalezy w szczegolnosci:

1. Nadzoér nad prawidlowoscig dzialania sieci komputerowej w
Urzedzie, jednostkach organizacyjnych gminy i Gminnej Spoélce
Komunalne;j

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

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

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

S. W przypadku naprawy komputerow przez firme zewnetrznag
zabezpieczenie danych zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych.

6. Sporzadzanie wnioskow 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 ustawa o ochronie
informacji niejawnych. _

9. Planowanie i koordynacja prac zwiazanych z informatyzacja
Urzedu Gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

10. Zakup sprzetu komputerowego i oprogramowan zgodnie z
ustawag o zamowieniach publicznych w Urzedzie Gminy.

11. Wykonywanie zadan redaktora Biuletynu Informac;ji

Publiczne;:
a)wprowadzanie otrzymywanych informacji na strone

Biuletynu i oznaczanie czasu ich udostepniania,

b) koordynowanie procesu tworzenia i obiegu dokumentow 1

informacji podlegajacej publikacji,

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

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

12. Wspolpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za obsluge

administracyjng rady gminy - przetwarzanie uchwat do
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publikacji do formatu XML i przesytanie w formie
elektronicznej do redakcji Dz. Urz. Woj. Wielkopolskiego.
13. Umieszczanie materiatow w BIP-ie i na stronie WWW gminy.
14. Przesytanie danych do GUS z systemoéw informacyjnych
administracji samorzadowe;j.
15.Prowadzenie sprawozdawczos$ci zbiorczej na poziomie gminy.
16. Wykonywanie zadan nalezacych do Administratora Sieci
Informatycznych
17. Obstuga informatyczna ses;ji.

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

1. Prowadzenie spraw zwiazanych 2z pozyskiwaniem,
wdrazaniem i rozliczaniem funduszy zewnetrznych.
1) Opracowywanie wnioskow i kierowaniu ich do wilasciwych
organdw i instytucji w celu pozyskania srodkéw finansowych
na realizacje zadan gminnych z funduszy Unii Europejskiej i
innych zrodel zewnetrznych
2)Wspotudzial przy sporzadzaniu kosztorysow inwestorskich
niezbednych do opracowania wnioskéw w celu pozyskania
srodkow z funduszy zewnetrznych.
3)Monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych finansowanych z
funduszy Unii Europejskiej i innych Zrédet zewnetrznych oraz
ocena ich wykonania.
4)Sporzadzanie wnioskO6w o przyznanie pomocy na realizowane
zadania z funduszy zewne¢trznych.
5)Sporzadzanie wnioskow o platno$¢ na realizowane zadan z
funduszy Unii Europejskiej iinnych zrédel zewnetrznych

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

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

a) przygotowanie dokumentéw celem oglaszania przetargow ,

b ) oglaszanie przetargow,

c) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,
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d) udzielanie oferentom  wyjasnien dotyczacych  zapisow
specyfikaciji, dokumentacji technicznej, kosztorysach
ofertowych itp.,

eJudzial w pracach Komisji Przetargowej oraz merytoryczna
obstuga tej Komisji;

f) sporzadzanie  protokoléw  postepowania o zamoOwienie
publiczne.

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

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

4) Prowadzenie ewidencji udzielonych zamoéwienn, w stosunku do
ktorych ustawy o zamoéwieniach 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
zamowien publicznych w trybie ,zapytania o cene” i ,z wolnej
reki” oraz postepowan udzielania zaméwien zwolnionych z
obowigzku stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

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

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

9) Wykonywanie innych czynnosci zmierzajacych do wylonienia
wykonawcy — dostawcy wynikajace z ustawy Prawo zamowien
publicznych.

10)Sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach
publicznych.

11) Opracowanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych,
wzorow dokumentacji oraz wzorcow postepowania w sprawach
zamowien publicznych oraz zamoéwien, w stosunku do ktérych
ustawy o zamowieniach publicznych nie stosuje sie.

a) ustalanie procedury zakupow w urzedzie gminy oraz przez
rady soteckie,

b) wylanianie wykonawcow inwestycji gminnych,

3. Prowadzenie innych spraw.
1)Prowadzenie archiwum zakladowego oraz pelnienie zadan
koordynatora czynnosci kancelaryjnych.
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2)Prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej dla
uczniow  (stypendia szkolne i zasitki szkolne, wyprawka
szkolna i inne).
3)Przygotowywanie projektu decyzji o przyznaniu badz odmowie
przyznania zasitku szkolnego czy stypendium szkolnego w
programie TALES.
4) Prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowe] w  zakresie
swojego dzialania.
5) Koordynacja prac zwiazanych z prowadzeniem dziatalnosSci
socjalnej Urzedu jako pracodawcy oraz wspoétdzialanie z
komisja socjalna.
6) Koordynacja zadan i wspoélpraca z inspektorem ochrony
danych osobowych _

7)Przyjmowanie zgloszen, prowadzenie dokumentacji i realizacja
powstalych szkod wynikajacych z zawartych przez Gmine
Chrzypsko Wielkie umoéw ubezpieczeniowych.

VI. Do zadan pracownika ds. ochrony srodowiska i
gospodarki odpadami nalezy:
1.Prowadzenie spraw 2z zakresu gospodarki odpadami
komunalnymi w tym:

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

2) Przygotowywanie 1 wysylanie deklaracji o wysokosci optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi skladanej przez
wlascicieli nieruchomosci.

3) Wydawanie decyzji mieszkancom, ktorzy nie ztozyli
deklaracji o wysokoSci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi. '

4) Kontrola Sciagalnosci optat, zmian deklaracji oraz
wydawanie decyzji w sytuacji gdy wtasciciel nieruchomosci
nie uiscit opltaty za gospodarowanie odpadami, albo uiscit ja
w wysokosci nizszej od nalezne;.

5) Prowadzenie imiennej ewidencji wtascicieli nieruchomosci
zobowiazanych do uiszczania optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w tym ksiegowanie wptat oraz
okresowe uzgadnianie z dziennikiem obrotow.

6) Nadzorowanie terminowego regulowania wobec gminy
naleznosci przez osoby zobowigazane do uiszczania optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.
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7) Prowadzenie dziatlan windykacyjnych wobec osob
zobowiazanych do uiszczania optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi a posiadajacymi zalegtosSci w tych
optatach w tym wystawianie upomnien i tytutow .
egzekucyjnych.

8) Kompletowanie wyciagow bankowych dot. wyodrebnionego
konta do optat zwiazanych z gospodarka odpadami
komunalnymi.

9) Nadzor nad dziatalnoscig 1 funkcjonowaniem systemu
gospodarowania odpadami, w tym kontrolowanie realizacji
zadan powierzonych podmiotom odbierajacym odpady
komunalne od wtascicieli nieruchomosci oraz kontrola
mieszkancow gminy m. in. pod wzgledem zgodnoSci
deklaracji ze stanem faktycznym.

10)Aktualizacja systemu gospodarki odpadami.

11)Nadzér nad punktami selektywnej zbiorki odpadow na
terenie Gminy Chrzypsko Wielkie.

12)Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarki

odpadami.
2. Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony i ksztaltowania

Srodowiska w tym:

a) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewow ,

b) nakazywanie uzytkownikom maszyn i urzadzen
technicznych wykonywania czynnosci zmierzajacych do
ograniczenia uciazliwosci.

b)kontrola przestrzegania i stosowania przepisOw ochrony
sSrodowiska

c) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania porzadku 1
czystosci w gminie.

3. Inne zadania:

a)Przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o

zachorowanie lub zachorowaniu zwierzat na chorobe
zakazna.
b)Wydawanie zezwolen na utrzymywanie psOw rasy uznawanej

za agresywna oraz prowadzenie rejestrow tych zezwolen.

c)Wspétudzial w likwidacji psow nie posiadajacych wlascicieli

(umieszczenie ich w schronisku dla zwierzat ); '

4.Nadzoér 1 organizacja likwidacji pséw nie posiadajacych
wlascicieli (umieszczenie ich w schronisku dla zwierzat ).

25



VII. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1.Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy — Prawo o aktach
stanu cywilnego i ustawy Kodeks rodzinny i opiekuiiczy a w
szczegolnosci dotyczacych:
a) Rejestracji  malzenstw oraz zgonow i innych zdarzen
majacych wplyw na stan cywilny osob,
b)sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag
stanu cywilnego,
c)Jsporzadzanie i1 wydawanie odpisow aktoéw stanu cywilnego
oraz zaswiadczen, :
d)przechowywanie 1 konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz
akt zbiorowych,
e)przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski
oraz innych oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego,
f)przeprowadzanie  uroczystych form rejestracji stanu
cywilnego,
g)lwykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.
2. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych a w szczegolnosci:
a) wydawanie decyzji administracyjnych w  sprawach
zameldowania lub wymeldowania,
b) systematyczne nanoszenie danych osobowych mieszkancow
gminy w ewidencji,
c) przekazywanie na biezaco danych osobowych do Terenowego
Banku Danych ‘
d) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosg,
e) prowadzenie spraw z zakresu zbioérek publicznych.

3. Prowadzenie spraw nalezacych do zadain gminy z zakresu
ustawy o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej oraz wspoldzialanie w tych
sprawach z organami wojskowymi.

4.Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona

przeciwpozarowa,

a) nadzor nad ochotniczymi strazami pozarnymi,

b) wspoldzialanie z Gminnymi Ochotniczymi Strazami
Pozarnymi,

c) rozlicznie kart samochodowych kierowcéow samochodow
strazackich,

d) naliczanie ryczaltow za udzial w gaszeniu pozarow.
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5. Wykonywanie czynnosci nalezacych do Kierownika

Kancelarii Tajnej:

a) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niej awnych

b) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych
osobom posiadajacym stosowne poswiadczenie
bezpieczenstwa,

c) egzekwowanie zwrotu informacji niejawnych,

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

e) wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony.

6. Prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow.

VIII. Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
nalezy :
1.0bsluga administracyjna Rady i jej komisji oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne a w szczegolnosci:
a)podejmowanie czynnoSci organizacyjnych zwiazanych z
przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej
komisji ,
b) sporzadzanie w terminie 7 dni od daty odbycia sesji lub komis;ji
protokoléw z tych posiedzen zgodnie ze Statutem Gminy,
c)przygotowywanie we wspolpracy z wilasciwymi merytorycznie
pracownikami materialow dotyczacych projektéow uchwatl Rady i
jej komisji oraz innych materialow na posiedzenia i obrady tych
organow,
d)przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej
komisje,
e)przekazywanie - za  poSrednictwem Sekretariatu -
korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegbdlnych
radnych a takze przekazywanie uchwal 1 wszelkiej
korespondencji do instytucji, ktére te dokumenty powinny
otrzymac,
f)przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady i
jej komisji,
g)prowadzenie rejestru :
- uchwat Rady Gminy
- uchwal prawa miejscowego
- wnioskow poszczegolnych komis;ji
- interpelacji radnych
h)organizowanie szkolen radnych i czlonkéw komisji Rady.
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2.

u

N

9.

Prowadzenie spraw z zakresu dodatkow mieszkaniowych w
tym:
a) przyjmowanie wnioskow w sprawie przyznania dodatkow
mieszkaniowych,

b) naliczanie wysokosci dodatkow mieszkaniowych,

c) sporzadzanie decyzji w sprawie przyznania lub odmowy
przyznania dodatku mieszkaniowego,

d) comiesieczne przygotowywanie list wyptat i przelewow

e) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych dodatkow
mieszkaniowych.

. Prowadzenie spraw z zakresu kultury, rekreacji i

wypoczynku nalezacych do zadan gminy, w tym

a) wspotdziatanie z Gminna Bibliotekg Publiczna oraz innymi
jednostkami,

b) organizacja lub wspoétudzial w organizacji gminnych imprez
kulturalnych,

c) wspolpraca z organizacjami dzialajacymi na terenie gminy,

d) podejmowanie dzialan i przygotowywanie materialow
promujacych gmine

e) przygotowywanie materialow do prasy lokalne;.

. Wykonywanie spraw z zakresu ochrony zdrowia nalezacych do

zadan Gminy.

. Koordynowanie dziatalnosci samorzadow wiejskich i

prowadzenie dokumentacji.

.- Wykonywanie zadan nalezacych do Pelnomocnika ds. ochrony

informacji niejawnych.

. Wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi.

Prowadzenie spraw z zakresu sportu i kultury fizyczne;j
nalezacych do zadan gminy.

Organizacja dzialalnosci oraz prowadzenie dokumentacji
Gminnej Rady Sportu na terenie Gminy Chrzypsko Wielkie.

10. Wykonywanie zadan Administratora Informacji Publicznej

zgodnie z zarzadzeniami Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie dot.
udostepniania informacji publicznej; w sprawie: ponownego
wykorzystania informacji sektora publicznego i w sprawie:
rozpatrywania petycji.

11. Promocja gminy i wspolpraca miedzygminna- koordynacja.

8§ 22
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Do zadan radcy prawnego nalezy wykonywanie obshugi
prawnej Urzedu.

Rozdzial VIII.

POSTANOWIENIA KONCOWE

8§ 23

Zalaczniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanowia jego integralng
czesc.

8 24

1. Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie 14 dni od jego
ogloszenia. '

Z dniem wejScia w zycie Regulaminu traci moc dotychczasowy
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Chrzypsko Wielkie
uchwalony Zarzadzeniem Nr 15/2013 Wojta Gminy Chrzypsko
Wielkie z dnia 6 maja 2013 r.
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Zatagcznik Nr 1

do regulaminu organizacyjnego
Urzgdu Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 15 lutego 2019 r.

WOJT GMINY

CHRZYPSKO WIELKIE
ul. Gtowna 15 o
64-412 Chrzypsko Wielkie

SKARBNIK GMINY- SG

wWOJT

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W CHRZYPSKU WIELKIM

ZASTEPCA WOJTA
SEKRETARZ GMINY- ZW

STANOWISKO DS.
KSIEGOWOSCI
PODATKOWE] - KP

STANOWISKO DS.
WYMIARU
PODATKOW [ OPLAT
-PO

STANOWISKO DS.
RACHUNKOWOSCI
BUDZETOWEIJ - KA

STANOWISKO DS.
KSIEGOWOSCI
ANALITYCZNE]J |
OBSLUGI
KASOWE] - KS

STANOWISKO DS.
SEKRETARIATU, KADR
1 OSWIATY - SKT

KIEROWNIK REFERATU
GOSPODARKI
PRZESTRZENNEJ 1
BUDOWNICTWA -GPiB

KIEROWNIK USC - USC

STANOWISKO DS.
—| INFORMATYKI - KM

|| SPRZATACZKA

STANOWISKO DS.
BUDOWNICTWA 1
PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO - PP

ZASTEPCA KIEROWNIKA
URZEDU STANU
CYWILNEGO - RG

STANOWISKO DS.
—| GOSPODARKI
GRUNTAMI I
ROLNICTWA GGiR

STANOWISKO DS.
POZYSKIWANIA FUNDUSZY
ZEWNETRZNYCH I
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH-
FU

STANOWISKO DS.
DROG,
BUDOWNICTWA -
DiGN

STANOWISKO DS. OCHRONY
SRODOWISKA 1
GOSPODARKI ODPADAMI

- GO




.. NOJT GMINY
CHRZYPSKO WIELKIE

ul. Gtéwna 15

2 Chrzypsko Wielkie
zalgcznik do schematu
organizacyjnego

Urzedu Gminy w Chrzypsku Wielkim
z dnia 15 lutego 2019 1.

54.419

Okreslenie zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowe;j
na poszczegélnych stanowiskach
w Urzedzie Gminy w Chrzypsku Wielkim.

1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (0,97 etatu):
a) obrona cywilna i 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 dziatalnosci
gospodarczej - 0,04 etatu.




WOJUT GMINY

CHRZYPSKO WIELKIE
ul. Gtéwna 15
64-412 Chrzypsko Wielkie
ZALACZNIK NR 2

do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy w Chrzypsku Wielkim
WoIT GMINY

AR 7Y POK

64- 412 Chrzypsko Wielkie

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1

Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

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

4)odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow ,

S)decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych
wydawania w jego imieniu nie upowaznit pracownikoéow 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 zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8)petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i
organami administracji publicznej,

9)odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10)pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow,
zglaszane za posSrednictwem radnych lub otrzymywanie pocztag
tradycyjna,

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

§ 2
Zastepca Wojta, Sekretarz i1 Skarbnik podpisuja pisma

pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu
Wojta.
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§ 3

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

§ 4

Pracownicy podpisuja:
1) pisma w sprawach do zalatwiania ktorych zostali upowaznieni
przez Wojta,

§5

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji
administracyjnych, umieszczaja na koncu tekstu projektu z lewej
strony pieczec¢ "Sprawe prowadzi podajac swoje imie, nazwisko i
numer pokoju” oraz swojaq parafke.
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ZALACZNIK NR 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Chrzypsku Wielkim

WA IT GMINY
e Y PSR WIELKIE
T4l Glowna 15 KONTROLA WEWNETRZNA

64-412 Chrzypsko Wielkie

§ 1

Kontrola  pracownikow 1  poszczegélnych  komorek
organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
c) rzetelnosci,
d) celowosci,
e) terminowosci,
f) skutecznosci.

§ 2

Celem kontroli jest wustalanie przyczyn 1 skutkow
ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie os6b odpowiedzialnych
za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreSlanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdzialania
im w przysztosci.

§ 3

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:
1)kompleksowe obejmujace calosc¢ lub obszerna czesé dziatalnosci
poszczegolnych 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 - obejmujace czynnosci w toku,

S)sprawdzajace (nastepne) - majace miejsce po dokonaniu
okreslonych czynnosci, w szczegdlnoSci majace na celu
ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione
w toku postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
stanowiska.
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8 4

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie¢ w sposob
umozliwiajacy bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w
zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej
Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene
dziatalnosci wedhug kryteriow okreslonych w § 3.

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

3. Jako dowod moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest
sprzeczne z prawem. Jako dowody moga byC wykorzystane w
szczegblnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania Swiadkow,
opinie bieglych oraz pisemne wyjasSnienia 1 oSwiadczenia
kontrolowanych.

85

Kontroli dokonuja;:
1) Wojt lub osoba dzialajaca na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Wojta.
2) skarbnik w odniesieniu do podporzadkowanych jemu
pracownikow
3) podmiot zewnetrzny na zasadzie odrebnego zlecenia

8§86

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w
terminie 7 dni od daty jej zakonczenia, protokol pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:
a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
b) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
c) daty rozpoczecia i zakoniczenia czynnosci kontrolnych,
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego
kontrola,
e)imie i nazwisko kierownika  kontrolowane; komorki
organizacyjnej albo osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,
f)przebieg i wynik czynnoSci kontrolnych, a w szczegolnosci
wnioski kontroli wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci
oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte w
protokole,



g) date i miejsce podpisania protokotu,

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

i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych
nieprawidlowosci.

3.0 sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych
decyduje Woijt.

§7

W przypadku odmowy podpisania protokolu przez
kierownika kontrolowanej komorki Iub osobe zajmujaca
kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do zlozenia na
rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego

wyjasnienia jej przyczyn.

88

Protokol sporzadza sie w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuja
osoba kontrolowana i kontrolujacy.

8§ 9
1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke
stuzbowa zawierajaca odpowiednio elementy przewidziane dla

protokotu pokontrolnego.

2. W¢gjt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego
takze z innych kontroli niz kompleksowa.
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WOJT GMINY

CHRZYPSKO WIELKIE
ul. Gtbwna 15
64-412 Chrzypsko Wielkie

ZALACZNIK NR 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Chrzypsku Wielkim

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1

Kontrola  pracownikow i  poszczegélnych  komoérek
organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
c) rzetelnoSci,
d) celowosci,
e) terminowosci,
f) skutecznosci.

8§ 2

Celem kontroli jest wustalanie przyczyn i skutkow
ewentualnych nieprawidlowosci, ustalanie oséb odpowiedzialnych
za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania
im w przyszlosci.

§3

W Urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:
1)kompleksowe obejmujace catos¢ lub obszerna czes¢ dziatalnosci
poszczegolnych komoérek organizacyjnych lub stanowisk,

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

3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich
dokonaniem oraz stopnia przygotowania,

4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

S)sprawdzajace (nastepne) - majace miejsce po dokonaniu
okreslonych czynnosci, w szczegolnoSci majace na celu
ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione
w toku postepowania kontrolowanej komoérki organizacyjnej lub
stanowiska.
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8 4

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposob
umozliwiajacy bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w
zakresie dzialalnoSci kontrolowanej komorki organizacyjnej
Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene
dziatlalnosci wedtug kryteriow okreslonych w § 3.

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

3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest
sprzeczne z prawem. Jako dowody moga by¢é wykorzystane w
szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $Swiadkow,
opinie bieglych oraz pisemne wyjasSnienia i oSwiadczenia
kontrolowanych.

§5

Kontroli dokonuja;:
1) Wojt lub osoba dzialajaca na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Wojta.
2) skarbnik w odniesieniu do podporzadkowanych jemu
pracownikow
3) podmiot zewnetrzny na zasadzie odrebnego zlecenia

8§86

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w
terminie 7 dni od daty jej zakonczenia, protokot pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:
a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
b) imie 1 nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
c) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnos$ci kontrolnych,
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego
kontrola,
e)Jimie 1 nazwisko kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,
f)przebieg 1 wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci
wnioski kontroli wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci
oraz wskazanie dowodoéw potwierdzajacych ustalenia zawarte w
protokole,
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g) date 1 miejsce podpisania protokolu,

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

1) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych
nieprawidlowosci.

3.0 sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych
decyduje Wojt.

87

W  przypadku odmowy podpisania protokétu przez
kierownika kontrolowanej komoérki lub osobe zajmujaca
kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowiazane do zlozenia na
rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego

wyjasnienia jej przyczyn.

8§88

Protokot sporzadza sie w 2 egzemplarzach, ktére otrzymuja
osoba kontrolowana i kontrolujacy.

§ 9

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

2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego
takze z innych kontroli nizZ kompleksowa.
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