ZARZADZENIE

Nr 37/2012
Woéjta Gminy Kwilcz
z dnia 19 kwietnia 2012 r.

W sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
z 2001 r. Nr 142 poz.1591 z pdzn. zm.),

Wéjt Gminy Kwilcz zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kwilcz w brzmieniu ustalonym w Zalaczniku

nr 1.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom referatow:

a) Zastepcy Wojta — Kierownikowi Referatu Rozwoju Gospodarczego;
b) Kierownikowi Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;
c) Skarbnikowi — Kierownikowi Referatu Finansowego;

d) pracownikom zatrudnionym na samodzielnych pracy w Urzedzie Gminy Kwilcz.

§ 3

Zobowigzuj¢ kierownikoéw referatéw do zapoznania podleglych im pracownikéw z trescia Regulaminu

Organizacyjnego.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 50/2009 Wéjta Gminy Kwilcz z dnia 17 sierpnia 2009 r. w sprawie

Regulaminu Organizacyjnego Gminy Kwilcz, z pdzniejszymi zmianami.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 7 maja 2012 r.
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Zalgcznik nr 1
do Zarzqdzenia nr 37/2012
Wojta Gminy Kwilcz z dnia 19 kwietnia 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY KWILCZ

Dziat I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kwilcz zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Kwilcz, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu,

3) zakres dziatania kierownictwa oraz poszczegdlnych referatow i stanowisk pracy w Urzedzie.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Kwilcz,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Kwilcz,

3) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy Kwilcz powotane
celem realizacji zadan gminnych, nie wchodzace w sklad Urzedu Gminy Kwilcz,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Kwilcz

5) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec referat urzedu Gminy a takze samodzielne stanowisko
w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy,

6) Wojcie, Zastgpcy Woijta, Sekretarzu, Kierowniku Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
Skarbniku, Kierowniku USC — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Kwilcz, Zastepcg
Woéjta Gminy Kwilcz, Sekretarza Gminy Kwilcz, Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich Gminy Kwilcz, Skarbnika Gminy Kwilcz oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w
Kwilczu.

7) kierowniku — nalezy przez to rozumiec kierownika referatu w Urzedzie.

8) mieszkanicach bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumie¢ mieszkanicéw Gminy.

9) stronach bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumie¢ klientéw zewngetrznych urzedu czyli osoby
bedace stronami lub innymi uczestnikami postgpowant w sprawach nalezacych do wlasciwosci Gminy i
zalatwianych w Urzedzie, a takze osoby wobec ktérych Urzad wykonuje czynnosci nie zwiazane z
postepowaniami administracyjnymi.

§3

1. Urzad jest wyodrebniong jednostka budzetows, ktorej dochody 1 wydatki w catosci sa objete budzetem
Gminy.

2. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

3. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

4. Status prawny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Utrzedzie okresla ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nt 223 |, poz. 1458 z p6zn. zm.).

5. Siedziba Urzgdu jest miejscowosé Kwilcz ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego nr 23.
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§4

1. Urzad jest czynny od poniedzialku do piatku, w godzinach od 73 do 15%.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw w terminach uzgodnionych z Kierownikiem USC.

3. Woijt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w uzgodnionych terminach i godzinach. Informacja o
dniach i godzinach przyje¢ obywateli przez Woéjta w sprawach skarg i wnioskéw jest umieszczana w
widocznym miejscu w gmachu Urzedu. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy przyjmuja w

sprawach skarg i wnioskow w miar¢ mozliwosci kazdego dnia w czasie godzin pracy Urzedu.

Dziat I1
ZAKRES DZIAY.ANIA I ZADANIA URZEDU

§5

1. Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy, za pomoca ktérej Wéjt wykonuje swoje zadania.

2. Wojt za posrednictwem Urzedu wspomaga wykonanie zadan przez Radg, jej komisje oraz inne organy i
jednostki organizacyjne funkcjonujace w strukturze Gminy. Wéjt wykonuje przy pomocy Urzgdu uchwaty
Rady i zadania wynikajace z przepisow prawa.

3. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania:

1) zadan wlasnych;

2) zadan zleconych;

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

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia miedzygminnego lub
porozumienia komunalnego zawartego z powiatem, o ile nie zostaly powierzone gminnym
jednostkom organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow;

5) innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych,

§6

Celem funkcjonowania Urzedu jest pomoc organom Gminy w wykonywaniu ich zadad i kompetencji w

szczegolnoscl poprzez:

1) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i
wnioskow,

2) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych
organow funkcjonujacych w strukturze Gminy,

3) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu oraz
na stronach internetowych Urzedu.

Dziat ITI
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§7

Urzad funkcjonuje w oparciu o nast¢pujace zasady:
1) praworzadnosdi,
2) sluzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
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4)
5
0)
7)
8)
9)

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewnetrznej,

podziatu zadad pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne referaty oraz samodzielne stanowiska,
wzajemnego wspotdziatania,

kontroli zarzadczej.

§8

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie prawa i
obowigzani sa do Scistego jego przestrzegania.

Pracownicy Urzedu sq obowiazani do zachowania uprzejmosci i1 zyczliwosci w kontaktach z
mieszkafdcami.

Pracownicy Urzedu sq obowigzani do udostgpniania — zgodnie z przepisami o dostgpie do informacji
publicznej — kazdej informacii nalezacej do kategorii spraw publicznych, o ile jej udostgpnianie nie jest
ograniczone innymi ustawami.

Poszczegdlne referaty organizacyjne oraz stanowiska zobowiazane sq do wspotdziatania migdzy soba, w
szczegolnosdcl w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultagji.

§9

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw winni stuzyé Gminie i Paistwu.

§ 10

Gospodarowanie §$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy ioszczedny z
uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem gminnym.

Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zaméwien publicznych.

§ 11

Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci wydawanych polecen 1 stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci pomiedzy poszczegdlnych pracownikow oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Sluzbowe podporzadkowanie polega na tym, ze pracownik jest obowiazany wykonywaé polecenia
bezposrednich przelozonych. Pracownik ma réwniez obowiazek wykonaé polecenia pochodzace od
kierownikéw wyzszego szczebla, jednakze o otrzymaniu takiego polecenia obowigzany jest niezwlocznie
zawiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego.

§ 12

Wit jest kierownikiem Urzedu 1 zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz dyrektoréw i
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
Wit kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Kierownika Referatu Organizacyjnego i
Spraw Obywatelskich i Skarbnika (bedacych Kierownikami Referatéw) oraz pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach, ktérzy ponosza odpowiedzialno$é przed Wojtem za realizacje swoich zadan.
Kierownicy poszczegdlnych referatéw kieruja oraz zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalng i
zgodna z prawem realizacj¢ zadafl, a w szczeg6lnosci:

1)  Wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania, Zastgpca Wojta zapewnia, w powierzonym mu

zakresie , kompleksowe rozwiazanie probleméw wynikajacych z zadan Gminy;
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2)  Sekretarz i Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich prowadza sprawy
powierzone przez Wojta w okreslonym zakresie, w szczegdlnosci zapewniajg wlasciwa
organizacj¢ pracy Urzedu 1 biezaca kontrole pracy oséb zatrudnionych w Urzedzie;

3) Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadatt Urzedu w zakresie spraw finansowych,
sprawuje kierownictwo, kontrole i nadzér nad dziatalnoscia referatu finansowego oraz innych
komorek organizacyjnych realizujacych te zadania.

4. Kierownicy wydzialow, referatéw Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikow i
sprawuja nad nimi nadzor.

§ 13

W Utrzedzie wprowadza si¢:
1) kontrole wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania zadann Urzedu przez
poszczegolne stanowiska i wykonywanie obowiazkéw przez poszcezegdlnych pracownikow Urzedu.
2) kontrole zarzadcza ktorej celem jest zapewnienie w szczegolnosci:
a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
¢) wiarygodnosci sprawozdan;
d) ochrony zasobéw;
e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
f) efektywnodci i skutecznosci przeptywu informacii;
@) zarzadzania ryzykiem.
Szczegdtowe zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie zostang okreSlone w Regulaminie Kontroli Zarzadczej,
wprowadzonym Zarzadzeniem Wojta.

Dziat IV
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 14

1. Kontrola pracownikow i poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod
wzgledem:
1) legalnosci
2) gospodarnosci
3) rzetelnosci
4)  celowosci
5) terminowosci
6) skutecznosci
2. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalenie oséb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie sposobéw naprawienia stwierdzonych
nieprawidlowosci i przeciwdzialania im w przysztosci.

§15
W Utrzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace kontrole:

1) kompleksowe — obejmujace calos¢ lub obszerng cz¢§¢ dziatalnosci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk;

2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dzialalnosci kontrolowanej
komorki lub stanowiska stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci;
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3) wstepne — obejmujace kontrole zamierzed i czynnosci przed ich dokonaniem, obejmuje ona w
szczegblnosci badanie projektow umoéw, porozumien i innych porozumiet powodujacych powstanie
zobowigzan;

4) biezace — obejmujace czynnosci w toku;

5) sprawdzajace — majace miejsce po dokonaniu okreslonej czynnosci w szczegélnosci majace na celu
ustalenie czy w wyniku poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej
komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 16

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne ustalenie stanu
faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komoérki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska
rzetelne jego udokumentowanie i oceng dzialalnosci wg kryteriéw okreslonych w § 14.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddw zebranych w toku postgpowania kontrolnego.

e

Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.

4. Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania §wiadkdw,
opinie biegtych oraz pisemne wyja$nienia i o$wiadczenia kontrolowanych.

5. Kontroli dokonuja:

1)  Wojt lub inna osoba na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wéjta — w odniesieniu do
Kierownikéw referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,

2)  Kierownicy referatéw w odniesieniu do podlegltych im stuzbowo pracownikéw

§ 17

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢ w terminie 14 dni od daty jej zakoniczenia
protokoét pokontrolny.

2. Protokoét pokontrolny powinien zawieraé w szczegolnosci:

1)  okreslenie kontrolowanej komoérki lub stanowiska,

2)  imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

3) daty rozpoczecia i zakoficzenia czynnosci kontrolnych,

4)  okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5)  imi¢ i nazwisko osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodéw potwierdzajacych ustalenia zawarte w
protokole,

7)  datg¢ i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujacego oraz pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke o
odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

9)  wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.

3. Decyzje o uwzglednieniu wnioskéw 1 propozycji pokontrolnych podejmuje Woit.

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

5. Protokdt sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktére otrzymujg Wojt 1 pracownik kontrolowany.

6. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowsg zawierajaca odpowiednia elementy
przewidziane dla protokolu pokontrolnego.

7. Woéjt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz kompleksowe.
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Dziat V
ORGANIZACJA URZEDU

§ 18

1. W strukturze Urzedu podstawows komorka organizacyjng jest referat. Mozliwy jest podzial referatu na
zespoly lub stanowiska pracy. W strukturze Urzedu wystepuja réwniez samodzielne stanowiska pracy
podlegte bezposrednio Wéjtowi.

2. Struktur¢ Urzedu obrazuje graficzny schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia.

3. Decyzj¢ o utworzeniu, likwidacji oraz polaczeniu referatu, stanowiska w ramach referatu lub
samodzielnego stanowiska podejmuje Wojt, wedlug biezacych potrzeb Urzedu.

4. Wojt moze utworzy¢ inne komoérki organizacyjne wedlug biezacych potrzeb, réwnorzedne wobec
referatu.

§ 19

W sktad struktury Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy oznaczone odpowiednio
symbolami literowymi (w nawiasie):

1. Referat Rozwoju Lokalnego i Inwestycji (RRG) — kierowany przez Zastgpce Wojta, w sklad ktorego
wchodza:
1) Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego, infrastruktury, budownictwa oraz zabytkow (GP)
2) Stanowisko ds. zaméwien publicznych, inwestycji, remontéw 1 drég gminnych (ZP) i (DR)
3) Stanowisko ds. geodezji, gospodarki gruntami, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej Gminy (GN)
4) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, gospodarki wodnej i rolnictwa (OS)
5) Stanowisko ds. promocji Gminy, kultury, kultury fizycznej i sportu (PG) i (KS)
6) Stanowisko ds. o$wiaty i transportu. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych. (OS) i
(o1
2. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (ROO) — kierowany przez Kierownika Referatu
Otrganizacyjnego i Spraw Obywatelskich, w sktad ktérego wchodza:
1) Stanowisko d/s. obronnych, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej, porzadku publicznego,
zarzadzania kryzysowego i spraw wojskowych (ZK), (OSP) i (KT)
2)  Stanowisko ds. dowodow osobistych i1 pozyskiwania srodkéw zewngtrznych (DO) i (FZ)
3) Stanowisko ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej i podmiotéw gospodarczych, turystyki,
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi i jednostkami pomocniczymi (DG) i (WS)
4)  Stanowisko ds. informatyki, bezpieczenstwa teleinformatycznego i informacji. Administrator systemu
informatycznego (AS)
5)  Stanowisko ds. kancelaryjno-organizacyjnych sekretariatu UG. Punkt Kancelaryjny. (SU) i (BHP)
6) pracownicy obstugi (sprzataczki, pracownik gospodarczy)
3. Referat Finansowy (FN) — kierowany przez Skarbnika, w sktad ktérego wchodza:
1)  Gléwny Ksiggowy (GK)
2)  Stanowisko ds. podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego i podatku od srodkéw
transportowych (PO)
3) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i windykacji naleznosci podatkowych (KP)
4)  Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i §srodkéw trwatych (KB)
5)  Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej, podatku VAT oraz sprawozdawczosci budzetowej (SB)
6) Stanowisko ds. finansowo-ptacowych (FP)
7)  Stanowisko ds. obstugi kasowej i polecen przelewow (OK)
4. Stanowiska samodzielne, podlegajace bezposrednio Wéjtowi:
1)  Stanowisko ds. prowadzenia sekretariatu Wojta oraz kadr (SK)
2)  Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, archiwum zakladowego i ochrony zdrowia (RG), (OZ) i (AZ)
3) Kierownik USC oraz podlegly Z-ca Kierownika USC (USC) i (EL)
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4)  Radca Prawny (OP)

Dziat VI
ZAKRES ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA, SKARBNIKA GMINY ORAZ
KIEROWNIKOW REFERATOW

§ 20

1. W Urzedzie moga byé utworzone stanowiska kierownicze powolane zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa w ramach obowiazujacej struktury organizacyjnej.

2. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Zastepca Wojta,
2)  Skarbnik,
3) Sekretarz,
4)  Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

3. Woéjt powoluje i odwoluje swojego Zastepce w drodze zarzadzenia.

4. Wojt pelni funkcje kierownika wydziatéw, w ktérych nie utworzono lub nie obsadzono stanowiska
kierownika wydziatu.

5. Skarbnik jest powolywany i odwolywany przez Rad¢ na wniosek Wojta.

6. Skarbnikowi podlega bezposrednio Referat Finansowy, ktorego jest kierownikiem.

7. Kierownikowi Referatu Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich podlega bezposrednio Referat
Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich, ktérego jest kierownikiem.

Rozdziat I
wWOJT
§21
Do zakresu zadan Wéjta nalezy:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

4) wydawanie zarzadzeq,

5) nadzoér nad przygotowywaniem projektéw zarzadzed Wojta,

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

7) wykonywanie uprawnient kierownika Urzedu, w tym kompetencji zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do wszystkich pracownikow Urzedu,

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

9) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspotpracy,

10) rozstrzyganie spordéw pomiedzy kierownikami komorek organizacyjnych oraz samodzielnymi
stanowiskami, w szczegdlnosci dotyczacych podziatu zadaq,

11) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

12) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadad Urzedu,

13) nadzorowanie pracy komoérek Urzedu i samodzielnych stanowisk pracy bezposrednio mu podlegajacych,

14) upowaznianie swojego Zastepcy oraz innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

15) przyjmowanie o$wiadczed o stanie majatkowym od Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy,
kierownikéw  referatow, kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy oraz pracownikow
samorzadowych upowaznionych przez Wéjta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
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16) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw,

17) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy, zawierajacych rozrzadzenia na wypadek $mierci,

18) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

19) podejmowanie czynno$ci nie cierpiacych zwloki zwiazanych z bezposrednim zagrozeniem interesu

publicznego,

20) ogdlny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

21) wykonywanie budzetu Gminy zgodnie z jego przeznaczeniem oraz skladanie w tej sprawie informacji i

sprawozdan Radzie Gminy,

22) akceptowanie dokumentéw okreslajacych wewngtrzna organizacj¢ Urzedu oraz zakresy czynnosci

Rady.

pracownikéw,
23) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woéjta przez przepisy prawa, regulaminy oraz uchwatly
Rozdziat 11
ZASTEPCA WOJTA
§ 22

Do zakresu zadan Zastgpcy Wojta nalezy:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé Wojta w zakresie okreslonym w § 21

Regulaminu Organizacyjnego, z wylaczeniem zatrudniania i zwalniania pracownikow,

2) wydawanie z upowaznienia Wojta, decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

3) wykonywanie na biezaco powierzonych przez Wojta zadania, na podstawie i w granicach udzielonych

upowaznien lub polecen

4) kierowanie praca Referatu Rozwoju Gospodarczego, w szczegdlnosci:

a)

b)

m)

nadzorowanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem wieloletniego planu inwestycyjnego
Gminy, tworzenie 1 aktualizacja strategii Gminy oraz pozyskiwanie funduszy zewnetrznych,
uczestnictwo w wykonywaniu zadad z zakresu promocji gospodarczej Gminy, a w szczegdlnosci
podejmowanie skutecznych metod w pozyskiwaniu inwestycji zewngtrznych w gminie,

prowadzenie dziatania w zakresie popularyzacji ochrony $rodowiska i edukacji ekologiczne;j,
przedktadanie propozycji zagospodarowania nieruchomosci gminnych,

koordynowanie i nadzorowanie prowadzonych inwestycji, prac remontowych w Urzedzie oraz zakup
srodkéw trwatych,

prowadzenie nadzoru nad szkoleniami 1 rozwojem pracownikow Referatu,

dokonywanie oceny pracy pracownikéw Referatu,

rozpatrywanie skarg na pracownikéw Referatu oraz podejmuje dzialania zapobiegajace,

usprawnianie organizacji pracy Referatu,

przygotowywanie wnioskdw i analiz z zakresu wladciwosci pracy Referatu,

przygotowywanie propozycji plandw, programéw i regulaminéw obszaru wnikajacego z wlasciwosci
pracy Referatu,

koordynowanie stanowisk pracy Referatu i wspolpraca z Sekretarzem oraz Kierownikiem Referatu
Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich Gminy w sprawie opracowywania zakreséw czynnosci
podlegtych stanowisk Referatu,

kontrolowanie podleglych stanowisk pracy w zakresie merytorycznych czynnosci, przestrzegania
zasad 1 form postgpowania, przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, przestrzegania przepiséw o
ochronie informacji niejawnych, danych osobowych, bhp i p.poz.

5) rozpatrywanie interpelacji i zapytan skladanych przez radnych Gminy, czlonkéw Komisji, jak tez

wnioskow mieszkancow,

6) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dzialalnoscia Kierownika Zakladu Obstugi Mienia

Samorzadowego.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W KWILCZU Strona 9



Rozdziat ITI

SEKRETARZ GMINY ORAZ KIEROWNIK REFERATU ORGANIZACYJNEGO I SPRAW

OBYWATELSKICH

§ 23

1) Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczeg6lnosci:

)
b)

9
d)

przedktadanie Woéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

nadzér nad Kierownikiem Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w zakresie
zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu,

realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

2) Do zadan Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy wspolpraca z Sekretarzem

w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:

a)
b)
)

d)

)
)

9

opracowywanie projektéw zmian Regulaminu Organizacyjnego,

opracowywanie projektow podziatu referatéw i zespoléw pracowniczych na stanowiska pracy,
opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy dla kierownikow referatéw oraz
stanowisk samodzielnych,

organizowanie i sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i elektronicznym
obiegiem dokumentéw e-urzad,

przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

zabezpieczenie budynku Urzedu przed dostgpem oséb nieupowaznionych po godzinach pracy
oraz w czasie wolnym od pracy,

zapewnianie pracownikom Urzedu dostepu do aktualnego zbioru aktéw prawnych, fachowych
czasopism,

nadzorowanie przygotowania projektow zarzadzent Wojta 1 projektéw uchwal Rady,
nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow Urzedu zasad rzetelnego 1 terminowego
zalatwiania spraw,

inicjowanie, koordynowanie i nadzorowanie szkolenia pracownikéw Urzedu na podstawie
opracowywanych planéw szkoled na dany rok wedlug zapotrzebowania pracownikéw i
kierownikéw referatow,

nadzorowanie spraw w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw,
prowadzenie spraw z zakresu stuzby przygotowawczej urzednikow samorzadowych,

wspolpraca, wraz ze stanowiskiem do spraw kadrowych, z Powiatowym Urzedem Pracy w
zakresie organizacji stazu, przygotowania zawodowego dla absolwentéw szkét $rednich i
wyzszych oraz prac interwencyjnych i robo6t publicznych dla 0oséb bezrobotnych — skladanie
zapotrzebowania oraz organizacja pracy dla skierowanych oséb,

zapewnianie skutecznych sposobéw publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkiej
informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

zapewnianie organizacji w zakresie przygotowania materialéw pod obrady sesji Rady Gminy i
posiedzed Komisiji,

kierowanie praca Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, w szczegdlnosci:

— rozpatrywanie skarg na pracownikow Referatu oraz podejmowanie dzialan zapobiegajacych,

— dokonywanie oceny pracy pracownikow Referatu,

— usprawnianie organizacji pracy Referatu, przygotowywanie wnioskéw 1 analiz z zakresu

wlasciwosci pracy Referatu,

— przygotowywanie propozycji planéw, programéw 1 regulaminéw obszaru wnikajacego
z wlasciwosci pracy Referatu,

koordynacja prac zwiazanych z wyborami, referendami i spisami,
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)  koordynacja czynno$ci zwigzanych z realizowaniem ustawy o dostegpie do informacji publiczne;j,
w tym zwiazanych z zamieszczaniem informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

s) przygotowywanie propozycji planéw, programéw i regulaminéw w zakresie spraw organizacyjno-
administracyjnych Urzedu,

t) rozpatrywanie interpelacji i zapytan sktadanych przez radnych Gminy, cztonkéw Komisji, jak tez
wnioskow mieszkancow,

u) nadzorowanie spraw zwigzanych z uzytkowaniem samochodu stuzbowego

v) wykonywanie innych zadand na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

Rozdziat IV
SKARBNIK GMINY

§ 24

Do zadan Skarbnika Gminy (Gléwnego Ksiggowego Budzetu) nalezy:

D
2)
3)
4)
5
0)

7)

8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)
15)
16)

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

opracowywanie projektu budzetu Gminy i przedktadanie go Wojtowi,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej, nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

dokonywanie analiz finansowych,

czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych lub mogacych spowodowac powstanie zobowigzan

finansowych 1 udzielanie upowazniei innej osobie do dokonywania kontrasygnaty w swym zastepstwie,

nadzorowanie 1 kontrolowanie realizacji budzetu Gminy oraz dokonywania analizy i biezacego

informowania Wéjta o jego realizacji,

Kierowanie praca Referatu Finansowego, w szczegdlnosci:

a) ustalanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw Referatu, ktore podlegajg zatwierdzeniu przez Woijta,

b) dokonywanie oceny pracy pracownikow Referatu,

€) przygotowywanie wnioskéw i analiz z zakresu wlasciwosci pracy Referatu,

d) przygotowywanie propozycji plandéw, programéw i regulaminéw obszaru wnikajacego z wlasciwosci
pracy Referatu,

e) rozpatrywanie skarg na pracownikéw Referatu oraz podejmowanie dzialan zapobiegajacych,

f)  usprawnianie organizacji pracy,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub

upowaznief,

kontrolowanie i nadzorowanie gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych Gminy,

nadzé6r nad prowadzeniem ksiegowosci i ewidencji majatku Gminy,

przekazywanie kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy i pracownikom Urzedu wytycznych oraz

danych do opracowania projektu planu budzetu,

nadzér nad prawidlows realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustaw o dochodach jednostek samorzadu

terytorialnego, finansach publicznych, o podatkach i opflatach lokalnych, o oplacie skarbowej i

rachunkowosci oraz wykonuje zadania i obowiazkéw wynikajacych z przepisow wydanych na podstawie

tych ustaw,

rozliczania §rodkéw z Unii Europejskiej oraz innych §rodkéw zagranicznych,

realizacja zalecen pokontrolnych w zakresie rachunkowosci oraz wykonywania budzetu,

wykonywanie innych zadan okreslonych przez Wojta.

Dziat VI
ZAKRESY I PODZIAL. ZADAN POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY
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Rozdziat I
ZADANIA WSPOLNE PRACOWNIKOW WSZYSTKICH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 25

1. Pracownicy wszystkich komérek organizacyjnych podejmuja dziatania i prowadza sprawy zwigzane z realizacjq
zadan nalozonych na Wojta jako organ administracji samorzadowe;j.
2. Do wspodlnych zadan pracownikéw wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu naleza:

1) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu Gminy;

2) opracowywanie szczegdlowych preliminarzy budzetowych;

3) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ w celu zapewnienia wiasciwej 1 terminowej realizacji zadan
okreslonych w budzecie Gminy;

4) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie materialéw oraz projektéw decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadafi wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

5) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo Komisjom Rady, Wéjtowi i jednostkom pomocniczym Gminy w
wykonywaniu ich zadaq,

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegblnosct:

a) stosowanie obowigzujacego, jednolitego, rzeczowego wykazu akt;

b) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej;

©) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu dokumentéw;

d) nadzér nad przygotowaniem i przechowywaniem dokumentow do archiwum zaktadowego;

7) wspoldziatanie z réznymi jednostkami i organizacjami zaréwno na terenie, jak rowniez spoza terenu
Gminy na rzecz rozwoju spoleczno — gospodarczego Gminy;

8) wspdldzialanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej;

9) opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju;

10) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozda;

11) podejmowanie czynnos$ci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy;

12) realizacja zadania obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;

13) organizacja i podejmowanie niezbednych przedsigwzieé w celu ochrony informacji niejawnych;

14) przestrzeganie dyscypliny pracy;

15) przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz. na zajmowanym stanowisku pracy;

16) przestrzeganie i stosowanie przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz danych osobowych;

17) wnikliwe, szybkie, staranne i bezstronne dziatanie prowadzace do nalezytego zalatwienia sprawy;

18) zachowanie tajemnicy pafistwowej, stuzbowej i skarbowej;

19) przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy;

20) wspoldziatanie 2z gminnymi jednostkami organizacyjnymi 1 czuwanie nad ich wladciwym
funkcjonowaniem;

21) udzielanie — w zakresie dotyczacym stanowiska — informacji publicznej, zgodnie z ustawa z dnia 6
wrzesnia 2001 1. o dostepie do informacji publicznej

22) zasigganie opinii soltysow i rad soteckich w sprawach o istotnym znaczeniu dla mieszkaiicéw solectw,

23) wspdlpraca z solectwami, oraz — na zasadach okreslonych zarzadzeniem Wojta — pelnienie funkcji
opiekuna solectwa, w szczegdlnosci:

a) nadzér nad wlasciwg realizacjq planu wydatkéw solectwa,
b) realizacja — we wspdlpracy z innymi stanowiskami — wnioskéw solectw, uchwal solectw oraz
wydatkéw w ramach srodkéw budzetowych (np. Fundusz Sotecki);

24) przygotowywanie projektu odpowiedzi na skargi kierowane do Wojta, badanie zasadno$¢ skarg (analiza
zrédla 1 przyczyny ich powstawania, podejmowanie dzialan zapewniajacych nalezyte i terminowe
zalatwienie skarg, przyjmowanie interesantow 1 udzielanie im wyjasnief oraz opracowywanie niezbednych
informaciji o zalatwieniu skarg i wnioskéw);
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25) rozpatrywanie wnioskéw senatorow, postow i radnych, wnioskéw komisji Rady, wnioskow i postulatéw
ludnosci oraz przygotowywanie propozycji ich zalatwienia,

206) opracowywanie sprawozdawczo$cl statystycznej zgodnie z zakresem czynnosci;

27) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z zakresem czynnosci w oparciu o posiadane ewidencje,
rejestry badz inne dane znajdujace si¢ w ich posiadaniu lub w wyniku przeprowadzonego postgpowania
wyjasniajacego;

28) wspoldziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz zleconych do realizacji przez
Woijta;

29) organizacja i obstuga narad w sprawach zwigzanych z dziatalno$cia Urzedu;

30) organizacja i koordynacja wykonywanych robé6t publicznych lub interwencyjnych, ktérych rodzaj i zakres
wiaze si¢ z zakresem czynno$ci poszczegolnego stanowiska;

31) wykonywanie na zlecenie Wéjta innych czynnosci w sprawach objetych dziatalnoscia Urzedu;

32) przyjmowanie interesantdéw i zalatwianie ich sprawy;

33) rzetelne 1 sprawne wykonywanie wszystkich czynno$ci w ramach zastgpstwa na poszczegdlnych
stanowiskach pracy;

34) aktualizowanie i opracowywanie nowych procedur zalatwiania spraw na powierzonym stanowisku;

35) udzielanie niezbednej pomocy przy sporzadzaniu wnioskow o pozyskanie $rodkéw z funduszy Unii
Europejskiej;

3. Pracownicy urzedu przyjmuja interesantow przez caly czas urzedowania, z wyjatkiem kasy, ktéra czynna jest w
ustalonych odr¢bnie godzinach.

4. Obsluga interesantéw powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma 1 uwzgledniaé zasady wspolzycia
spolecznego.

5. W przypadku zaistnienia okolicznosci mogacych skutkowaé wylaczeniem pracownika od udzialu w
postepowaniu, jest on zobowigzany do niezwlocznego poinformowania o tym fakcie przetozonego.

6. Zakresy czynnosci dla wszystkich pracownikéw Urzedu podlegaja zatwierdzeniu przez Wojta.

Rozdziat I1
ZAKRESY ZADAN NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH WCHODZACYCH W SKL.AD
REFERATU ROZWOJU LOKALNEGO I INWESTYC]I

§ 26

Do zadati stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego, infrastruktury, budownictwa oraz zabytkéw nalezy w
szczegolnosci:

1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z polityka przestrzenng na terenie Gminy, w tym przygotowywanie
projektéw studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

b) prowadzenie rejestréw wnioskéw o zmiang planu miejscowego oraz dokonywanie analizy zlozonych
wnioskéw;

¢) dokonanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy, ocena postgpow ich sporzadzania
w nawiazywaniu do ustalen studium, z uwzglednieniem decyzji zamieszczonych w rejestrach oraz
wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany planu miejscowego,

d) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiang, gromadzenie
materialéw z nimi zwigzanych oraz odpowiednie za przechowywanie ich oryginaléw, w tym réwniez
uchylonych i nieobowigzujacych,

e) prowadzenie dokumentacji i wydawanie decyzji o naliczeniu oplaty planistycznej z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci po opracowaniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, jezeli w zwigzku
z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmiang, warto$¢ wzrosta a wiasciciel albo uzytkownik
wieczysty zbywa t¢ nieruchomoscé
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2)

3)
4)
5

0)

7)

8)

9)

f) wydawanie wypiséw 1 wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy oraz z miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego Gminy;

@) planowanie kosztéw sporzadzenia lub zmiany miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

h) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

Realizacja zadati okreslonych w ustawie o ochronie gruntéw rolnych i lesnych, w szczegdlnosci prowadzenie

spraw zwiazanych z przeznaczaniem gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolne i niele§ne w tym wystgpowanie

do Izby Rolniczej w sprawie opinii o przeznaczeniu gruntéw rolnych na cele nierolne i nielesne;

Inicjowanie zagospodarowania przestrzennego Gminy w zakresie budownictwa i rozbudowy infrastruktury

technicznej;

Przygotowywanie koncepcji gospodarki przestrzennej Gminy z uwzglednieniem m.in. wymagan ladu

przestrzennego, urbanistyki, architektury, ochrony $rodowiska, dobr kultury, praw wilasnosci;

Prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkéw zabudowy 1 zagospodarowaniem terenu, prowadzenie

rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

Prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem, zmiana, lub zniesieniem urzgdowej nazwy miejscowosdi, ulic,

placéw oraz numeracja porzadkows nieruchomosci zabudowanych oraz nieruchomosci przeznaczonych pod

zabudowe¢ zgodnie z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego, a takze prowadzenie i

aktualizowanie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci i prowadzenie rejestru/-6w;

Prowadzenie rejestru wydawanych decyzji pozwoled na budowe wydanych przez Staroste Powiatu

Miedzychodzkiego;

Prowadzenie rejestru zabytkow oraz dziatanie w zakresie ochrony zabytkéw:

a) wspolpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw;

b) tworzenie programow i strategii ochrony zabytkéw;

¢) prowadzenie rejestru obiektow zabytkowych;

a) prowadzenie ewidencji miejsc pamigci narodowej, sprawowanie opieki nad grobami wojennymi, w tym
wspolpraca z organami administracji rzadowej w tym zakresie;

b) zglaszanie wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkow przedmiotéw zastugujacych do wpisu do rejestru
zabytkéw;

c) skladanie wnioskéw do wojewddzkiego konserwatora zabytkéw o wpis do rejestru zabytkdéw
nieruchomych, débr kultury oraz kolekcji;

d) przyjmowanie zawiadomiefi o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkryciu wykopaliska oraz
powiadomienia o tym wojewddzkiego konserwatora zabytkéw;

e) prowadzenie i zalatwianie spraw w zakresie udzielania dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie 1
roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru, sposobu jej rozliczania i kontroli wykonania
zleconych zadag;

Przygotowywanie rozliczed finansowych objetych zakresem czynnosci oraz wspdlpraca w tym zakresie z

Referatem Finansowym.

§ 27

Do zadan stanowiska ds. zamowien publicznych, inwestycji, remontéw 1 drég nalezy w szczegdlnosci:

D

Przygotowanie, realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych wynikajacych z budzetu Gminy, w

tym:

a) przygotowywanie propozycji w zakresie wydatkéw budzetowych dotyczacych zadan inwestycyjnych i
remontowych Gminy;

b) zlecanie opracowania dokumentacji projektowych w zwigzku z realizacja zadan inwestycyjnych i
remontowych;

¢) koordynowanie spraw zwigzanych z ocena i zatwierdzaniem projektéw technicznych;

d) przygotowywanie projektéw umoéw w zakresie inwestycji i remontow;

e) uzyskiwanie decyzji o pozwoleniu na budowe oraz innych pozwoleni niezbednych w procesach
inwestycyjnych,
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g
h)

i)

zlecanie kosztoryséw inwestorskich zwiazanych z realizacja zadan remontowych nie wymagajacych
pozwolenia na budowg;

dokumentowanie przebiegu prac inwestycyjnych;

dokonywanie odbioréw robét budowlanych wykonywanych w zwiazku z realizacja zadan wynikajacych z
budzetu Gminy, wlacznie ze zglaszaniem organom nadzoru budowlanego zakoficzenia robét i
uzyskaniem pozwolenia na uzytkowanie;

sporzadzanie dokumentéw umozliwiajacych przyjecie wytworzonych s$rodkéw trwalych na majatek
Gminy, w zakresie powierzonych obowigzkdw;

2) Realizacja zadad wynikajacych z ustawy Prawo zamoéwied publicznych i zarzadzenia w sprawie ustalenia

procedur udzielania zaméwiet publicznych, ze szczegblnym uwzglednieniem prawidlowosci stosowania

procedur udzielania zaméwien, w tym m. in.:

a)
b)
)

d)
5

D

g

planowanie zamowied publicznych w Utrzedzie (wedlug zapotrzebowania na poszczegdlnych
stanowiskach pracy) poprzez uczestnictwo w przygotowaniu rocznego planu postgpowan,
przygotowywanie 1 prowadzenie postgpowan, a w szczegllnosci redagowanie tekstu ogloszen,
prowadzenie korespondencji z oferentami i Urzedem Zaméwierr Publicznych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszczegdlnych zamowien publicznych oraz wspdlpraca w tym
zakresie z pracownikami Urzedu,

obstuga przetargdw w zakresie prac Komisji Przetargowe;,

prowadzenie rejestru wnioskow skladanych przez pracownikéw o ustalenie trybu i dokonanie zakupu na
podstawie art. 4 pkt 8 ustawy,

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych od wartosci powyzej kwoty, od ktérej uzaleznione jest
stosowanie ustawy,

sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach zgodnie z ustawa;

3) Realizowanie zadath w zakresie zaopatrzenia w energi¢ elektryczna:

a)
b)

9

planowanie i organizowanie o$wietlenia miejsc publicznych,
planowanie wydatkowania §rodkéw budzetowych na o$wietlenia ulic, placéw i drég znajdujacych si¢ na
terenie Gminy;

wspolpraca z Zakladem Energetycznym w zakresie konserwacji i sprawnosci o$wietlenia drogowego

4) Dbanie o wlasciwe zorganizowanie procesu budowlanego remontéw obiektow stanowiacych wiasnosé

Gminy, w szczegdlnosci przez:

a)
b)
)

d)

g

)

zapewnienie opracowania projektéw oraz wykonania i odbioréw robét budowlanych przez osoby o
odpowiednich kwalifikacjach;

pozyskiwanie od innych organéw, w remontowych procesach budowlanych, stosownych uzgodnien,
pozwolen lub opinii, zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

zawiadamianie wlasciwych organéw o zamierzonym terminie rozpoczecia robét remontowo budowlanych
oraz o zmianie kierownika budowy, inspektora nadzoru lub projektanta sprawujacego nadzor;

w przypadku braku obowigzku ustanawiania kierownika budowy przechowywanie dokumentéw,
stanowiacych podstawe wykonania rob6t remontowo — budowlanych, w tym certytikatow, deklaracji
zgodnosci 1 oswiadczen;

w przypadku, jezeli do wykonania prac przygotowawczych lub robét remontowo — budowlanych
niezbedne jest wejscie na teren sasiedniej nieruchomosci, uzyskuje w imieniu inwestora zgode wlasciciela
na prowadzenie robét oraz ustala sposob, zakres 1 terminy korzystania z nieruchomosci oraz przedstawia
propozycje ewentualnych rekompensat z tego tytutu;

sprawowanie w imieniu inwestora nadzoru na wilasciwym zgodnym zawartymi umowami, wypelnianiem
obowiazkow przez pozostalych uczestnikéw procesu remontowo-budowlanego;

w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci przygotowywanie projektéw anekséw do zawartych umoéw,
protokoléw i uzgodnien;

zawiadamianie wlasciwych organéw o zakonczeniu remontu, a w przypadku natozenia takiego obowiazku
wystgpowanie z wnioskiem o uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie obiektu budowlanego;
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i) dokonywanie w imieniu inwestora odbioru do uzytkowania obiektu budowlanego wraz z dokumentacja
budowy i dokumentacja powykonawcza, a takze wszystkich innych dokumentéw 1 decyzji dotyczacych
obiektu, a w razie potrzeby instrukcji obslugi i eksploatacji obiektu: instalacji i urzadzed zwigzanych z
nim;

j) przekazywanie w imieniu inwestora dokumentacji, o ktérej mowa w lit. i) zarzadcy obiektu, okreslajac
szczegblowo zakres obowiazkow spoczywajacych na zarzadcy, a dotyczacych utrzymania przekazanego
obiektu budowlanego;

k) nadzorowanie i realizacja prac remontowych zawartych w planach solectw oraz w ramach Funduszu
Soteckiego.

5) Wspolpraca ze stanowiskiem ds. pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych w  zakresie przygotowywania
niezbgdnych materialéw i projektéw na pozyskanie §rodkéw finansowych na remonty.

6) Wspoldziatanie w opracowywaniu wieloletnich programéw inwestycyjnych Gminy.

7) Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynnosci oraz wspélpraca w tym zakresie z

Referatem Finansowym.

8) Realizacja zadan z zakresu ustawy o drogach publicznych, w tym zadan zarzadcy drég gminnych:

a) koordynowanie robét w pasie drogowym drég gminnych,

b) przygotowywanie projektéw decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego oraz naliczanie oplat i kar
pieni¢znych za ich zajecie,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z wlasciwym utrzymaniem stanu drég gminnych;

d) przygotowywanie opinii projektéw uchwal w sprawie zaliczenia drég do odpowiedniej kategorii,

e) prowadzenie ewidencji drog,

f) uzgadnianie projektéw w zakresie umieszczenia urzadzent obcych w pasie drég gminnych,

@) uzgadnianie projektéw zjazdéw z drég gminnych;

9) Umieszczanie 1 utrzymanie tabliczek z nazwami ulic i placéw, wymiana, naprawa oraz uzupelnienie znakéw
drogowych i oznakowania nazw ulic;

10) Prowadzenie akcji od$niezania i zwalczania gololedzi na drogach — podzial na standardy utrzymania,
planowanie wydatkowania §rodkéw budzetowych, opracowywanie projektéw umédw

11) Zlecanie i nadzorowanie utrzymania czystosci i porzadku na ulicach, drogach, placach, na przystankach
autobusowych, chodnikéw Zaktadowi Obslugi Mienia Samorzadowego w Kwilczu i wspolpraca z Zarzadem

Dr6g Powiatu Miedzychodzkiego, Generalng Dyrekcja Drég i Autostrad Oddziat w Poznaniu;

12) Likwidacja szkéd powstalych w wyniku uszkodzen wiat przystankowych, przygotowanie dokumentacii

umozliwiajacej dochodzenie przez Gming roszczen zwigzanych z zaistniatymi szkodami .

§ 28

Do zadan stanowiska ds. geodezji, gospodarki gruntami, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej Gminy nalezy w
szczegblnosct:

1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami w tym miedzy innymi:

a) przygotowywanie propozycji gospodarowania nieruchomo$ciami stanowigcymi wlasno§¢ Gminy w
zakresie zbycia nieruchomosci, oddania w uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad, dzierzawe i inne formy
wiladania oraz naliczanie naleznosci na rzecz Gminy z przedmiotowych praw,

b) przygotowywanie propozycji 1 prowadzenie spraw zwigzanych 2z nabywaniem nieruchomosci
powodujacych zwigkszenie zasobu nieruchomosci,

c) prowadzenie spraw zwiazanych z komunalizacja mienia oraz inicjowanie wywlaszczania nieruchomosci,

d) scalanie i podzial nieruchomodci,

e) negocjowanie odszkodowan za przejecie nieruchomosci z mocy prawa,

f) ustalanie oplat zwigzanych ze wzrostem wartosci nieruchomosci w wyniku jej podziatu,

@) prowadzenie spraw zwigzanych z:

— prawem pierwokupu nieruchomosci,

— przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
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— aktualizacjg oplat z tytulu uzytkowania wieczystego,
— ujawnianiem prawa wlasnosci Gminy w ksiggach wieczystych,
— przygotowaniem merytorycznym wniosku o zasiedzenie nieruchomosci na rzecz Gminy,
h) udostepnianie nieruchomosci gminnych w celu wykonania rob6t budowlanych lub innych prac
zwigzanych z zakladaniem urzadzen infrastruktury,

2) Prowadzenie rozgraniczen nieruchomosci w zakresie uregulowanym w przepisach ustawy Prawo geodezyjne i
kartograficzne;

3) Prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow postanowiet opiniujacych zgodno$¢ proponowanych
wstepnych podzialéw 1 podzialéw nieruchomo$ci z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz prowadzenie rejestru wydanych postanowieq;

4) Przygotowanie decyzji zatwierdzajacych projekty podzialu nieruchomosci;

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan Gminy okreSlonych w ustawie Prawo geologiczne i
gbrnicze;

6) Prowadzenie rejestru mienia gminnego; w tym zasobow gruntéw na cele zabudowy oraz ofert o mieniu Gminy

7) Prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem i rozliczaniem uméw dzierzawy za stawianie reklam na
gruntach komunalnych;

8) Prowadzenie spraw zwiazanych z dzierzawa nieruchomos$ci gminnych, w tym naliczanie czynszow
dzierzawnych oraz oplat za bezumowne korzystanie z gruntéw;

9) Podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe lub najem.

10) Prowadzenie spraw zwiazanych z dzierzawa gruntéw rolnych.

11) Realizacja zadan Gminy w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty samorzadowe;j,
wykorzystania mieszkaniowego zasobem Gminy m.in. poprzez:

a) opracowanie projektu wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy;
b) opracowania projektu zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu Gminy.

12) Przygotowanie spraw zwigzanych z najmem lokali uzytkowych bedacych w posiadaniu Gminy.

13) Ustalanie i egzekucja czynszu najmu i oplat za lokale mieszkalne i uzytkowe oraz wspolpraca w tym zakresie z
Zakltadem Obslugi Mienia Samorzadowego w Kwilczu.

14) Wyrazenie zgody na dokonanie ulepszen w lokalach komunalnych oraz okreslenie sposobu rozliczania z tego
tytutu.

15) Prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i1 usuwania skutkéw samowoli lokalowych.

16) Zarzadzanie budynkami i lokalami stanowiacymi wlasnos¢ lub wspotwlasnosé oraz bedacymi w posiadaniu
Gminy w tym m.in. dokonywanie przegladéw technicznych 1 realizacja zalecefi pokontrolnych.

17) Prowadzenie spraw zwiazanych z optatami adiacenckimi.

18) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi.

19) Prowadzenie rejestru wnioskow przydziatu lub zamiany lokali mieszkalnych 1 uzytkowych w tym socjalnych
oraz udzial w pracach Gminnej Komisji wilasciwej do spraw Przydzialu Mieszkant — obstuga kancelaryjno-
techniczna;

20) Prowadzenie ksiazek obiektéw komunalnych oraz ewidencji nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Gminy.

21) Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynnosci oraz wspélpraca w tym zakresie z

Referatem Finansowym.

§29
Do zadan stanowiska ds. ochrony §rodowiska, gospodarki wodnej i rolnictwa nalezy w szczegolnosci:

1) Realizacja zadani organéw Gminy wynikajacych z ustawy Prawo ochrony §rodowiska, w tym prowadzenie
procedur i przygotowanie decyzji o §rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia
oraz w zakresie dostepu do informacji o $srodowisku i jego ochronie;

2) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o odpadach; opiniowanie wnioskéw dotyczacych wydawania

zezwolenia w zakresie zbierania odpadéw — skup surowcow wtdrnych;
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3)

4)

5

)
7)
8)

9)

Prowadzenie zadan okreslonych w ustawie o ochronie zwierzat w zakresie utrzymania zwierzat domowych, w

tym wydawanie zezwolefi na utrzymanie psOw rasy uznanej za agresywna;

Realizacja zadatt dotyczacych zwalczania klgsk zywiotowych w rolnictwie, szacowanie szkéd powstalych w

uprawach rolnych z powodu niekorzystnych warunkéw atmosferycznych, sporzadzanie protokolow i

obliczanie strat;

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony przyrody w tym w zakresie wycinki drzew i krzewéw,

wydawanie zezwolefl na usunigcie drzew lub krzewow:

a) lustracja terenowa celem zakwalifikowania drzew i krzewdw do wycinki,

b) nadzorowanie i zlecenie dzialan w zwiazku z wycinka drzew i krzewéw przy drogach na terenie Gminy,

¢) naliczanie oplat za usunigcie drzew lub krzewdw,

d) naliczanie kar pieni¢znych za wycinke drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia oraz za
zniszczenia,

e) wspolpraca z Zespolem Parkéw Krajobrazowych wojewoddztwa wielkopolskiego w zakresie kwalifikacii
drzew, krzewéw przeznaczonych do wycinki znajdujacych si¢ na terenie Sierakowskiego Parku
Krajobrazowego,

f) zakladanie nowych zadrzewien 1 ich pielegnacja;

Prowadzenie spraw zwiazanych z uprawa maku i konopi;

Wspdldzialanie z organizacjami spoleczno — zawodowymi rolnikow;

Prowadzenie dzialan majacych na celu wykonywanie zadan Gminy wynikajacych z ustaw:

a) prawo wodne,

b) ochronie przyrody,

¢) prawo towieckie,

d) ubezpieczeniu spotecznym rolnikdw,

e) lasach,

f) gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa,

@) ochronie roélin uprawnych,

h) ochronie gruntéw rolnych i lesnych;

Prowadzenie kontroli w zakresie ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej rolnikéw z tytutu posiadania

gospodarstwa rolnego ,,OC rolnikéw" oraz ubezpieczenia budynkéw wchodzacych w sklad gospodatstwa

rolnego od ognia i innych zdarzen losowych "Ubezpieczenia budynkéw rolniczych";

10) Przygotowywanie opinii do wnioskéw o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wodg i

zblorowego odprowadzania $ciekéw;

11) Wspdlpraca z odpowiednimi instytucjami w zakresie zachorowan i zgonéw zwierzat na choroby zakazne;

12) Prowadzenie dziatan majacych na celu realizacj¢ zadan Gminy wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i

porzadku w gminach, a w szczegdlnosci:

a) opracowanie i realizacja regulaminu utrzymanie czystosci i porzadku w Gminie;

b) prowadzenie stosownych ewidencii;

¢) wydawanie zezwolenia m.in. na:

— odbiér odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,
— oproznianie zbiornikéw bezodpltywowych i transport nieczystosci cieklych;

d) organizacja ochrony przed bezdomnymi zwierz¢tami na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach;

e) udostgpnianie mieszkaficom na stronie internetowej oraz w sposéb zwyczajowo przyjety informacje o
znajdujacych si¢ na terenie Gminy zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy z
gospodarstw domowych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o zuzytym sprzecie
elektrycznym i elektronicznym (Dz. U. z 2005 r. Nr 180, poz. 1495);

f) prowadzenie selektywnej zbidrki odpadéw;

@) zapewnienie zbierania, transport i unieszkodliwianie zwlok bezdomnych zwierzat lub ich czg¢sci oraz
wspotdzialanie z przedsigbiorcami podejmujacymi dziatalno$¢ w tym zakresie;

h) znakowanie obszaréw dotknigtych lub narazonych choroba zakazng zwierzat;

i) nadzor nad likwidacjq dzikich wysypisk $§mieci.
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13) Tworzenie 1 utrzymywanie terenéw zieleni na terenie Gminy.

14) Wspdldzialanie z dzierzawcg lub zarzadca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu towieckich obszaréw
Gminy, w szczegdlnosci w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na jej terenie:

a) wspolpraca przy szacowaniu szkéd towieckich,

b) opiniowanie planéw fowieckich,

€) przygotowanie opinii wnioskéw w sprawie wydzierzawienia obwodéw towieckich,

d) wspolpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Przyrody w sprawie wyrzadzonych szkod przez zwierzeta
chronione prawem,

15) Prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody, cennych zadrzewien przydroznych:

a) lustracja pomnikéw przyrody i ich oznakowanie,

b) przygotowanie projektu uchwaly w sprawie uznania drzewa, glazu narzutowego za pomnik przyrody,

©) przygotowanie wnioskow w sprawie pozyskania §rodkéw finansowych z Wojewddzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej na ochrong cennych zadrzewien przydroznych znajdujacych
si¢ na terenie Gminy,

d) wspolorganizowanie konkursu o parkach krajobrazowych,

e) organizowanie akcji ,,Sprzatanie Swiata”,

16) Wydawanie postanowien w zakresie:

a) okreslenia kierunku rekultywacji na gruntach po eksploatacji kruszywa naturalnego,

b) poszukiwania i rozpoznawania zt6z naturalnych — kruszywa naturalnego, gazu ziemnego i ropy naftowej,

¢) opiniowanie prawidtowosci wykonania prac rekultywacyjnych na gruntach poeksploatacyjnych,

d) wspdlpraca z wojewddzkim geologiem 1 Urzedem Gérniczym,

e) opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

17) Nadzér nad realizowaniem uchwaly dotyczacej regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy
Kwilez.

18) Realizowanie gminnego i powiatowego programu ochrony srodowiska.

20) Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki wodno-melioracyjnej, w szczegélnosci zatwierdzania ugdd w
sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach, prowadzenie spraw w zakresie nakazywania przywrocenia
stosunkéw wodnych do stanu poprzedniego lub wykonania urzadzen zapobiegajacych szkodom, prowadzenie
spraw w zakresie wydawania pozwolefi wodno-prawnych na zwykle korzystanie z cudzej wody,
koordynowanie prac melioracyjnych, inicjowanie warunkéw stuzacych powstawaniu spotek wodnych oraz
koordynacja ich dziatalno$ci.

21) Przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowania zwierzat na chorobe zakazna.

22) Przygotowywanie i nadzorowanie spiséw rolnych oraz szacowanie plonéw plodéw rolnych.

23) Koordynowanie spiséw powszechnych.

24) Organizowanie zbiérki odpadéw zwierzecych — padlina.

25) Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynnosci oraz wspélpraca w tym zakresie z
Referatem Finansowym.

§ 30

Do zadan stanowiska ds. oswiaty i transportu, petnomocnika do spraw informacji niejawnych nalezy w
szczegblnosct:

1) Z zakresu o$wiaty i transportu :
a) nadzoér nad dzialajacymi w gminie przedszkolami, szkotami podstawowymi i gimnazjum w zakresie
dziatalno$ci niepedagogicznej;
b) oglaszanie i przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw placowek oswiatowych;
¢) uzgadnianie projektéw organizacyjnych przedszkoli, szkél podstawowych 1 gimnazjum;
d) nadzér nad przeprowadzaniem przegladéow placowek pod wzgledem ich funkcjonowania, porzadku i
bezpieczefistwa;
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e) wspolpraca ze Kuratorium O$wiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego i ocen pracy dyrektoréw
placéwek oraz dofinansowania uczniéw;

f) organizowanie narad z dyrektorami przedszkoli, szk6t 1 gimnazjéw w zakresie organizacji pracy placowek;

@) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w placéwkach;

h) opracowywanie zbiorczego budzetu placowek oswiatowych, na podstawie materiatéw planistycznych
otrzymanych z placéwek;

i) realizowanie polityki oswiatowej w gminie;

j) koordynowanie dzialan na rzecz rozwiazywania probleméw mlodziezy;

k) prowadzenie dziatalno$ci oswiatowej wynikajacej z biezacych potrzeb spolecznych;

) wdrozenie i prowadzenie systemu informacji o§wiatowej;

m) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem dofinansowania kosztéw ksztalcenia pracodawcom,
ktérzy zawarli z mtodocianymi pracownikami umowe o prace w celu przygotowania zawodowego;

n) prowadzenie ewidencji uméw o prace zawartych z mlodocianymi pracownikami w celu przygotowania
zawodowego;

0) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem dzieci niepelnosprawnych do placéwek, w ktorych realizuja
obowiazek nauki;

p) prowadzenie postgpowant oraz przygotowywanie projektu decyzji w sprawach nauczania indywidualnego,
specjalnego;

q) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z przyznawaniem pomocy socjalnej dla uczniéw;

) koordynowanie realizacji obowigzku nauczania;

s) prowadzenie postgpowant zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

t) prowadzenie spraw zwigzanych z czastkowg oceny pracy dyrektora szkoly;

u) przekazywanie Wojtowi Gminy rocznych arkuszy organizacii szkét wraz z opinia w celu zatwierdzenia;

v) przygotowanie projektu statutu dla nowo zakladanych szkdl i przedszkoli oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z likwidacjq szkol;

w) organizowanie dowozu dzieci do szkél oraz prowadzenia spraw w zakresie organizacji dowozéw
szkolnych;

x) wspolpraca z organem sprawujacym nadzo6r pedagogiczny oraz zwiazkami zawodowymi w zakresie
ustalonym przez prawo;

y) prowadzenie i zalatwianie innych spraw wynikajacych z Karty Nauczyciela 1 ustawy o systemie o$wiaty dla
organu prowadzacego;

z) koordynacja dziatalnosci placéwek o§wiatowych z terenu Gminy;

za

N\

analiza zgodnosci statutéw szkél 1 przedszkoli z prawem oswiatowym oraz zgodnosci realizacji zadan w

nich zawartych;

zb) prowadzenia spraw zwigzanych z dofinansowaniem doksztatcania zawodowego nauczycieli,

zc) sporzadzania sprawozdan na potrzeby Ministerstwa Edukacji Narodowej 1 Ministerstwa Finanséw, GUS i
Kuratorium Oswiaty;

zd) wspolpraca z innymi gminami w zakresie realizacji dofinansowania kosztéw pobytu dzieci z terenu Gminy
Kwilcz w niepublicznych przedszkolach podleglych innym gminom;

ze) wspoldzialanie z organami sadowniczymi i1 egzekucyjnymi w przedmiocie wykonywania kary ograniczenia
wolnosci — sprawowanie nadzoru

zf) sprawowanie opieki nad praktykantami odbywajacymi praktyki szkolne i studenckie w Urzedzie.

zg) prowadzenie spraw zwigzanych z licencjami na przewéz oséb taksowka,

zh) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i
przewozoéw regularnych specjalnych na liniach komunikacyjnych na obszarze Gminy,

zi) prowadzenie postgpowant zwigzanych z uzgodnieniami dotyczacymi wykonywania przewozéw na liniach
komunikacyjnych wykraczajacych poza obszar Gminy,

zj) przygotowywanie stosownych dokumentéw wynikajacych z ustawy Prawo przewozowe w zakresie

przewozu 0séb w tym koordynacja rozkladu jazdy przewoznikéw.
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zk) przygotowywanie rozliczenr finansowych objetych zakresem czynnosci oraz wspolpraca w tym zakresie z

Referatem Finansowym.

2) Z zakresu funkgji Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych:

a)

b)

d)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych, a takze wspolpraca z

jednostkami organizacyjnymi w zakresie ochrony informacji niejawnych.

kierowanie ochrong informacji niejawnych na podstawie ustawy o ochronie informacji niejawnych, w

szczegblnosci:

—  zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sq wytwarzane,

—  kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informaciji;

—  okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokument6w;

—  opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizaciji;

— organizacja szkolefi pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych
osobowych;

—  opracowywanie polityki bezpieczenstwa 1 instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi

stuzacymi do przetwarzania danych osobowych.
administrowanie danymi osobowymi i bezpieczedstwem informacji w rozumieniu Przepiséw ustawy o
ochronie danych osobowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o ochronie danych osobowych:
— koordynowania przedsiewzig¢ realizowanych w zakresie przetwarzania i ochrony danych osobowych;
— pelnienie funkcji Administratora Bezpieczefistwa Informacji;
—  przygotowywanie projektdéw zarzadzen, instrukcji i wytycznych Administratora;
— opiniowanie umoéw dotyczacych powierzenia przetwarzania danych osobowych podmiotowi
zewnetrznemu,
— wydawanie (wycofywania) upowazniefi do przetwarzania danych osobowych,
—  przygotowywanie uméw o poufnosci dla oséb zatrudnianych i odbywajacych staz w UG;
— realizacja wnioskow udostepnienia danych osobowych;

— prowadzenia kontroli w zakresie ochrony danych osobowych w Urzedzie.

§ 31

Do zadan stanowiska ds. promocji Gminy, kultury, kultury fizycznej i sportu nalezy w szczegolnosci:

1) Podejmowanie dziatan promujacych Gming poprzez:

a)

b)

g
h)

przygotowywanie wydawnictw promocyjnych, okolicznosciowych (kalendarze, foldery, albumy, mapy i
inne materialy promocyjne), wspdlpraca z gminami, instytucjami organizacjami w zakresie przygotowania
programéw imprez i przedsigwzig¢ promocyjnych w tym udzialu w targach 1 wystawach gospodarczych,
rozpowszechnienie informacji o Gminie, promocja gminnych produktéw za granica;

Pozyskiwanie partneréw programéw  promocyjnych, wspotuczestnictwo 1 wspieranie  dziatan
promocyjnych podejmowanych przez partneréw, we wspdlpracy ze stanowiskiem do pozyskiwania
srodkéw zewnetrznych;

Planowanie i przygotowywanie projektéw na rzecz promocji Gminy;

Wspdlpraca z instytucjami organizacjami, jednostkami gospodarczymi w gminie w zakresie ksztaltowania
korzystnego wizerunku Gminy;

Wspdlpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozytku publicznego oraz innymi podmiotami w
zakresie promocji Gminy;

Nadzér nad przestrzeganiem zasad dotyczacych stosowania herbu i innych symboli Gminy;

Promowanie potencjalu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego Gminy w kraju i zagranica;
Wspélpraca w zakresie promocji z Urzedem Marszatkowskim, Starostwem Powiatowym, i innymi
instytucjami,
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2)

3)

4)

5

0)

i) Prowadzenie zasobow fotograficznych i filmowych Gminy oraz zakup materiatéw promujacych gming;

i)  Wspdlpraca ze srodkami masowego przekazu, wspolredagowanie informacji sygnatowej do miesigcznika
,,Pojezierze”;

k) Redagowanie i publikowanie tekstéw na strong internetowa Gminy (samorzadowy portal internetowy),

)  Wspdlpraca z zagranica i gminami partnerskimi,

m) Zamawianie i dystrybucja materialéw promocyjnych Gminy;

W zakresie kultury:

a) Opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych na dany rok;

b) Otrganizowanie i wspdlpraca w organizowaniu uroczysto$ci rocznicowych, imprez okoliczno$ciowych
oraz spotkai gminnych;

¢) Organizowanie/wspoélorganizowanie imprez z zakresu kultury i ochrony dziedzictwa narodowego, kultury
tizycznej 1 sportu;

d) Ustalanie w planach Gminy zadan zakresie upowszechniania kultury z okresleniem zasad 1 sposobu ich
realizacji, opracowywanie programéw upowszechniania kultury, uzgadnianie programoéw dziatania w
zakresie upowszechniania kultury z innymi jednostkami i organizacjami spolecznymi na terenie Gminy;

e) Prowadzenie ewidencji placéwek upowszechniania kultury;

f) Wspdldziatanie ze spolecznymi organizacjami kultury;

g) Organizowanie i przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie kultury, zgodnie z ustaleniami Rady
1 Wojta;

Prowadzenie spraw z zakresu kultury, w tym wspdlpraca ze zwiazkami i stowarzyszeniami tworczymi,

instytucjami kultury i innymi podmiotami w dziedzinie upowszechniania kultury, organizowanie imprez

kulturalnych 1 uroczystosci zwiazanych w szczegélnosci ze $wigtami padstwowymi, samorzadowymi lub
rocznicami.

Z zakresu kultury fizycznej i sportu:

a) koordynowanie imprez sportowych organizowanych na terenie Gminy;

b) wykonywanie zadat z zakresu kultury fizycznej i sportu;

€) przyjmowanie zawiadomiefl o organizowaniu na terenie Gminy imprez artystycznych lub rozrywkowych;

d) nadzér nad organizacjami spolecznymi dziatajacymi w zakresie kultury fizycznej, sportu i rekreacii;

e) oglaszanie otwartych konkurséw ofert na realizacj¢ zadati publicznych Gminy, sporzadzanie uméw na
realizacj¢ zadan oraz przyjmowanie sprawozdan z wykonania zadan publicznych.

Organizacja i nadzé6r nad kapieliskami gminnymi. Wspoéldziatanie ze stowarzyszeniami majacymi za zadanie

statutowe zapewnienie bezpieczefistwa osob kapigcych sig, plywajacych 1 uprawiajacych sporty wodne.

Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynnosci oraz wspdlpraca w tym zakresie z

Referatem Finansowym.

Rozdziat II1
ZAKRESY ZADAN NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH WCHODZACYCH W SKEAD
REFERATU ORGANIZACYJNEGO I SPRAW OBYWATELSKICH

§ 32

Do zadan stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej, porzadku publicznego,

zarzadzania kryzysowego 1 spraw wojskowych nalezy w szczegdlnosci:

D

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, ze
szczegélnym uwzglednieniem zadan zwigzanych z rejestracja przedpoborowych i poborem do stuzby
wojskowej, dor¢czaniem kart powotania i rozplakatowaniem obwieszczenia o stawieniu si¢ do czynnej stuzby
wojskowej, realizacja $wiadczenn na rzecz obrony oraz zadan zwigzanych z obrona cywilng i sprawami
obronnymi, w tym m.in.:

a) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej;
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2)

3)

4)

5

0)

7)

8)

b) planu operacyjnego funkcjonowania Gminy;

¢) zalacznikéw do plandw;

d) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych oraz poboru — wspolpraca ze Starostwem Powiatowym i
WKU;

e) orzekanie o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny, prowadzeniem
gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego zywiciela, przystugujacym Zolnierzom i cztonkom ich
rodzin zasitkbw na utrzymanie rodziny oraz pokrywania naleznosci mieszkaniowych 1 oplat
eksploatacyjnych,

f) przygotowywanie zgodnie z potrzebami WKU §wiadczenl osobistych oraz rzeczowych na rzecz obrony,

@) tworzenie formacji obrony cywilnej — opracowywanie Planu Obrony Cywilnej Gminy Kwilcz,

h) prowadzenie ewidencji warto§ciowo-materiatlowej w zakresie sprzgtu OC,

i) sporzadzanie i wydawanie decyzji dotyczacych zajecia na cele przejsciowego zakwaterowania sit
zbrojnych, budynkéw, pomieszcezen i terendw,

) przeprowadzenie szkolen obronnych;

Otrganizacja 1 uruchamianie stalego dyzuru Wéjta w zwiazku z realizacjq zadan w ramach systemu kierowania

bezpieczenstwem narodowym.

Realizacja zadad z ustawy o stanie klgski zywiolowej w tym podejmowanie dziatan w celu zapobiezenia

skutkom kleski zywiolowej lub ich usunigciu na terenie Gminy:

a) monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowania rozwoju sytuacji;

b) realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie klgski zywiolowej;

Pomoc w realizacji zadan Wojta okreslonych w ustawie o zarzadzaniu kryzysowym w tym:

a) kierowanie dziataniami zwiazanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkdw
zagrozen na terenie Gminy;

b) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

— realizacja zalecett do gminnego planu reagowania kryzysowego,

— wykonywanie przedsiewzieé wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gmin;

— opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji planistycznej, a w szczegélnosci planu reagowania
kryzysowego oraz planu stalego dyzuru dla Gminy;

— realizowanie zadan wynikajacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Kwilecz w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa pafistwa i w czasie wojny;

— przygotowywanie oraz wdrazanie rocznego planu pracy dla zespolu zarzadzania kryzysowego —
organizacja pracy zespotu,

— przeciwdzialanie skutkom zdarzenr o charakterze terrorystycznym;

— realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

Prowadzenie spraw z zakresu zgromadzeni oraz wykonywanie zadan z ustawy o bezpieczefistwie imprez

masowych.

Realizacja spraw w zakresie bezpieczefistwa publicznego na terenie Gminy w tym:

a) analiza i ocena stanu bezpieczefistwa i porzadku publicznego;

b) inicjowanie i koordynowanie dzialan na rzecz bezpieczefistwa i porzadku publicznego;

¢) wspoldziatanie z policja 1 innymi instytucjami rzadowymi i pozarzadowymi na rzecz zapewnienia
bezpieczetistwa 1 tadu publicznego oraz wykonywanie zadad lezacych w zakresie kompetencji Gminy
wynikajacych z przepiséw ustawy o Policji;

Sprawowanie nadzoru nad ochrong przeciwpozarows:

a) prowadzenie rejestru Ochotniczych Strazy Pozarnych;

b) opracowywanie plandéw finansowych OSP, kontrola wykonania i pomoc w pozyskiwaniu dotacji dla OSP;

€) utrzymywanie, wyposazanie i zapewnianie gotowosci bojowej jednostek ochotniczej strazy pozarnej;

d) wspolpraca z jednostkami Padstwowej Strazy Pozarnej;

e) koordynowanie funkcjonowania systemu ratowniczo — gasniczego w gminie;

Rozliczanie materialéw (benzyny, oleje itp.) jednostek OSP.
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9) Opieka nad samochodem sluzbowym 1 pelnienie — w uzasadnionych sytuacjach — funkcji kierowcy
samochodu stuzbowego.

10) Prowadzenie harmonogramu korzystania/wykorzystywania samochodu stuzbowego przez pracownikéw
Utrzedu.

11) Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynnosci oraz wspdlpraca w tym zakresie z
Referatem Finansowym.

§33
Do zadan stanowiska ds. dowodéw osobistych i pozyskiwania srodkéw zewngtrznych nalezy w szczegdlnosci:

1) W zakresie dowod6w osobistych:
a) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji w sprawie przyjmowanych wnioskéw o wydawanie
dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc;
b) rejestrowanie wnioskéw, przetwarzanie danych w formie elektronicznej i wydawanie dowodéw osobistych
oraz wspolpraca z Urzedem Stanu Cywilnego;
¢) prowadzenie ewidencji dokumentéw tozsamosci;
d) wspolpraca z organami wlasciwymi w sprawie uzytkowania sprz¢tu w zakresie dokumentéw tozsamosci;
2) Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynnosci oraz wspélpraca w tym zakresie z
Referatem Finansowym.
3) Realizacja zadath w zakresie pozyskiwania §rodkéw z Unii Europejskiej oraz innych zrédel zewnetrznych w
szczegblnosct:
a) inicjowanie, pozyskiwanie, koordynacja i monitorowanie programéw pomocy zagranicznej i krajowej;
b) programowanie wykorzystania §rodkéw pochodzacych ze zZrédel zewnetrznych i wlasnych, w tym
przygotowanie Gminy do pozyskiwania funduszy strukturalnych;
©) utrzymywanie kontaktow i prowadzenie negocjacji z przedstawicielami organizacji mi¢dzynarodowych,
krajowych, rzadowych oraz pozarzadowych w ramach udzielonych upowaznieq;
d) wspoldziatanie w ramach udzielonego upowaznienia z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w
zakresie wsp61nych przedsiewzigé;
e) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji gminnych ze $rodkow zewngtrznych w tym z
Unii Europejskiej oraz innych dokumentéw (np.: umowy, harmonogramy, sprawozdania);
f) prowadzenie ewidencji projektéw gminnych wspotfinansowanych ze srodkéw UE;
@) monitoring wszystkich przedsiewzig¢ finansowanych przez gming przy udziale srodkéw pochodzacych z
UE;
h) prowadzenie bazy informacyjnej o funduszach Unii Europejskiej;
i) informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwosci pozyskania §rodkéw na zadania

realizowane w ramach ich dzialalnosci, pomoc przy opracowywaniu wnioskéw o dofinansowanie.

§ 34

Do zadan stanowiska ds. informatyki, bezpieczenistwa teleinformatycznego i informacji, Administratora systemu
informatycznego nalezy w szczegdlnosci:

1) Informatyczne zabezpieczenie danych Urzedu,

2) Koordynowanie zadan w zakresie formulowania zalozen i programéw informatyzacji Urzedu, w tym e-
Administracji, informowanie o dostepnych ustugach i ich mozliwosciach

3) Zapewnienie wlasciwej eksploatacji, utrzymania i rozwoju infrastruktury informatyczne;.
a) opracowywanie planow zakupu sprzetu komputerowego oraz zapewnienie jego wlasciwej konserwacii;

b) obsluga systemu informatycznego Urzedu, w tym instalowanie nowych wersji oprogramowania,

konfiguracja interfejséw sieciowych uzytkownikéw;
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¢) montaz czesci komputerowych 1 wgrywanie oprogramowania, likwidacja drobnych usterek oraz
wspolpraca z serwisami w zakresie napraw sprzg¢tu i oprogramowania,
d) zakup materialéw eksploatacyjnych 1 akcesoriow komputerowych.

4) Okresowe kontrole techniczne zabezpieczeni systemow przetwarzajacych dane osobowe, sporzadzanie
wnioskéw 1 uwag dotyczacych problematyki techniczne;.

5) Zapewnienie wlasciwej konfiguracji sprz¢tu komputerowego i jego biezacych napraw.

6) Zapewnienie wlasciwego funkcjonowania dostgpu do Internetu i konfiguracji poczty elektroniczne;.

7) Nadz6r nad poczty elektroniczng (komunikacja wewngtrzna i zewnetrzna).

8) Prowadzenie publikatora teleinformatycznego — Biuletyn Informacji Publiczne;j.

9) Zarzadzanie 1 nadz6r nad bezpieczenstwem sieci zasobow informatycznych Urzedu, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami dotyczacymi bezpieczedstwa danych. Ochrona systeméw i sieci informatycznej
Urzedu zgodnie z obowiazujacym przepisami o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych
przy wspdlpracy z Pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych.

10) Zapewnienie prowadzenia wlasciwej archiwizacji zasobéw informatycznych;

11) Wdrazanie nowych systeméw informatycznych. Wspélpraca z Kierownikiem Referatu, podmiotami
zewngtrznymi w przygotowaniu strategii informatyzacji Urzedu Gminy

12) Otganizowanie szkolefi pracownikéw w zakresie uzytkowania sprzetu informatycznego oraz oprogramowania.
Pomoc merytoryczna i doszkalanie pracownikéw w zakresie obstugi sprzetu komputerowego

13) Zapewnienie wlasciwego administrowania danymi w sieci informatycznej, administrowanie zasobami
sieciowymi.

14) Analizowanie potrzeb Urzedu w zakresie systeméw informatycznych i sprzgtu komputerowego.

15) Kierowanie pracami dotyczgcymi zastosowania komputeréw 1 systeméw informatycznych w Urzedzie.

16) Realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem oprogramowania i sprz¢tu informatycznego.

17) Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu informatycznego.

18) Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem elektronicznej skrzynki nadawczo-odbiorczej Urzedu,
elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu i elektronicznego obiegu dokumentéw. Administrowanie Systemem
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw.

19) Sporzadzanie i przedktadanie planéw Gminy w zakresie:

a) rozwoju informatyzacji Urzedu we wspolpracy z podmiotami zewngtrznymi,

b) budzetu w zakresie dotyczacym informatyzacji Urzedu;

¢) instalagji komputerowej;

d) informatyzacji poszczegélnych stanowisk pracy w Urzedzie oraz ich wyposazanie w sprz¢t komputerowy 1
narzedzia programowe.

20) Wspolpraca przy zapewnieniu sprawnosci systemu alarmowego, facznosci stacjonarnej i komérkowej Urzedu.

21) Prowadzenie gminnej strony internetowej, a w szczegdlnosci aktualizowanie informacji publiczne;j,
prowadzenie serwisu informacyjnego, itp.

22) Prowadzenie inwentaryzacji sprz¢tu i oprogramowania, nadzér nad legalno$cia stosowanego oprogramowania.

23) Kontrola poprawnosci dziatania sieci poprzez reagowanie na wszelkie zaktocenia i nieprawidlowosci.

24) Nadz6r nad prawidtows praca urzadzen wspomagajacych.

25) Tworzenie systemu haset dostgpu do urzadzen. Przestrzeganie zasad ochrony hasel. Zapewnienie ochrony
haset i dostgpu do sieci.

26) Reagowanie w przypadku stwierdzenie nieprawidtowego korzystania z sieci przez jej uzytkownikow.

27) Wskazywanie koniecznosci zainstalowania odpowiednich mechanizméw ochrony i wykrywania ,,szpiegdw’”.

28) Zapewnienie bezawaryjnej pracy w sieci, zarzadzanie adresacja cieci, zarzadzanie siecia i jej eksploatacja.

29) W zakresie spraw samorzadowych: wykonywanie zadad informatycznych zwigzanych z wyborami do Sejmu,
Senatu, Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego oraz samorzadu gminnego, powiatowego, wojewodzkiego,
referendéw i konsultacji spotecznych.

30) Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynnosci oraz wspolpraca w tym zakresie z
Referatem Finansowym

31) W zakresie informacji:
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a) prowadzenie elektronicznej bazy rejestru aktow prawa miejscowego i umieszczanie tresci tych aktow w
Biuletynie Informacji Publicznej;

b) koordynacja spraw zwigzanych z wnioskami o udzielenie informacji publicznej, zgodnie z ustawa z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

c) realizacja zadafi zwiazanych z publikacjg oswiadczet majatkowych;

d) przygotowywanie kampanii informacyjnych;

e) przygotowywanie oswiadczeni, stanowisk i sprostowan medialnych;

f) wspoldzialanie z pracownikami (referatami) Urzedu i innymi instytucjami w zakresie przygotowywania
informaciji;

@) organizacja druku i kolportazu publikacji gminnych;

h) obsluga internetowego dziennika zapytan.

§ 35

Do zada stanowiska ds. kancelaryjno-organizacyjnych sekretariatu UG — Punkt Kancelaryjny nalezy w
szczegblnosct:

1) Prowadzenie sekretariatu Urzedu Gminy;

2) Obsluga kancelaryjno-techniczna Urzedu Gminy:

3)

4)
5

0)
7)
8)
9)

a) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu;

b) prowadzenie ewidencji korespondencji;

c) obstuga elektronicznej skrzynki nadawczo-odbiorczej i podawczej Urzedu oraz prowadzenie kancelarii
elektronicznej Urzedu;

d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z biezaca korespondencija;

e) wykonywanie czynnosci urzedowych (potwierdzanie kopii dokumentéw z oryginatami);

f) sprawowanie nadzoru nad pieczgciami urzedowymi (zakup, ewidencja i brakowanie pieczeci),

@) prowadzenie rejestréw:
—  delegacji i podrézy stuzbowych, w tym wydawanie delegacji;
—  wydawanych zaswiadczed, w tym wydawanie;
—  pieczeci urzedowych, nagtéwkowych i imiennych, w tym wydawanie;

Biezaca obstuga mieszkancow:

a) udzielanie informacji o stanowiskach pracy, w zakresie zalatwianych spraw, lokalizacji i numerach
kontaktowych;

b) przyjmowanie interesantéw i ich obsluga;

Planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzedu w $rodki i materialy biurowe oraz §rodki czysto$ci; prowadzenie

magazynu materialéw biurowych i biurowo-eksploatacyjnych;

Przygotowywanie rozliczed finansowych objetych zakresem czynnosci oraz wspdlpraca w tym zakresie z

Referatem Finansowym.

Biezaca kontrola faktur poczty polskiej za wysytana korespondencije;

Nadzér nad eksploatacja kserokopiarki;

Koordynator przesylania zbioréw statystycznych;

Prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych:

a) Gromadzenie i archiwizowanie dokumentéw zwiazanych z dziatalnoscia Komisji Socjalnej 1 Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

b) uczestniczenie w pracach Komisji Socjalnej;

©) przygotowywanie informacji i sprawozdad zwiazanych z funkcjonowaniem Zakladowego Funduszu
Swiadezen Socjalnych.

10) Prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenistwa 1 higieny pracy w Urzedzie:

a) okresowa analiza stanu bhp;

b) rejestracja, kompletowanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy.
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11) Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynnosci oraz wspdlpraca w tym zakresie z
Referatem Finansowym.

§ 36

Do zadan stanowiska ds. podmiotéw gospodarczych, turystyki, wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi i
jednostkami pomocniczymi nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z ustawa swobodzie dzialalnosci
gospodarczej — realizacja dziatad z zakresu Centralnej Ewidencji Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej w
tym :

a) potwierdzanie tozsamosci wnioskodawcy skladajacego osobiScie wniosek o wpis do CEIDG za
pokwitowaniem przyjgcia wniosku,

b) przeksztalcenie wniosku o wpis do CEIDG na forme¢ dokumentu elektronicznego — opatrzenie go
podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca certyfikatu kwalifikowanego z zachowaniem zasad
przewidzianych w przepisach o podpisie elektronicznym, badz tez podpisanie podpisem potwierdzonym
profilem zaufanym ePUAP;

¢) wzywanie wnioskodawcy do skorygowania lub uzupelnienia niepoprawnego wniosku o wpis do CEIDG
pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia;

d) potwierdzanie tozsamos$ci i obywatelstwa przedsigbiorcy nie posiadajacego nr PESEL na podstawie
obowiazujacych dokumentéw w danym kraju;

e) prowadzenie ksigzki kancelaryjnej 1 rejestracja wnioskéw CEIDG-1 ktére sa: zgloszeniem wpisu, zmiana
wpisu, informacja o zawieszeniu dziatalno$ci, informacja o wznowieniu dzialalnosci oraz wykresleniem
wpisu w CEIDG;

f) wydawanie  stosownych  dokumentéw  przedsigbiorcom — wprowadzonych do  CEIDG
w zwigzku z prowadzong dziatalno$cia gospodarcza.

2) Inicjowanie przedsigwzigé gospodarczych oraz informowanie Wojta, podmioty prowadzace dziatalno$§é
gospodarcza oraz inwestoréw o potrzebach 1 mozliwosciach Gminy w tym zakresie;

3) Inicjowanie przedsigwzig¢ gospodarczych 1 prowadzenie dziatalnosci informacyjnej o potrzebach i
mozliwosciach Gminy w zakresie sieci handlowej, ustugowej, skupu i przetworstwa plodéw rolnych oraz
dziatalnos$ci produkeyjne;j;

4) Wspolpraca z Urzedem Skarbowym, Urzedem Statystycznym, Zakladem Spotecznym, Kasa Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego i innymi organami administracji publicznej w zakresie ewidencji dziatalnosci
gospodarczej;

5) Z zakresu wydawania zezwolefi na sprzedaz napojéw alkoholowych
a) przyjmowanie i analiza wnioskow o wydawanie zezwoled na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz

wydawanie decyzji na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu 1 poza
miejscem sprzedazy;

b) wydawanie jednorazowych zezwoleti na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych;

¢) wydawanie zezwolenl na podawanie napojéw alkoholowych podczas organizowanych przyjec;

d) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie oplaty za korzystanie z zezwoleq;

e) prowadzenie rejestru wydanych zezwolefi na sprzedaz napojoéw alkoholowych;

f) wnioskowanie o ustalenie liczby punktéw sprzedazy napojoéw alkoholowych na terenie Gminy

@) wspélpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, z organami kontroli
zewngtrznej 1 udzielanie im informacji;

h) przygotowywanie wspolnie z Gminna Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych gminnego
programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkomanii oraz sprawozdania z jego
realizacji,

i) biezaca koordynacja dziatan wynikajacych z gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania probleméw
alkoholowych i narkomanii,
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)
k)
)

m)

wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki i rozwiazywania probleméw
alkoholowych i narkomanii;

wprowadzenie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkomanii;
organizowanie i nadzorowanie lokalnych punktéw konsultacyjnych dla oséb uzaleznionych, wspotpraca w
tym zakresie z innymi samorzadami,

przygotowywanie wnioskdéw do sadu o leczenie przymusowe,

6) Nadz6r nad funkcjonowaniem Punktu Konsultacyjnego oraz zawieranie umoéw z osobami zatrudnianymi w

Punkcie Konsultacyjnym;

7) Wspoldziatanie z organami kontroli w sprawach zwiazanych z funkcjonowaniem handlu i gastronomii.

8) Wspieranie inicjatyw w celu rozwoju turystyki 1 agroturystyki w Gminie, w tym:

a)
b)

9
d)
5

D

g
h)

)

przygotowywanie, aktualizowanie oferty turystycznej;

wspolpraca z podmiotami organizujacymi imprezy turystyczne;

dziatanie na rzecz bezpieczenstwa turystow;

realizowanie dziatad majacych na celu pozyskanie inwestoréw dziatajacych na rzecz rozwoju turystyki na
terenie Gminy;

dziatania w kierunku budowy gminnych produktéw turystycznych poprzez integracje dziatan podmiotéw
turystycznych na terenie Gminy w kierunku wspdélnych inwestyciji;

inicjowanie podejmowania dziataf gospodarczych w turystyce i branzach wspotpracujacych;

stworzenie 1 aktualizacja banku informacji turystycznej o Gminie Kwilcz;

wspolpraca z podmiotami realizujacymi zadania w zakresie poprawy infrastruktury turystycznej (szlaki
rowerowe, piesze itp.);

wspoldziatanie z samorzadami terytorialnymi oraz innymi organizacjami i podmiotami dzialajacymi w

branzy turystycznej w realizacji zadan w zakresie turystyki;

9) Przyjmowanie zawiadomienl o organizowaniu na terenie Gminy imprez artystycznych lub rozrywkowych;

10) W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:

a)
b)

)

k)

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi;

przygotowywanie programéw wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalnos$¢ pozytku publicznego 1 sprawozdan z ich realizacji;

zlecenia realizacji zadan publicznych zgodnie z przyjetym programem wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dzialalnos¢ pozytku publicznego;

inicjowanie dziatan aktywizujacych i integrujacych lokalne organizacje pozarzadowe;

koordynacja dzialan zwiazanych z przyznawaniem dotacji na realizacj¢ zadan publicznych przez podmioty
prowadzace dziatalno$é pozytku publicznego;

tworzenie 1 aktualizacja bazy danych organizacji pozarzadowych dziatajacych na terenie Gminy;
organizowanie spotkan informacyjnych i szkolen dla organizacji pozarzadowych;

realizacja procedur powierzania (organizacja cyklicznych konkursow) i wspierania zadad w ramach
aktualnego gminnego programu wspolpracy z oganizacjami pozarzadowymi;

nadzér i kontrola merytoryczna zadan publicznych, realizowanych przez oganizacjami pozarzadowymi;
nadz6r nad realizacja przyjetych programéw, monitorowanie efektéw, kontrola prawidlowosci
wydatkowania §rodkéw publicznych.

udzielanie pomocy dla organizacji ubiegajacych si¢ o dofinansowanie ze $rodkéw pozabudzetowych,
wspolpraca ze stanowiskiem ds. pozyskiwania srodkoéw zewnetrznych.

11) W zakresie wspotdziatania i wspolpracy z jednostkami pomocniczymi — sotectwami:

)

b)

9
d)

prowadzenie teczek poszczegdlnych solectw, zawierajacych w szczegdlnosci: protokoly z zebran
wiejskich, uchwaly zebran wiejskich, wnioski podjete na zebraniach wiejskich dotyczace spraw
finansowych sotectwa i innych waznych spraw solectwa;

wspoOlpraca z soltysami i pracownikami odpowiedzialnymi za solectwa w zakresie organizacji zebran —
przygotowywanie materialow (organizacyjne przygotowanie wyboréw soltysow i rad soleckich);
zwolywanie okresowych narad z sottysami;

zaopatrywanie soltyséw w materialy kancelaryjne;
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e) przyjmowanie protokolow i innych dokumentéw z zebran wiejskich, sporzadzanie wnioskéw i
przekazywanie ich wladzom Gminy;
f) sporzadzanie umoéw dla opickunéw (palaczy, sprzatajacych) swietlic wiejskich;
@) wspolpraca z opiekunem solectwa z ramienia Urzedu w realizacji przedsigwzig¢ w ramach Funduszu
Soteckiego:
— prowadzenie rejestru wnioskéw ztozonych przez solectwa;
— analizowanie ztozonych wnioskéw soleckich pod wzgledem merytorycznym w zgodnosci z ustawa o
funduszu soleckim;
— wspoblpraca z opiekunem solectwa z ramienia Urzedu w realizacji przedsigwzie¢ na obszarze solectwa
w ramach §rodkéw okreslonych w budzecie Gminy dla danego sotectwa;
— wspoblpraca z opiekunem solectwa z ramienia Urzedu w realizacji zakupow materialéw i wyposazenia,
zakupow inwestycyjnych w ramach Funduszu Soteckiego;
— przekazanie na stanowisko wlasciwe do spraw remontéw wnioski dotyczace remontéw obiektéw
soteckich;

12) Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynnosci oraz wspdlpraca w tym zakresie z

Referatem Finansowym

Rozdziat IV
ZAKRESY ZADAN NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH WCHODZACYCH W SKY.AD
REFERATU FINANSOWEGO

§ 37

Do zadan stanowiska Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

D
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)

Prowadzenie rachunkowosci jednostki.
Wykonywanie na polecenie skarbnika dyspozycji pienigznych z rachunkéw bankowych.
Dokonywanie wstepnej kontroli:

a)  zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji gospodarczych i finansowych.
Otwieranie 1 zamykanie ksiag rachunkowych.
Przygotowywanie dokumentéw ksiggowych do ksiggowania i dekretacja.
Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej budzetu Gminy.
Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan budzetowych organu oraz dla jednostki samorzadu
terytorialnego.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilanséw, rachunkéw zyskéw 1 strat, zmian w funduszach) dla
jednostki 1 organu.
Nadzér nad prawidlowym sporzadzeniem oraz terminowoscig przekazywania sprawozdan budzetowych i
finansowych.
Przygotowywanie do udostepnienia w BIP oraz na tablicy ogloszen informacji, o ktérych mowa w art. 37 ust.
1 pkt 1, 2 lit. a-e ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
Opracowywanie materiatéw niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy oraz do przygotowania
informacji i sprawozdania z wykonania budzetu Gminy.
Opracowywanie projektow zarzadzen Wojta oraz uchwal Rady Gminy w sprawie ukladu wykonawczego
budzetu i jego zmian.
Czynne uczestnictwo w przygotowaniu projektu budzetu Gminy, uchwat i zarzadzen dotyczacych budzetu
oraz przygotowania uchwat okolo budzetowych.
Przekazywanie jednostkom podleglym Gminie informacji niezbednych do opracowania ich planéw
finansowych, informacji o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkow tych jednostek oraz o wysokosci
dotacji i wplat do budzetu.
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15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)

27)

28)
29)

30)
31)
32)

33)

Sprawowanie wtornej kontroli nad gospodarks finansowa gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
zgodnosci z planami i harmonogramem wydatkéw.

Sporzadzanie planu finansowego Urzedu Gminy i jego zmian oraz wprowadzanie go na kontach dochodéw i
wydatkéw jednostki budzetowej.

Comiesigczne uzgadnianie i1 analizowanie wszystkich obrotéw i sald analitycznych, syntetycznych i
pozabilansowych (jednostki i organuy).

Opracowywanie propozycji zmian do zaktadowego planu kont.

Opracowywanie propozycji do zmian w polityce rachunkowosci.

Rozliczanie §rodkéw z Unii Europejskiej oraz innych srodkéw zagranicznych.

Biezaca kontrola realizacji dochodéw 1 wydatkéw oraz przychodow i rozchodéw w stosunku do planu.
Nadzér nad rozliczeniem dotacji na zadania zlecone oraz rozliczanie dotacji przekazywanych przez gming
innym podmiotom oraz otrzymywanych przez gming.

Nadzér nad poprawnoscia otrzymanych raportéw kasowych (kontrola rachunkowa oraz liczby dowoddéw
ksiggowych znajdujacych si¢ w raporcie).

Obsluga programu Besti@ - modul Komunikacja — odbieranie paczek komunikacyjnych, paczek ze
sprawozdaniami, aktualizacyjnych z Ministerstwa Finansow, wysylanie sprawozdan, uchwal i zarzadzen
zmieniajacych budzet wraz z zalacznikami.

Obsluga programu Besti@ - modutl Raporty — uzupetnianie stownikéw systemowych.

Obsluga programu Besti@ - modul Sprawozdania — udzial w sporzadzaniu sprawozdad kwartalnych,
pélrocznych, rocznych o dochodach i1 wydatkach budzetowych.

Obstuga programu Besti@ - modul Uchwaly — wprowadzanie projektu budzetu, autopoprawki, planu
budzetu na nowy rok budzetowy na podstawie opracowan otrzymanych od Skarbnika Gminy.

Nadzér oraz aktualizacja planu budzetu — nanoszenie zmian w SIGID — ksiggowo$¢ budzetowa.

Sprawdzanie zgodnosci wprowadzonej zmiany planu budZetu w programie ksiggowym z planem
wprowadzonym w programie Besti@ w celu wyeliminowania niezgodnosci.

Sporzadzanie informacji 1 sprawozdai opisowych z wykonania budzetu i uzgadnianie danych cyfrowych.
Wydruki poszczegdlnych kont na zadanie pracownikow.

Przygotowywanie kserokopii dokumentéw ze zbioréw dokumentéow ksiggowych — w przypadku zgloszenia
takich potrzeb przez inne komérki organizacyjne Urzedu Gminy.

Inne zadania zlecone przez Skarbnika Gminy.

§ 38

Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej 1 srodkéw trwatych nalezy w szczegdlnosci:

D

2)

3)
4)

5)

)
7)

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej:

a) dekretacja dokumentow

b) ksiggowanie dokumentéw,

©) uzgadnianie kont bankowych, rozrachunkowych, inwestycyjnych,

d) rozliczanie czynszéw dzierzawnych,

e) rozliczanie wieczystego uzytkowania,
Rozdzielanie wyciagéw budzetowych na poszczegdlne podatki i oplaty celem przekazania ich do ksiggowosci
podatkowej, tworzenie PK.
Uzgadnianie dochodéw Gminy z ksiggowoscia podatkowa.
Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, potrocznych, rocznych o dochodach i wydatkach budzetowych oraz
dotacji.
Przygotowywanie niezbednych informacji do sporzadzenia pozostatych sprawozdan budzetowych w zakresie
wynikajacym z przepiséw o sprawozdawczosci budzetowe;.
Sporzadzanie bilansu rocznego, rachunku zyskow i strat, zmian w funduszu dla jednostki i organu.
Uczestnictwo w przygotowywaniu pozostalych sprawozdan budzetowych i finansowych.
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8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)

18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych srodkéw trwalych 1 nakladow inwestycyjnych we
wspoOlpracy z Referatem Rozwoju Lokalnego i Inwestyciji.
Inwentaryzacja aktywow na rachunkach bankowych Gminy oraz naleznosci organu — droga potwierdzenia
sald.
Przeprowadzanie inwentaryzacji sald do kont zespotu ,,0” 1,,1” metoda weryfikacji badZ potwierdzen sald.
Przeprowadzanie inwentaryzacji sald do kont zespolu ,,2” i ,,3” metodg weryfikacji badZ potwierdzen sald.
Przeprowadzanie inwentaryzacji sald do kont zespotu ,,8” metoda weryfikacji;
Dokonywanie okresowej analizy kont ksiggowych, korygowanie nieprawidlowosci w zapisach ksiggowych.
Comiesigczne uzgadnianie i1 analizowanie wszystkich obrotéw i sald analitycznych, syntetycznych i
pozabilansowych (jednostki i organuy).
Uzgadnianie i przygotowania kont do zamknigcia roku oraz ich zamykanie.
Aktualizacja planu budzetu - nanoszenie zmian budzetowych w programie ksiggowym.
Rozliczanie inwentur:

a) §$rodkow trwatych,

b) wyposazenia biura, Swietlic wiejskich, kgpieliska.
Prowadzenie ewidencji inwestyciji.
Prowadzenie ewidencji §rodkéw trwatych i wyposazenia w programie SIGID.
Prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku trwatego.
Ustalanie i naliczanie umorzeni i amortyzacji §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Wydruki poszczegdlnych kont na zadanie pracownikow.
Przygotowywanie kserokopii dokumentéw ze zbioréw dokumentéw ksiggowych — w przypadku zgloszenia
takich potrzeb przez inne komérki organizacyjne Urzedu Gminy.

Inne zadania zlecone przez Skarbnika Gminy.

§ 39

Do zadan stanowiska ds. finansowo — ptacowych nalezy w szczegdlnosci:

)

2)

3)
4)

Sporzadzanie list plac pracownikéw Urzedu Gminy, bezrobotnych zatrudnionych w ramach robét
publicznych 1 prac interwencyjnych, inkasentéw podatkéw, strazakow bioracych udzial w  akcjach
ratowniczych, os6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia i umowy o dzielo. Przygotowanie
dokumentacji zwiazanych z sporzadzaniem list plac, ewidencjonowanie wynagrodzed poszczegdlnych
pracownikéw na kartach wynagrodzen.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ZUS-em: zglaszanie i wyrejestrowanie z ubezpieczenia spolecznego
pracownikéw 1 o0s6b pracujacych na podstawie umowy zlecenia, sporzadzanie imiennych raportéw
miesigcznych o naleznych skladkach i wyplaconych §wiadczeniach ZUS P RCX, imiennych raportow
miesigcznych o wyplaconych §wiadczeniach i przerwach ZUS P RSA, raportéw imiennych o naleznych
skladkach na ubezpieczenie zdrowotne ZUS P RZA oraz deklaracji rozliczeniowej ZUS P DRA i w formie
elektronicznej przekazanie do ZUS. Wystawianie dla pracownikoéw raportéw miesigcznych dla osoby
ubezpieczonej RMUA. Sporzadzanie informacji o danych do ustalenia skladki na ubezpieczenie wypadkowe
ZUS P IWA.

Prowadzenie ewidencji wypltaconych zasitkéw chorobowych oraz dokonywanie rozliczetr z ZUS.
Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym: dokonywanie zestawienn potraconego podatku
dochodowego od wynagrodzen, uméw zlecen i uméw o dzieto. Prowadzenie ewidencji i uzgadnianie podatku
dochodowego z ksiggowoscig budzetows. Wystawianie informaciji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy pracownikéw 1 zleceniobiorcow PIT-11. Wystawianie informacji PIT-R o
wyplaconych podatnikowi kwotach z tytutu pelnienia obowiazkéw spotecznych i obywatelskich dla radnych,
soltyséw, oséb bedacych cztonkami Gminnej 1 Okregowych Komisji Wyborczych. Wystawianie deklaracii
rocznej — PIT-4R deklaracje o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy oraz PIT-8AR deklaracji rocznej
o ztyczaltowanym podatku dochodowym.
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5) Prowadzenie spraw zwiazanych z PFRON-em: ustalanie skladki miesi¢cznej i sporzadzanie deklaracji
miesigcznych wplat na Pafstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych — DEK — I — a oraz
deklaracji DEK — R — rozliczenie roczne wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych lub informacji miesiecznej INF-1 1 rocznej INF-2 o zatrudnieniu, ksztalceniu lub o
dziatalnos$ci na rzecz oséb niepelnosprawnych.

6) Prowadzenie rozliczen z Powiatowym Urzedem Pracy w Migdzychodzie: przygotowanie calej dokumentacii 1
wystgpowanie z wnioskiem o zwrot poniesionych kosztow w zwigzku z zatrudnieniem bezrobotnych w
ramach robét publicznych i prac interwencyjnych.

7) Sporzadzanie przelewéw: wyplata na konta pracownicze, potracen pozyczek i skladki PZU, podatku
dochodowego, podatku VAT, skladek ZUS, dotacji dla podleglych jednostek, przekazywanie skladek na
Stowarzyszenia 1 Zwiazki, splaty rat kredytow i pozyczek Urzedu oraz odsetek (po uprzednim telefonicznym
uzgodnieniu ich wysoko$ci z bankami) oraz przekazywanie przelewow rachunkéw i faktur wplywajacych do
Urzedu. Opisywanie rachunkow i sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

8) Sporzadzanie sprawozdani kwartalnych i rocznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu — Z-03 i Z-06.

9) Wystawianie zaswiadczefi o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikom i osobom pracujacym na podstawie
umowy zlecenia, przekazywanie rocznych informacji dla ZUS o zatrudnianiu rencistéw i emerytéw oraz
wysokosci osiagnictego przez nich przychodu. Wystawianie zaswiadczefi o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na
druku RP-7 w celu ustalenia kapitatu poczatkowego, oraz w sprawach rentowych i emerytalnych.

10) Rozliczanie delegacji i zaliczek wraz z opisywaniem rachunkéw i sprawdzaniem pod wzgledem formalnym i
rachunkowym, rozliczanie podrézy stuzbowej samochodem osobowym nie bedacym wiasno$cia pracodawcy
zgodnie z Zarzadzeniem Woéjta Gminy Kwilcz, lub na podstawie Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej.

11) Prowadzenie ewidencji: uméw zlecen i uméw o dzielo, przekazanych przelewéw, splat rat kredytow i
pozyczek oraz odsetek.

12) Zakladanie kartotek dla 0séb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia i umowy o dzielo.

13) Drukowanie dokumentéw ksiggowych (przelewow) z programu HOME — BANKING oraz ich wycinanie.

14) Wpinanie wydrukowanych przelewéw wraz z dokumentacja stanowigca podstawe dokonanego przelewu (np.
faktury, noty ksiggowe) pod poszczegdlne wyciagi bankowe: budzetowe, unijne, sum depozytowych,
funduszu socjalnego, wydatkoéw niewygasajacych.

15) Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu Gminy
innym podmiotom oraz dotacji otrzymywanych przez gming.

16) Wystawianie not ksiggowych i dokonywanie obcigzen jednostek organizacyjnych Gminy i innych podmiotéw,
prowadzenie ich rejestréw.

17) Pomoc w opracowywaniu materialéw niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy oraz do

przygotowania informacji i sprawozdania z wykonania budzetu Gminy.

18) Przygotowywanie pozostatych sprawozdaft w sprawach objetych zakresem czynnosci.

19) Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga rachunku bankowego Gminy — aktualizacja danych w wyniku
zawartych umow z bankami.

20) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga bankowa pozyczek i kredytow zaciagnigtych przez gming —
aktualizacja danych, terminowos$¢ splat rat kredytowych.

21) Inne zadania zlecone przez Skarbnika Gminy.

§ 40

Do zadan stanowiska ds. obstugi kasowej 1 polecen przelewow nalezy z szczegdlnosci:

1) Obstuga kasowa Urzedu Gminy oraz podleglych jednostek:
2) Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Kwilczu
b) Przedszkole
¢) Gminna Biblioteka Publiczna
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2)

3)
4)

5

0)
7)

8)
9
10)
11)

12)
13)

14)

d) Zespdt Szkél w Kwilczu

e) Szkota Podstawowa w Luboszu.

Wyplacanie z kasy rachunkéw, delegacii, wynagrodzen, zasitkow, zaliczek na zakup materiatéw 1 ustug itp.
dla Urzedu i jednostek podleglych organizacyjnie Gminie — sporzadzanie raportéw kasowych.

Przyjmowanie wplat réznych na rachunek budzetowy - dotyczy Urzedu Gminy oraz jednostek podleglych.
Codzienne odprowadzanie zebranych wplat do banku oraz pobieranie gotéwki z banku na wydatki
gotowkowe — bezwzgledny obowigzek korzystania z walizki kasjerskie;.

Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania dla Urzedu oraz ksigge drukow $cistego zarachowania
czekow dla podlegajacych jednostek (z wylaczeniem szkol), gospodarowanie tymi drukami.

Rozliczanie rozmoéw telefonicznych pracownikow Urzedu Gminy.

Sporzadzanie polecenr przelewow w programie HOME-BANKING dotyczacych faktur, rachunkéw, dotacji
itp. oraz sporzadzanie wydrukow.

Sprawdzanie otrzymanych dokumentéw stanowigcych podstawe do wykonania dyspozycji wyplaty, czy sa
kompletne 1 ostatecznie zatwierdzone do wyplaty, ewentualnie zbieranie brakujacych podpiséw
uprawnionych oséb.

Przyjmowanie oplat za przedszkole.

Wyplata zasitkow rodzinnych, pielggnacyjnych, zaliczek alimentacyjnych, $§wiadczen pielggnacyjnych,
dodatkéw mieszkaniowych.

Przyjmowanie i zwrot oraz prowadzenie ewidencji zabezpieczen nalezytego wykonania umow wnoszonych w
wartosciach niepieni¢znych — we wspolpracy z Referatem Rozwoju Lokalnego i Inwestycji.

Prowadzenie rejestru depozytow

Przygotowywanie niezbednych informacji do sporzadzenie sprawozdan budzetowych- w  zakresie
wynikajacym z przepiséw o sprawozdawczosci budzetowe;.

Inne zadania zlecone przez Skarbnika Gminy.

§41

Do zadan stanowiska ds. podatku od nieruchomosci, podatku rolnego od $rodkéw transportowych w

szczegblnoscl naleza:

)
2)
3)
4)
5)
)
7)
8)
9)

10)

Przygotowywanie projektéw uchwatl Rady Gminy w sprawach dotyczacych: stawek podatkowych , zwolnieti i
ulg na dany rok podatkowy.
Przyjmowanie deklaracji i korekt deklaracji podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkéw
transportowych, sprawdzanie ich 1 weryfikacja, wprowadzanie danych z deklaracji do systemu
komputerowego.
Wystawianie decyzji okreslajacych wysokosé podatku dla podatnikow, ktorzy nie ztozyli deklaracii.
Dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego, podatku od nieruchomosci, stosowanie ulg i zwolnien w
tych podatkach w granicach okreslonych przez przepisy ustaw i prawa miejscowego.
Prowadzenie postgpowant podatkowych, dokonywanie zmian naliczenia podatkéw w ciagu roku.
Aktualizacja kart gospodarstw, nieruchomosci lesnych w ewidencji komputerowej w oparciu o zmiany
geodezyjne, akty notarialne 1 rejestry gruntdéw, wykazy nieruchomosci, umowy dzierzawy, wykazy
dzierzawcodw z nadle$nictw itp.
Rozpatrywanie podan, wnioskéw, odwotan i skarg w sprawach wymiaru podatkéw i optat lokalnych.
Przyjmowanie wnioskéw o ulgi w podatku rolnym, prowadzenie postgpowan w ww. sprawach oraz
przygotowywanie decyzji.
Przeprowadzanie kontroli u podatnikéw podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku od $rodkéw
transportowych i podatku lesnego w celu ustalenia prawidtowej podstawy opodatkowania.
Przygotowywanie niezbednych informacji do sporzadzenia sprawozdan budzetowych (w zakresie
wynikajacym z przepiséw o sprawozdawczosci budzetowej).
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11) Prowadzenie spraw zwiazanych z pomoca publiczna — w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego, podatku od srodkéw transportowych (stosowanie przepiséw, postgpowanie z
zachowaniem procedur wynikajacych z tych przepiséw, sprawozdawczo$¢ o udzielonej pomocy publicznej).

12) Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o zwolnienia z podatku od nieruchomosci w przypadku nowych
inwestycji.

13) Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o odroczenia, rozlozenia na raty, umorzenia.

14) Przygotowywanie do udostepnienia w BIP oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy informacji, o ktoérych
mowa w art. 37 ust. 1 pkt 2 lit. f-g ustawy z dn. 27.08.2009 r. o finansach publicznych - w zakresie swoich
obowiazkow.

15) Sporzadzanie wnioskéw w sprawie rekompensat utraconych dochodéw w podatkach i optatach lokalnych.

16) Wystawianie zaswiadczett w zakresie ewidencji i rejestréw podatkowych.

17) Planowanie dochodéw z podatkéw i oplat lokalnych.

18) Ustalanie okresow podlegania i wysokosci oplacanych skladek na ubezpieczenie spoleczne rolnikéw i
przekazywanie w/w informacji do KRUS.

19) Opracowywanie informacji o skutkach udzielonych ulg i zwolnied w podatkach.

20) Opracowywanie materialéw niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy oraz do przygotowania
informacji i sprawozdania z wykonania budzetu Gminy.

21) Przygotowywanie pozostalych sprawozdan w sprawach objetych zakresem czynnosci.

22) Inne zadania zlecone przez Skarbnika Gminy.

§ 42

Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej 1 windykacji nalezno$ci podatkowej nalezy w szczegdlnosci:

1) Biezace i zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa prowadzenie ewidencji ksiggowej szczegdtowej dla
podatku od nieruchomosci (osoby prawne i fizyczne), podatku rolnego (osoby prawne i fizyczne), podatku
lesnego (osoby prawne i fizyczne), podatku od srodkéw transportowych, zarachowywanie wplywéw z tych
zrédet na wlasciwe dochody budzetowe, rozliczanie wplat dokonywanych po terminie, zawiadamianie
podatnikéw o sposobie zarachowania wplat, nadzor nad terminowoscia wplat- w zakresie ww. podatkéw.

2) Prowadzenie rejestru dluznikéw, uzgadnianie sald, dokonywanie rozliczenn i prowadzenie windykaciji,
wystawianie upomnien), przygotowywanie egzekucji i aktualizacja tytuléw wykonawczych w zakresie
podatkéw od nieruchomosci (osoby prawne i fizyczne), podatku rolnego (osoby prawne i fizyczne), leSnego
(osoby prawne i fizyczne), podatku od §rodkéw transportowych, przygotowywanie wnioskéw o wpis hipoteki
do ksiag wieczystych, dokonywanie zwrotu nadplat.

3) Wspolpraca oraz udzielanie organowi egzekucyjnemu, sadowi lub komornikowi sadowemu na jego zadanie
informacji niezbgdnych do prowadzenia egzekucji w zakresie podatku od nieruchomosci (osoby prawne i
tizyczne), podatku rolnego (osoby prawne i fizyczne), podatku lesnego (osoby prawne i fizyczne), podatku od
srodkéw transportowych.

4) Przekazywanie danych z ewidencji ksiggowej szczegdtowej do ewidencii ksiggowej analitycznej 1 syntetycznej
w zakresie podatku od nieruchomosci (osoby prawne i fizyczne), podatku rolnego (osoby prawne i osoby
tizyczne), podatku lesnego (osoby prawne i osoby fizyczne), podatku od §rodkéw transportowych.

5) Rozliczanie inkasentéw podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci od 0s6b fizycznych, ustalanie naleznej
im prowizji za inkaso.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z poborem optat lokalnych, oplaty skarbowej i oplaty zwiazane z poborem
przez gospodarzy $wietlic; rozliczanie inkasentéw z pobranych oplat.

7) Wspolpraca z podmiotami zobowiazanymi do poboru oplaty miejscowej, rozliczanie inkasentéw oplaty
miejscowej, ustalanie naleznej prowizji im za inkaso.

8) Nadzor nad prawidtowym odprowadzaniem przez inkasentow zainkasowanej kwoty podatkéw i oplat.

9) Sporzadzanie kwartalnych informacji o stanie i terminach realizacji dochodéw izb rolniczych z tytutu odpisu
od wplywow z podatku rolnego oraz ich rozliczanie.

10) Przygotowywanie niezbednych informacji do sporzadzenia sprawozdad budzetowych (w zakresie

wynikajacym z przepiséw o sprawozdawczosci budzetowej).
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11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)

22)
23)
24)

25)

Sporzadzanie informaciji z realizacji zaplanowanych dochodéw z podatkéw.

Uzgadnianie sald kont podatkowych z ksiggowoscig budzetowa.

Wystawianie decyzji w sprawie przeniesienia odpowiedzialnosci podatkowej na osoby trzecie.

Prowadzenie spraw zwiazanych z umorzeniem zaleglosci z urzedu.

Inwentaryzacja kont podatkowych.

Sporzadzanie miesi¢cznych rozliczent wplywow, przypisow i odpiséw poszczegolnych podatkdw.
Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja uchwaly w sprawie zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w splacie
naleznosci pienigznych o charakterze cywilnoprawnym.

Przeprowadzanie kontroli u podatnikéw podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego w
celu ustalenia prawidlowej podstawy opodatkowania.

Wystawianie zaswiadczed o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglosci oraz innych
za$wiadczen wynikajacych z zakresu czynnosci.

Wystawianie za§wiadczen zezwalajacych na wykreslenie hipoteki z tytutu zaleglo$ci podatkowych.
Opracowywanie materiatéw niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy oraz do przygotowania
informacji i sprawozdania z wykonania budzetu Gminy.

Przygotowywanie sprawozdad w sprawach objetych zakresem czynnosci zgodnie z obowiazujacymi
przepisami o sprawozdawczo$ci budzetowej 1 innymi przepisami szczegétowymi.

Przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie oplat lokalnych tj. optata miejscowa, targowa oraz w sprawie
inkasa.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego,
wykorzystywanego do produkciji rolnej.

Inne zadania zlecone przez Skarbnika Gminy.

§ 43

Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej, podatku VAT oraz sprawozdawczo$ci budzetowej nalezy w

szczegblnosct:

1) Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej:

2)

3)
4)

5)
)
7)

8)
9)

10)
11)

12)

13)

a) dekretacja dokumentéw,

b) ksiggowanie dokumentéw,

©) uzgadnianie kont bankowych, rozrachunkowych, inwestycyjnych.

Rozdzielanie wyciagéw budzetowych na poszczegdlne podatki i oplaty celem przekazania ich do ksiggowosci
podatkowej, tworzenie PK.

Ksiggowanie zaangazowania, dokonywanie okresowej weryfikacji zaangazowania.

Sprawdzanie poprawnosci otrzymanych raportéw kasowych (kontrola rachunkowa oraz liczby dowodow
ksiggowych znajdujacych si¢ w raporcie).

Otwieranie 1 zamykanie ksiag rachunkowych.

Dokonywanie okresowej analizy kont ksiggowych, korygowanie nieprawidlowosci w zapisach ksiggowych.
Comiesigczne uzgadnianie i analizowanie wszystkich obrotéw i sald analitycznych, syntetycznych i
pozabilansowych (jednostki i organu).

Odbieranie dokumentéw ksiggowych bedacych podstawa do dokonania dyspozycji pieni¢znych od
poszczegolnych pracownikéw merytorycznych, sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym, rachunkowym,
przygotowanie do dokonania zaplaty.

Aktualizacja planu budzetu - nanoszenie zmian budzetowych w programie ksieggowym.

Naliczanie odsetek od zaleglosci cywilnoprawnych, publicznoprawnych i ich ksiggowanie.

Prowadzenie spraw zwiazanych z windykacja naleznosci cywilnoprawnych i publicznoprawnych.

Wystawianie wezwan do zaplaty dochodéw niepodatkowych i pozostalych naleznosci budzetowych i
egzekwowanie tych naleznosci w postgpowaniu egzekucyjnym.

Obsluga programu Planowanie i realizacja budzetu oraz Zaangazowanie.
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14) Odbieranie oraz sprawdzanie sprawozdai budzetowych i finansowych podleglych jednostek organizacyjnych
poprzez portal komunikacja w programie komputerowym budzet JST.

15) Obstuga programu Besti(@.

16) Prowadzenie spraw zwiazanych z podatkiem VAT:
a) wstawianie faktur VAT na podstawie zawartych umoéw lub innych dokumentéw,
b) potwierdzajacych dokonanie transakgji,
c) refakturowanie operacji gospodarczych w przypadkach okreslonych w odpowiednich umowach z

kontrahentami,

d) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu towaréw i ustug dla podatku VAT,
e) rozliczanie podatku VAT, terminowe sporzadzanie deklaracji VAT-7.

17) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych kwartalnych, pétrocznych i rocznych jednostkowych i organu
(zgodnie z obowiazujacymi przepisami w zakresie sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowe;).

18) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych dla samorzadowych oséb prawnych (zgodnie z obowiazujacymi
przepisami w zakresie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej).

19) Wprowadzanie sprawozdan zaktadu budzetowego do programu komputerowego.

20) Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie wydatkow strukturalnych- jednostkowej Urzedu Gminy oraz
zbiorczej dla Gminy (zgodnie z obowiazujacymi przepisami w zakresie sprawozdawczos$ci).

21) Sporzadzanie bilansu rocznego, rachunku zyskéw 1 strat, zmian w funduszu dla jednostki i organu.

22) Uczestnictwo w przygotowywaniu pozostatych sprawozdant budzetowych i finansowych.

23) Nadzér nad terminowym przekazywanie sprawozdan do wlasciwych instytucii.

24) Konsolidacja bilanséw dla grupy kapitalowej Gminy oraz sporzadzanie projektéw  bilanséw
skonsolidowanych.

25) Przygotowywanie niezbednych informacji do sporzadzenia pozostalych sprawozdan budzetowych w zakresie
wynikajacym z przepisow o sprawozdawczosci budzetowe;.

26) Opracowywanie materialéw niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy oraz do przygotowania
informacji i sprawozdania z wykonania budzetu Gminy.

27) Pomoc w przygotowywaniu informacji i sprawozdan opisowych z wykonania budzetu i uzgadnianie danych
cyfrowych.

28) Pomoc w rozliczaniu inwentur:
a) Srodkow trwatych,
b) wyposazenia biura, §wietlic wiejskich, kapieliska.

29) Pomoc w prowadzeniu ewidencji srodkow trwalych i wyposazenia.

30) Pomoc w prowadzeniu ksiag inwentarzowych dla poszczegélnych jednostek pomocniczych i jednostek OSP.

31) Wydruki poszczegdlnych kont na zadanie pracownikow.

32) Przygotowywanie kserokopii dokumentéw ze zbioréw dokumentéw ksiggowych — w przypadku zgloszenia
takich potrzeb przez inne komérki organizacyjne Urzedu Gminy.

33) Wspdlpraca z pracownikami Urzedu Gminy i1 soltysami w zakresie uzgadniania wykonywania planu
finansowego Urzedu Gminy i poszczegdlnych solectw.

34) Inne zadania zlecone przez Skarbnika Gminy.

Rozdziat V
ZAKRESY ZADAN NA SAMODZIELNYCH STANOWISKACH PRACY

§ 44
Do zadan stanowiska ds. obstugi Rady Gminy, archiwum zaktadowego i ochrony zdrowia nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga dzialalnoséci Rady Gminy i jej komisji, zapewnienie obstugi
administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno — techniczne, w szczegdlnosci:
a) kompletowanie materialéw na sesje Rady Gminy i posiedzenia komisji, ich podziat 1 wysytka;
b) przygotowywanie niezbednych materialéw na sesje Rady Gminy i posiedzenia komisji,
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g

)

k)

)

m)

n)

prowadzenie rejestréw: uchwal Rady, wnioskéw 1 opinii komisji, interpelacji i wnioskéw Radnych oraz

skarg i wnioskéw skierowanych do Rady Gminy oraz czuwanie nad terminowym ich zalatwieniem;

prowadzenie rejestru postulatéw 1 wnioskéw mieszkancow zglaszanych na sesjach, komisjach i innych
spotkaniach

opracowanie 1 prowadzenie zbiorow aktéw prawa miejscowego oraz ich udostgpnianie zainteresowanym;

przygotowywanie we wspolpracy z wladciwymi merytorycznie stanowiskami materialéw dotyczacych

projektéw uchwat Rady, udzial w opracowywaniu projektow uchwat Rady Gminy,

udostepnianie informacji i dokumentéw z posiedzert Rady:

—  przekazywanie uchwal do nadzoru w celu badania zgodnosci z prawem oraz przesylanie uchwal
stanowiacych akty prawa miejscowego do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Wielkopolskiego;

—  przekazywanie informacji z prac Rady i jej organéw — uchwaly, protokoly, oswiadczenia majatkowe
do BIP;

—  udostepnianie informacji publicznej w zakresie dostepu do dokumentéw organéw Gminy;

wspoldzialanie z przewodniczacymi komisji w zakresie przygotowania posiedzen pod wzgledem porzadku

obrad, zaproszonych referentéw i gosci;

wspolpraca przy opracowywaniu projektéw plandéw pracy Rady i komisji, informowanie zainteresowanych

o zadaniach wynikajacych z uchwalonych programow i planéw oraz sprawozdan w tym zakresie;

prowadzenie protokolarza z sesji Rady Gminy oraz posiedzed komisji, przekazywanie ustalenr z obrad

Rady Gminy i komisji poszczegdlnym komdrkom organizacyjnym,

prowadzenie biura Przewodniczacego Rady Gminy oraz obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady

Gminy 1 radnych;

czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych, a w szczegélnosci wynikajacych z ochrony stosunku pracy

radnych;

sporzadzanie list diet radnych;

organizowanie szkolen radnych, udzielanie pomocy radnym w dziataniach zwigzanych z wykonywaniem

mandatu;

2) Prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu w tym w szczegdlnosci:

a)
b)

)
d)
©)

D

odpowiednie przechowywanie i organizowanie niszczenia akt w sposob okreslony prawem;

przyjmowanie akt ze stanowisk, porzadkowanie, brakowanie dokumentacji archiwalnej, wspotpraca z
Archiwum Pafistwowym;

przekazywanie akt do archiwum pafstwowego;

prowadzenie ewidencji archiwalnej;

wspolpraca z poszczegdlnymi stanowiskami w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej w zakresie
jednolitego rzeczowego wykazu akt;

przygotowywanie zmian w obowigzujacych przepisach wewngtrznych dotyczacych dziatania archiwum 1

czynnosci kancelaryjnych.

3) Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie zdrowia w tym:

a)

b)

)
d)

opracowywanie i realizowanie programéw, inicjowanie dzialan w zakresie profilaktyki zdrowotnej i
ochrony zdrowia mieszkanicéw Gminy;

wspotdzialanie z zaktadami opieki zdrowotnej §wiadczacymi ustugi na rzecz mieszkancoéw Gminy;
wspoldzialanie z organizacjami pozarzadowymi w obszarze ochrony zdrowia i profilaktyki zdrowotnej;
organizacja profilaktyki i promocji w zakresie ochrony zdrowia oraz wspolpraca z placowkami w tym

zakresie — przygotowywanie ogloszen 1 prowadzenie zapiséw na badania;

4) Przyjmowanie i sporzadzanie zeznan §wiadkow w sprawach emerytalno-rentowych oraz odszkodowan;

5) Prowadzenie aktualizacji tablic ogloszeniowych w budynku Urzedu oraz tablic przed Urzedem;

6) Organizowanie wyboréw tawnikéw sadowych — prowadzenie dokumentaciji.

7) Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynnosci oraz wspélpraca w tym zakresie z

Referatem Finansowym

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W KWILCZU Strona 37



§ 45
Do zadan stanowiska ds. prowadzenia sekretariatu Woéjta oraz spraw kadrowych nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie sekretariatu Woijta;

2) Zapewnienie obstugi organizacyjnej i kancelaryjno - technicznej Wojtowi, Zastepcy Wojta;

3) Obstuga organizacyjna spotkan, narad, obchodéw §wiat i uroczystosci organizowanych przez Wojta;

4) Przyjmowanie interesantéw oraz organizowanie ich kontaktu z Wéjtem, Zastgpca Wojta;

5) Prowadzenie rejestréw:

a) Upowazniei i pelnomocnictw;
b) Zarzadzen Wojta;
¢) Skargiwnioskéw,

6) Prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu;

7) Przygotowywanie projektow umow o pracg zlecen, projektéw umédw o dzielo, zaméwien i zlecet w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu Woéjta oraz spraw personalno — kadrowych;

8) Nadzér w zakresie przyjmowania, ewidencji, obiegu 1 wysyltki poczty urzedowej;

9) Nadz6r nad przechowywaniem pieczeci urzedowych Gminy, Woéjta 1 Zastepcy Wojta;

10) Prowadzenie dokumentacji w zakresie przyjmowania absolwentéw na odbywanie stazu pracy, przygotowania
do zawodu w Urzedzie oraz zatrudniania oséb bezrobotnych do pracy w ramach prac interwencyjnych i rob6t
publicznych;

11) Prowadzenie caloksztaltu spraw kadrowych pracownikéw Urzedu, kierownikéw idyrektoréw jednostek
organizacyjnych Gminy:

a) wspolpraca z Kierownikiem Referatu Organizacyjnego w prowadzeniu procedury i dokumentacii
dotyczacej naboru pracownikdw;

b) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw

©) przygotowywanie materiatéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy;

d) przygotowywanie projektéw, planow urlopéw wypoczynkowych — ewidencja utrlopéw;

e) przygotowywanie tabel, zestawien, raportéw i statystyk dotyczacych ewidencji czasu pracy pracownikéw;

f) przygotowywanie projektow zaswiadczen, Swiadectw pracy;

g) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych;

h) sporzadzanie sprawozdan i analiz dotyczacych zatrudnienia;

i) prowadzenie rejestru uméw na dofinansowanie nauki;

j) prowadzenie archiwum akt osobowych;

k) opracowywanie analiz i informacji o sytuacji kadrowej w Urzedzie oraz sporzadzanie obowigzkowej
sprawozdawczosci w tym zakresie;

)  przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z powolywaniem, awansowaniem, wysluga lat, nagrodami
jubileuszowymi, nagradzaniem, odznaczeniem pracownikdw;

m) prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki zdrowotnej pracownikow;

n) planowanie 1 obstuga kancelaryjno-techniczna w zakresie szkoled i doskonalenia zawodowego
pracownikéw we wspotpracy z Kierownikiem Referatu Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich;

12) Wspoéldzialanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji rob6t publicznych, prac
interwencyjnych i spotecznie uzytecznych.

13) Wspdlpraca ze stanowiskiem w zakresie spraw bezpieczefistwa i higieny pracy dot. pracownikow urzedu.

14) Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynnosci oraz wspdlpraca w tym zakresie z
Referatem Finansowym

§ 46

1) W Urzedzie Stanu Cywilnego funkcjonuja nastgpujace stanowiska:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
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b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

2) Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego (USC) nalezy realizacja zadan wynikajacych z przepiséw prawa o aktach

stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuficzego i innych zwigzanych z nimi przepisami oraz zadan

wynikajacych z konwencji i uméw migdzynarodowych, a w szczegdlnosci:

)
b)

bb)
cc)

dd)

rejestracja urodzen, matzedstw, zgondéw prowadzona w ksiggach stanu cywilnego;

prowadzenie spraw dotyczacych innych zdarzen, majacych wplyw na stan cywilny oséb-rozwody,
separacja, przysposobienie itp.

sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

sporzadzanie 1 wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

udostepnianie ksiag stanu cywilnego oraz wydawanie z nich kserokopii aktéw,

przechowywanie i1 konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

przyjmowanie o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i
opiekuficzego,

stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub niemoznosci
zawarcia malzenstwa,

wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu — zaswiadczenia konkordatowe do ksigdza,

prowadzenie  postgpowan 1  wydawanie decyzji administracyjnych o  zmianie imienia
i nazwiska;

realizacja zadan zwiazanych z postgpowaniem w sprawie zmiany imion i nazwisk —zawiadamianie
ewidencji ludnosci, biura dowodéw osobistych, urzedéw stanu cywilnego miejsca urodzenia, miejsca
zawarcia malzefistwa

prowadzenie postgpowat 1 wydawanie decyzji administracyjnych w  zakresie umiejscawiania,
uzupelniania, prostowania, odtwarzania tresci aktéw stanu cywilnego;

wydawanie zezwolefl na skrécenie miesigeznego terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku malzenskiego,
organizacja uroczystosci przyjmowania oswiadczef o wstapieniu w zwigzek matzenski;

nadanie dziecku nazwiska meza matki/zony ojca

inicjowanie procedury w sprawie nadania medalu za dtugoletnie pozycie malzenskie

organizowanie uroczystosci jubileuszowych (dtugoletnie pozycie malzeniskie)

przyjmowanie o$wiadczed od malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed
zawarciem zwigzku malzedskiego

przyjmowanie o§wiadczen o ustalenia ojcostwa dziecka poczetego lub dziecka narodzonego

wydawanie zaswiadcze stwierdzajace brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie malzefistwa

wydawanie zaswiadczen o moznosci prawnej do zawarcia malzedstwa za granica przez obywatela
polskiego lub cudzoziemca zamieszkatego w Polsce nie majacego obywatelstwa zadnego pafistwa
prowadzenie postgpowan i przyjmowanie o$wiadczefl o zmianie imienia (imion) dziecka

sporzadzanie protokolu zawierajacego ostatnia wolg spadkodawcy - testamenty alograficzne (wylacznie:
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego)

prowadzenie archiwum urzedu stanu cywilnego,

prowadzenie postgpowan w sprawach wyniesienia ksiag stanu cywilnego poza lokal USC,
przygotowywanie 1 przekazywanie ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych do Archiwum
Panstwowego w Poznaniu,

wspolpraca z innymi Urzedami Stanu Cywilnego, ewidencja ludnosci oraz instytucjami w zakresie stanu
cywilnego;

zalatwianie spraw konsularnych dot. wypisoéw z ksigg stanu cywilnego i zaswiadczefi o zdolno$ci prawne;j
do zawarcia malzefistwa przez obywateli Polski za granica;

uznawanie zagranicznych orzeczen w sprawach rodzinnych wg kodeksu postgpowania cywilnego
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ee) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu rejestracji stanu cywilnego ( w formie papierowej i w
formie elektronicznej)
ff) korespondencja z placéwkami konsularnymi,
gg) sporzadzanie 1 wysylanie zawiadomien o zmianach w aktach stanu cywilnego,
hh) wykonywanie Migdzynarodowych Konwencji Stanu Cywilnego oraz rozporzadzeti Rady (WE):
— Konwencja Nr 3 dotyczaca miedzynarodowej wymiany informacji z zakresu stanu cywilnego
— Konwencja Nr 16 dotyczaca wydawania wielojezycznych odpiséw skroconych aktow stanu
cywilnego
— Konwencja Nr 17 w sprawie zwolnienia od legalizacji niektérych aktéw i dokumentéw
—  Bruksela I — Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1347/2000
—  Bruksela I1a — Rozporzadzenie Rady (WE) nr 2201,/2003

3) W zakresie ewidencji ludnosci:

4)

Do
1)

2)

a) prowadzenie ewidencji ludnosci polegajacej na przyjmowanie zgloszet meldunkowych dotyczacych :
— zameldowania ( wymeldowanie) osoby na pobyt staty lub czasowy,
— zameldowanie ( wymeldowanie) cudzoziemca na pobyt staly lub czasowy
— przemeldowania na terenie gminy
b) udost¢pnianie danych ze zbioréw meldunkowych (ewidencji ludnosci),
¢) Prowadzenie zbioru ewidencji ludnosci w systemie teleinformatycznym oraz jego aktualizowanie,
d) prowadzenie postgpowan 1 wydawanie decyzji administracyjnych w  sprawie wymeldowania
(zameldowania) lub uchylenie zameldowania (wymeldowania)
e) wydawanie zas§wiadczen z akt ewidencji ludnosci
f) przekazywanie informacji w systemie PESEL, dla WKU i innych organéw
@) wystgpowanie z wnioskami o nadanie i1 zmian¢ numeru PESEL za posrednictwem systemu
informatycznego PIA
h) dokonywania zmian danych osobowych w zbiorze ewidencji ludnos$ci na podstawie aktéw stanu
cywilnego,
i) zawiadamianie organéw wydajacych dowdd osobisty w zakresie zmiany danych zawartych w tym
dowodzie
j) prowadzenie rejestréw dot. ewidencji ludnosci:
a. rejestr wezwal o dane osobowe
b. rejestr wystanych danych osobowych
c. rejestr zgloszen meldunkowych dotyczacych zameldowania 1 wymeldowania
d. rejestr wystanych zawiadomied do WKU
e. rejestr zawiadomien do organu wydajacego dowdd osobisty
k) prowadzenie i aktualizowanie rejestru wyborcéw w systemie informatycznym ,,Platforma wyborcza”
)  sporzadzanie spiséw wyborcoéw zgodnie z Kodeksens wyborezym 1 ich aktualizowanie,
m) przygotowywanie dla szkét wykazéw dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu,
n) przygotowanie sprawozdan statystycznych z zakresu meldunkow czasowych,
0) udostegpnianie danych ze zbioréw meldunkowych do przeprowadzenia narodowego spisu powszechnego
ludnosci i mieszkan,
p) wysylanie zawiadomiei meldunkowych w zakresie wojskowego obowiazku meldunkowego do
wojskowego komendanta uzupetnien
Z zakresu spraw samorzadowych: wykonywanie zadafi zwiazanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta
RP, Parlamentu Europejskiego oraz samorzadu gminnego, powiatowego, wojewodzkiego, referendéw 1

konsultacji spotecznych;

§ 47
zadan stanowiska Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

udzielanie Wéjtowi oraz pracownikom Urzedu opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa,
Opiniowanie, dokonywanie oceny legalnosci i parafowanie projektéw aktéw prawnych, uméw, porozumien,

upowaznienl i pelnomocnictw,
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3) Udzielanie wyjasnied w sprawach obowigzujacego stanu prawnego w zakresie dziatania Gminy 1 jej organow,

4) Informowanie w ustalonym trybie o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym dotyczacym przedmiotu
dziatania Gminy i urzedu,

5) Wspdldziatanie z sekretarzem oraz stanowiskiem ds. Kadr i szkolen w organizowaniu doskonalenia
zawodowego pracownikow,

6) Reprezentacja Gminy przed organami administracji i sadami w sprawach wymagajacych zastgpstwa
prawnego na podstawie upowaznienl i pelnomocnictw udzielonych przez Woita,

7) Opiniowanie upowazniei i petnomocnictw Wéjta,

Dziat VII
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW UCHWAL RADY ORAZ ZARZADZEN WOJTA

§ 48

1. Kazda komorka organizacyjna, referat lub samodzielne stanowisko, zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa,
przygotowuje projekty uchwal Rady oraz zarzadzed Wojta.

2. Projekt musi spelnia¢ wymogi okre§lone w Statucie Gminy oraz by¢ zredagowany zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej.

3. Przed skierowaniem projektu do Wéjta komoérka organizacyjna, referat lub samodzielne stanowisko powinna
uzyskac¢ opini¢ dotycza uchwaly o:

1) zgodnosci projektu z prawem,
2) skutkach finansowych i informacje czy na realizacj¢ projektu sg przeznaczone $rodki w budzecie;

4. Uzasadnienie podpisuje Wojt, za$ osoba sporzadzajaca projekt uchwaly przekazuje ja Kierownikowi Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

5. Ewidencj¢ projektéw uchwal Rady prowadzi komoérka organizacyjna, referat lub samodzielne stanowisko,
zgodnie z zasadami okre$lonymi w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

6. Projekty uchwal Rady lub zarzadzen Woéjta w sprawie zmian w planie dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy
Kwilcz przygotowuje kierownik Referatu Finansowego na podstawie na podstawie zawiadomien,
zatwierdzonych przez Wojta decyzji lub wnioskow, zatwierdzonych przez Wojta wnioskéw dysponentéw lub
na polecenie Wojta.

7. Wnioski w sprawie zmian w budzecie wymagajace akceptacji organu stanowiacego nalezy ztozy¢ do Referatu
Finansowego 14 dni przed planowang Sesjg Rady Gminy. W przypadku zlozenia wniosku po terminie —

wniosek rozpatrzony bedzie w terminie pdzniejszym 1 ujety w projekcie uchwaly na nastepna Sesj¢ Rady
Gminy.
8. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 7, musi zawiera¢ dokladne uzasadnienie.

Dziat VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI I INNYCH DOKUMENTOW

§ 49

1. Umowy i inne dokumenty, zawierajace o$§wiadczenia woli w imieniu Gminy podpisuja Wojt lub osoba przez
niego upowazniona.
2. Do podpisu Woijta zastrzezone sa w szczegolnosci :
1) zarzadzenia i regulaminy,
2) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dzialalnosci Urzedu,
4) odpowiedzi na wystapienia prokuratury, Najwyzszej Izby Kontroli i Rzecznika Praw Obywatelskich,
5) dokumenty kierowane do organéw administraciji rzadowej i samorzadowej,

6) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz kierownikow urzedéw,
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7) odpowiedzi i wyjasnienia do organéw kontroli zewnetrznej,

8) umowy na dostawy, roboty i ustugi,

9) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej z zastrzezeniem art. 39 ust. 2
ustawy o samorzadzie gminnym,

10) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji

11) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

12) pisma zwierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zglaszane za posrednictwem radnych,

13) sprawy wynikajace ze stanowiska Wojta jako szefa obrony cywilnej,

14) inne pisma, jesli ich podpisywanie zastrzegl Wojt,

15) oswiadczenia woli jako pracodawcy (pelnomocnictwa 1 upowaznienia) oraz dokumenty w sprawach
kadrowych oraz funduszu socjalnego pracownikéw Urzedu i dokumenty w sprawach kadrowych
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 50

1. Zastgpca Wijta, Sekretarz, Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich i Skarbnik Gminy w
ramach udzielonych im przez Wéjta upowaznien podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan
niezastrzezone do podpisu Wojta.

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

3. Kierownicy Referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja:

1) pisma zwiazane z zakresem dzialania stanowisk pracy, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwienia ktorych zostali upowaznieni przez Woijta,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej i zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk
§ 51

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, zarzadzenn Wojta, uchwat Rady 1
innych, parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koficu tekstu projektu z lewej strony.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 52

Zmiana Regulaminu naste¢puje w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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Zalgcznik nr 2
do Zarzqdzenia nr 37/2012
Wijta Gminy Kwilcz z dnia 19 kwietnia 2012 r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY KWILCZ
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