Zarzadzenie Nr 31a Wéjta Gminy
z dnia 15.12. 2011 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Gniezno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz.1591 z pdzniejszymi zmianami ) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Urzedowi Gminy w Gnieznie Regulamin Organizacyjny, stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy oraz innym osobom petnigcym funkcje
kierownicze w Urzedzie Gminy

§ 3. Wszystkie upowaznienia i pelnomocnictwa wydane w czasie obowigzywania poprzedniego
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy pozostajg w mocy.

§ 4. Traca moc Zarzadzenie Nr 5 Wojta Gminy Gniezno z dnia 30 04.2007 r. w sprawie : nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Gnieznie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 31
Wojta Gminy Gniezno z dnia 15.12.2011r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY GNIEZNO

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gniezno zwany dalej Regulaminem, okre$la:
1. zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Gniezno— zwanego dalej Urzedem,

2. organizacj¢ Urzedu,

3. zasady funkcjonowania Urzedu,

4. zakres dziatania kierownictwa Urzedu, referatu finansowego i samodzielnych stanowisk pracy w
Urzedzie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa 0:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Gniezno,

2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy w Gnieznie,

3. Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Gnieznie,

4. Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, —nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Gniezno,
Sekretarza Gminy Gniezno, Skarbnika Gminy Gniezno

5. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gniezno

6. Interesancie — nalezy przez to rozumie¢ osoby fizyczne i prawne, instytucje, organizacje, ktorych
sprawy zgodnie ze swoja wlasciwoscig zatatwia Urzad.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2. Dzialalno$¢ Urzgdu jest finansowana z budzetu Gminy.

3.Wjt kieruje pracg Urzedu jako Kierownik Urzedu i petni funkcje organu Gminy.
4. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Gniezno, al. Reymonta

§ 4.1. Urzad jest czynny :

1/ w poniedzialek w godzinach od 7.15 do 16.15

2/ we wtorek, $rodg, czwartek i pigtek w godzinach od 7.15 do 15.00

2. W uzasadnionych przypadkach, podyktowanych szczegolnymi potrzebami Urzgdu, Wojt moze
ustali¢ inny czas pracy Urzedu lub jego komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy.

§ 5. Zasady przyjmowania interesantow Urzedu.



1. Obstuga interesantow w Urzedzie odbywa si¢ codziennie w godzinach urzedowania Urzedu.
2. W wyjatkowych wypadkach Wéjt Gminy moze ustali¢ inne godziny obstugi interesantow.

3. Wojt przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach urzedowania
Urzedu.

4. Zglaszajacych si¢ interesantow nalezy przyjmowac bez zbednej zwtoki.

5. Zakres udzielanych informacji winien by¢ wyczerpujacy, niemniej nie moze naruszaé przepisow
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r.o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.z 2010r. Nr 182, p0z.1228)
oraz ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.0 ochronie danych osobowych (jt. Dz.U.z 2002r.,Nr 101, poz.
926 z p6zn. zm.).

6. Wnoszone sprawy winny by¢ zatatwiane niezwlocznie, na zasadach okreslonych w Kodeksie
postgpowania administracyjnego lub ustawy Ordynacja podatkowa.

Rozdzial II.
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§ 6.1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Woéjta, Rady i jej komisji.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania spoczywajacych
na Gminie:

1/zadan wlasnych,

2/zadan zleconych,

3/zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowej,
4/zadan publicznych powierzonych w drodze porozumienia migdzygminnego,

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

§ 7.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonaniu ich zadan i
kompetencji.

2. W szczegoblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1/ przygotowanie materiatlow niezbednych do podejmowania uchwat, wydania decyzji, postanowien i
innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci przez organy
Gminy,

2/ wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych wchodzacych w
zakres zadan Gminy,

3/ zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i
wnioskow,

4/ przygotowywanie do uchwalenia i wykonania budzetu Gminy, oraz innych aktow organéw Gminy,



5/ innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepisdéw prawa oraz uchwat i zarzgdzen
organ6w Gminy,

6/ zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz
innych organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7/ prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,

8/ wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a
w szczeg6lnosci :

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

9/realizacja obowiazkow i uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 8.1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
2. Wéjt dokonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.

3. Wojt wykonuje uchwaly Rady Gminy i zadania Gminy przy pomocy Urzgdu a w przypadkach
okreslonych przepisami prawa rowniez przy pomocy jednostek organizacyjnych.

4. Wojt kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen i pism okdlnych oraz polecen stuzbowych.
5. Wojt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

§ 9. Nadzoér nad jednostkami organizacyjnymi Gminy jest sprawowany przez Wojta przy pomocy
Sekretarza, Skarbnika oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§ 10.1. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy Wojt
moze w drodze zarzadzenia powolac¢ zespot zadaniowy, pelnomocnika lub gtownego specjaliste.

2. W sktad zespotu zadaniowego mogg wchodzi¢ pracownicy Urzgdu oraz osoby spoza Urzedu.
§ 11.1. W Urzegdzie zatrudnieni sg pracownicy na podstawie :

1/ wyboru,

2/ powolania,

3/ mianowania ( do dnia 1 stycznia 2012 r.)

4/ umowy 0 prace.

2. Okreslone przez Wojta Gminy zadania moga by¢ wykonywane rowniez na podstawie umowy
zlecenia lub umowy o dzieto.



Rozdzial IV
ORGANIZACJA URZEDU

§ 12.1. Strukture organizacyjng ustala Wojt, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikéw Urzedu Gminy Gniezno.

2.Strukture organizacyjng Urzgdu stanowia:

a) kierownictwo Urzedu:

- Wojt Gminy

- Sekretarz Gminy,

- Skarbnik Gminy,

b) stanowiska samodzielne ds.:

- obstugi Rady Gminy i jej komisji, rad soteckich oraz archiwum zaktadowego.

- ochrony srodowiska, rolnictwa, le$nictwa, ochrony przeciwpozarowej oraz prowadzenia kancelarii
tajnej

- ewidencji ludnosci, spraw wojskowych, wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
oraz naliczania wysoko$ci opfat,

- sekretariatu, kadr, prowadzenia rejestréw umow, skarg i wnioskow,

- gospodarowania mieniem komunalnym

- planowania przestrzennego,

- techniczno-inwestycyjnych i infrastruktury technicznej,

- zamoOwien publicznych i infrastruktury wodociggowo-kanalizacyjnej,
- budownictwa i spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym
- obstugi informatycznej,

- gospodarczych

c) Referat finansowo —ksiggowy :

- ksiggowo$¢ budzetowa

- ksiggowo$¢ podatkowa i1 egzekucja podatkoéw i optat lokalnych ,

- wymiar podatkéw lokalnych i oplat

§ 13. Strukture organizacyjng Urzgdu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik Nr 2 do
Regulaminu.



Rozdzial V
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 14. Urzad dziata wedlug nastgpujacych zasad:

1. praworzadnosci,

2. shuzebno$ci wobec spotecznosci lokalnej,

3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4. jednoosobowego kierownictwa,

5. planowania pracy,

6. kontroli zarzadcze;j,

7. podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzgdu, Referatu Finansowego i samodzielne stanowiska
pracy oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 15. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich i zadan Urzedu dzialaja na podstawie i w granicach
prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§ 16. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw sg obowigzani  stuzyé
Gminie i Panstwu.

§ 17.1.Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczgdny, z
uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy inwestycyjne dokonywane przez pracownikow Urzedu sa dokonywane w oparciu przepisy
zamowien publicznych z uwzglednieniem wlasciwej gospodarki finansowej.

§ 18.1.Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

2.Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢
przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3.Kierownik Referatu Finansowego oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach  kieruja i
zarzadzaja nimi w sposdb zapewniajacy optymalng realizacje powierzonych zadan wydziatow i
ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

4.Kierownik Referatu Finansowego oraz Sekretarz sg bezposrednim przetozonymi podlegtych im
pracownikow i zapewniajg warunki sprawnej organizacji oraz praworzadnego i efektywnego dzialania
referatu i samodzielnych stanowisk ponoszac odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy a w szczegdlnosci w
zakresie:

1/ dyscypliny pracy,
2/ terminowosci,
3/ zastgpstwa nieobecnych pracownikow.

§ 19. Zasady podpisywania pism przez Wojta, Sekretarza i Skarbnika, okresla zatacznik Nr 4 do
Regulaminu.



§ 20.1.Kontrola wewngtrzna w ramach kontroli zarzadczej prowadzona jest przez osobe
zatrudniong na podstawie umowy-zlecenia. Celem dziatania kontroli jest zapewnienie prawidlowosci
wykonania zadan Urzedu przez Referat Finansowy oraz samodzielne stanowiska.

2.Szczegbdtowe zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie okresla zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

§ 21.1 Referat Finansowy oraz samodzielne stanowiska Urzedu realizuja zadania wynikajace z
przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;.

2.Komorki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do wspodtdziatania w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial VI
ZAKRESY ZADAN WOJTA SEKRETARZA I SKARBNIKA GMINY

§ 22. Do zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:

1. reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,

2. prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3. podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy,

4. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu, oraz
Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

5. zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,

6. koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie ich wspotpracy,
7. zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadcze;j,

8. okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikoéw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w
celu uzgodnienia wspotdziatania w realizacji zadan,

9. rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi w szczegdlnosci
dotyczacych podziatu zadan,

10. udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
11. czuwanie nad tokiem i terminowo$cia wykonywanych zadan Urzedu,
12. przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

13. wydawanie upowaznien pracownikom Urzedu do wydawania w jego imieniu decyz;ji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

14.przyjmowanie oswiadczen w tym o stanie majgtkowym od Sekretarza, Skarbnika oraz
pracownikow samorzgdowych upowaznionych przez Wéjta do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,

15. ogdlny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnoS$ci
kancelaryjnych,



16. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, Regulamin oraz
uchwaly Rady.

17.wspolpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy
18 reprezentowanie Gminy w organizacjach do ktorych zostal delegowany,
19 reprezentowanie Gminy i jej organdOw w postepowaniach sagdowych i administracyjnych

20 podejmowanie dziatan i czynno$ci celem wykorzystywania mienia Gminy zgodnie z jego
przeznaczeniem i zasada racjonalnej gospodarki oraz sktadania w tych sprawach wnioskow,

21 wspolpraca z komisjami Rady Gminy,

22 pozyskiwanie srodkéw unijnych na rzecz Gminy,

23 wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

24 wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,

§ 23.Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w szczegdlnosci:

1. wykonywanie bezposredniego nadzoru nad catoksztattem funkcjonowania samodzielnych
stanowisk wymienionych w § 12 lit. B niniejszego Regulaminu

2. wspoétudzial w kierowaniu praca urzedu,
3. wspotpraca z podmiotami i instytucjami ochrony zdrowia,
4. rozpatrywanie skarg i wnioskow,

5. realizacja postanowien ustawy o odpowiedzialnosci majatkowej funkcjonariuszy publicznych za
razgce naruszenie prawa,

6. udzielanie informacji srodkom masowego przekazu,

7. opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

8. opracowywanie zakresOw czynnos$ci na stanowiska pracy

9. przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze,

10. nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz doskonaleniem kadr,

11. przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie,
12. nadz6r nad przygotowaniem projektéw uchwat,

13. nadzor nad przygotowaniem projektow zarzadzen i pism okolnych.

14. koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkéw trwatych dla
Urzedu,

15. koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,
16. koordynacja i nadzor nad odbywanymi praktykami i stazami w Urzedzie,

17. koordynacja pracy i biezacy nadzor nad wykonywaniem zadan przez poszczeg6lne i samodzielne
stanowiska pracy i Referat Finansowo- ksiggowy

18. wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta za wyjatkiem nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzenia,



19. reprezentowanie Gminy w organizacjach, do ktorych zostat delegowany,
20. wnioskowanie o przyznanie nagrod dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy

21. nadzér nad przygotowaniem stuzby przygotowawczej i organizacja egzaminéw dla pracownikow
Urzedu,

22. nadzér nad pozyskiwaniem $rodkow unijnych ,

23. przeprowadzanie okresowej oceny podleglych pracownikow,

24. wykonywanie innych czynnosci i zadan na polecenie lub z upowaznienia Wjta.

§ 24.1.Do zadan Skarbnika, ktory jest gtownym ksiggowym budzetu Gminy nalezy w szczegolnosci:

1/ przygotowywanie projektu budzetu, jego korekt i sprawozdawczos$ci z zakresu finanséw
publicznych;

2/ zapewnienie maksymalizacji dochodow budzetowych;

3/ nadzor nad prawidtowa realizacja budzetu Gminy;

4/ nadzér nad zachowaniem réwnowagi budzetowej w ciggu roku budzetowego;
5/ nadzér nad poziomem zadtuzenia Gminy;

6/dokonywanie kontrasygnaty czynno$ci prawnych powodujacych powstawanie zobowigzan
pieni¢znych;

7/ parafowanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta w sprawach dotyczacych zobowigzan
finansowych;

8/ wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

9/ inicjowanie dziatan Gminy na rzecz pozyskiwania srodkoéw finansowych, m.in. poprzez emisj¢
obligacji oraz pozyczek i kredytow dtugoterminowych;

10/ dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

11/ kontrola jednostek organizacyjnych w zakresie rozliczania z budzetem oraz stosowania zasad
rachunkowosci;

12/ wspotpraca z organami podatkowymi i finansowymi, dziatajacymi poza podlegtoscia samorzadu
Gminy;

13/ wspolpraca z bankami w zakresie obstugi budzetu Gminy, tworzenia lokat, w tym na rachunkach
w innych bankach niz bank prowadzacy obstuge budzetu miasta, negocjacji umoéw kredytowych;

2. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik jest uprawniony do:

1/ zadania od jednostek organizacyjnych, udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych

zrodlem tych informacji i wyjasnien;
2/wyrazania opinii, na wniosek kierownikoéw jednostek, o osobach powotywanych na  stanowiska

glownych ksiggowych w jednostkach organizacyjnych funkcjonujacych w ramach budzetu Gminy, na
podstawie ofert ztozonych w wyniku ogtoszonego naboru,



3/ wnioskowania do Wéjta o skierowanie sprawy do wlasciwych organéw w  przypadku naruszenia
dyscypliny budzetowej przez kierownikdéw komorek organizacyjnych lub kierownikéow jednostek
organizacyjnych;

§ 25. W czasie nieobecnosci  Sekretarza i Skarbnika ich obowiazki przejmuje wyznaczony przez
Wojta pracownik Urzedu.

Rozdzial VII

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN
WYKONYWANYCH PRZEZ WSZYSTKIE STANOWISKA URZEDU

§ 26.1. Do zadan wykonywanych przez wszystkie stanowiska Urzgdu w szczegdlnosci nalezy:

1/ opracowywanie plandéw, projektéw i przedsiewzie¢ gospodarczych oraz budzetu w czgsci
dotyczacej danej komorki organizacyjnej oraz wykonywanie zadan z nich wynikajacych;

2/ opracowywanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan, informacji oraz prognoz i przedktadanie ich
Wojtowi,

3/ protokolarne przejmowanie i przekazywanie sktadnikow mienia podlegajacego rozdysponowaniu
badz przejeciu do administrowania przez komoérke organizacyjna wlasciwa merytorycznie z uwagi na
realizowane zadanie, z ktorego wynika dana czynnos¢;

4/ podejmowanie inicjatyw i przedstawianie wnioskow organizacyjno — technicznych i
ekonomicznych dla zapewnienia prawidtowego rozwoju dziedzin dotyczacych zycia Spoteczno -
gospodarczego i kulturalnego Gminy;

5/ prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach rozstrzyganych w drodze decyzji
administracyjnych;

6/ opracowywanie projektow aktow prawa wydawanych przez Wojta i Radg;

7/ rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskow radnych, postéw i senatoréw oraz
przygotowywanie projektow odpowiedzi i przedktadanie ich do podpisu Wojtowi, Sekretarzowi lub
Skarbnikowi;

8/ rozpatrywanie i zalatwianie skarg oraz wnioskow mieszkancoéw oraz przedktadanie
przygotowanych odpowiedzi do podpisu merytorycznemu przetozonemu,

9/ realizowanie uchwat Rady i zarzagdzen Wojta oraz zadan wynikajacych z aktéw prawnych organow
nadrzednych i przygotowywanie na zadanie Wojta informacji z ich wykonania;

10/ wspolpraca z Komisjami Rady, organami samorzadu mieszkancoéw ,organizacjami pozarzagdowymi
— zgodnie z merytorycznym zakresem dziatania;

11/ wspolpraca w zakresie realizacji zadan dotyczacych obronno$ci kraju i obrony cywilnej oraz
przeciwdziatania zagrozeniom klgsk zywiotowych i usuwania ich skutkow;

12/ wspoétdziatanie w zakresie realizacji zadan dotyczacych ochrony przeciwpozarowej i bhp;

13/ wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi dziatajagcymi na terenie Gminy w zakresie
utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

14/ sprawowanie nadzoru merytorycznego nad jednostkami organizacyjnymi poprzez:



a) opiniowanie rozwigzan organizacyjnych w jednostce,

b) konsultowanie i opiniowanie rocznych i wieloletnich planow rzeczowo -finansowych,
¢) konsultowanie i opiniowanie sprawozdan z dziatalnosci,

d) sporzadzanie innych opinii o dziatalno$ci,

e) opiniowanie i kontrole realizacji uméw, a w szczegolno$ci uméw o §wiadczenie ustug uzytecznosci
publicznej,

f) wnioskowanie o umieszczenie zadan w planach rzeczowo - finansowych i w planach
inwestycyjnych oraz inicjowanie przygotowania analiz potrzeb,

g) wykonywanie innych czynno$ci, kazdorazowo okreslonych odrebnym zarzadzeniem Wojta;

15/ realizowanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP, organow samorzadu i innych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

16/ obstuga wlasciwych Komisji Rady, kazdy wedtug zakresu wlasnego dziatania;

17/ wykonywanie technicznej obstugi zespotow i komisji powolywanych doraznie w poszczegdlnych
dziedzinach dziatania;

18/ realizacja zadanh zwigzanych z poborem optaty skarbowej w postepowaniu administracyjnym,
zgodnie z przepisami prawa w sprawie optaty skarbowe;j,

19/ zabezpieczenie merytorycznej strony postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

20/ prowadzenie dziennika korespondencyjnego, w ktorym rejestrowane sg wszystkie wptywajace
pisma, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

21/ kontrolowanie wydatkowania przyznanych srodkoéw budzetowych;
22/ przygotowywanie wnioskow dotyczacych potrzeb inwestycyjnych;
23/ archiwizowanie dokumentoéw oraz ich udostepnianie wnioskodawcom;

24/ wykonywanie innych zadan zleconych przez Wjta, zgodnie z zakresem dziatania poszczegdlnych
komorek;

25/ przygotowywanie projektow i wnioskow aplikacyjnych o przyznanie dofinansowania ze srodkoéw
pozabudzetowych oraz biezaca wspolpraca w tym zakresie z pracownikiem ds. Funduszy
Europejskich;

26/ prowadzenie monitoringu, sprawozdawczosci i rozliczen finansowych projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw pozabudzetowych;

27/ biezaca wspolpraca z instytucjami zarzadzajacymi i wdrazajgcymi programy pomocowe;
28/ monitorowanie aktow prawnych dostosowujacych prawo krajowe do wymogdéw Unii Europejskie;j.

2. Do pracownikéw Urzedu majg zastosowanie ogdlnie obowigzujace przepisy regulujace ich prawa i
obowigzki oraz postanowienia:

1/ Statutu Gminy Gniezno
2/ Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Gniezno

3/ Regulaminu Pracy Urzgdu Gniezno



4/ aktow prawnych wydanych przez Wojta,
5/ procedur i instrukcji w ramach kontroli zarzadczej

3. Pracownicy Urzedu powinni postgpowac zgodnie z zasadami praworzadnosci, kierowac si¢
interesem spotecznym, poglebia¢ zaufanie mieszkancéw do organdéw panstwa i samorzadowych,
dziata¢ wnikliwie, szybko i bezstronnie.

4. Pracownicy Urzedu przy zatatwianiu spraw wykonuja czynnosci o charakterze przygotowawczym,
techniczno - kancelaryjnym i inne we wlasciwym zakresie - z zachowaniem postanowien instrukcji
kancelaryjnej oraz przepiséw o postegpowaniu administracyjnym.

5. Pracownik Urzedu nie moze wykonywac zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych
uzasadnienie podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢.

6. Pracownik Urzedu sktada o§wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej. Oswiadczenie
sktadane jest w komorce kadr, kazdorazowo w przypadku zmiany stanu opisanego w o$wiadczeniu.

7. Pracownik Urzedu przestrzega postanowienia art. 24, 25 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych

8. Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢
o$wiadczenie o stanie majgtkowym.

§ 27. Do zadan Referatu Finansowo-ksiggowego nalezy:

1. Przygotowywanie projektu budzetu, jego korekt i sprawozdawczosci z zakresu finanséw
publicznych;

2. Prowadzenie rachunkowosci jednostki;
3. Wykonywanie dyspozycji $srodkami pieni¢znymi;

4. Przygotowywanie materialdow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia uchwaty w
sprawie absolutorium dla Wojta;

5. Udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy;
6. Zapewnienie obstugi finansowo — ksiegowej Urzedu;

7. Dokonywanie wstegpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

8. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

9. Uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu Gminy;

10. Przygotowywanie materiatdw niezbednych do wykonywania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci;

11. Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych;

12. Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego nie przekazanego jednostkom organizacyjnym
Gminy;

13. Prowadzenie ksiag rachunkowych;



14. Rozliczanie inwentaryzacji;

15. Dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego;

16. Przygotowywanie sprawozdan finansowych;

17. Dokonywanie umorzen $rodkdéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych, podatku
rolnego i le§nego oraz innych podatkoéw i optat pozostajacych w zakresie wiasciwosci Gminy a w
szczegOlnosci:

1/prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentow,

2/gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem prawnym i
rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

3/przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i oplat,

4/podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pieni¢znych oraz
postgpowania zabezpieczajacego,

S/wystawianie, prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutdéw wykonawczych, przygotowywanie
danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i optat, przygotowywanie sprawozdan
dotyczacych podatkow i optat,

19. Wystawianie faktur,
20. Wystawianie zaswiadczen o stanie majatkowym.
21. Prowadzenie obstugi administracyjno — gospodarczej Urzedu

22. zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym w materiaty biurowe kancelaryjne
i druki,

23. Fakturowanie sprzedazy nieruchomosci.

24. Prowadzenie ewidencji przedsigbiorcow podejmujacych dziatalno$¢ gospodarczg, w tym:

1/ dokonywanie wpisow do ewidencji i wydawanie zaswiadczen,

2/ wykreslanie z ewidencji przedsiebiorcow prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza,

3/ wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidenciji,

25.Prowadzenie ewidencji przedsigbiorcow zarejestrowanych w Krajowym Rejestrze Sagdowym,

26. Udzielanie odmowa udzielenie, zmiana lub cofnigcie licencji na wykonywanie transportu
drogowego taksdwkg oraz zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i przewozow

regularnych specjalnych,
27. Realizacja zadan w zakresie kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i kultury,
28. Sprawy dot. Ochrony Informacji Niejawnych,:

§ 28. Sprawy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz obrony cywilnej prowadzi si¢ na
podstawie zawartej umowy zlecenia.

Samodzielne stanowiska pracy :



1. Samodzielne stanowisko d.s. sekretariatu i kadr.

Podlega bezposrednio Sekretarzowi Gminy .

1. Zakres czynnosci merytorycznych:

Do zadan Samodzielnego stanowiska d.s. sekretariatu i kadr nalezy:

1. Prowadzenie sekretariatu a w tym przede wszystkim zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojta i
Sekretarza,

2. Przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze.

3. Prowadzenie spraw kancelaryjno — technicznych a w szczeg6lnosci:

1/ przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
2/ prowadzenie ewidencji korespondenciji,

3/ prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wplywajacych do Urzedu,

4/ przygotowywanie i obstuga - w tym protokotowanie — spotkan i zebran organizowanych przez
Wojta i Sekretarza,

S/przyjmowanie pism sagdowych i wywieszanie ogloszen,

6/ prowadzenie ewidencji pieczeci oraz nadzor nad zamawianiem, i przechowywaniem pieczgci
urzedowych,

7/ prowadzenie rejestru instytucji kultury, rejestru jednostek organizacyjnych, jednostek
pomocniczych oraz prowadzenie rejestru upowaznien.

4. Przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wtasciwych samodzielnych stanowisk,

5. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu a w szczegdlnosci:

1/ prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

2/ zapewnienie warunkow do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
Urzedu,

3/ przygotowanie projektow planéw urlopoéw wypoczynkowych,
4/ przygotowanie i wydawanie $wiadectw pracy,

5/ ewidencja czasu pracy pracownikow,

6/ kompletowanie wnioskow emerytalno - rentowych

6. Prowadzenie dziennika korespondencyjnego, w ktoérym rejestrowane sa wszystkie wptywajace
pisma, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

7. Przygotowywanie informacji o liczbie zatrudnionych do budzetu oraz w celu naliczenia odpisu na
fundusz Socjalny.

8. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych



2.Samodzielne stanowisko d.s. ewidencji ludnosci, spraw wojskowych, wydawanie zezwolen na
sprzedaz napojoéw alkoholowych.

Podlega bezposrednio Sekretarzowi Gminy

1. Zakres czynnosci merytorycznych:

1. Prowadzenie spraw z zakresu spraw obywatelskich a w szczego6lno$ci:
1/ ewidencji ludnosci i dowodow stwierdzajacych tozsamosc,

2/ wydawanie zezwolen na zgromadzenia i zabawy publiczne,

3/ wydawanie zezwolen na zbiorki publiczne ,

4/ wspotdziatania z organami wojskowymi organami $cigania, w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
i porzadku publicznego.

5/ administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji.

6/ zbieranie opinii i wydawanie decyzji w sprawach zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych na
miejscu lub poza miejscem sprzedazy,

7/ cofanie i odmowa wydania zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,
8/ Prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

9/ naliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz kontrolowanie
prawidtowosci terminowosci ich wptat

3.Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i jej komisji, rad soteckich oraz archiwum
zakladowego.

Podlega bezposrednio Sekretarzowi Gminy
I. Zakres czynnos$ci merytorycznych:

1. Zapewnienie obstugi administracyjnej Rady, i jej komisji , jednostek pomocniczych , w
szczegoOlnosci:

1/przygotowanie we wspOlpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami materiatéw dotyczacych
projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatow na posiedzenia i obrady tych organéw,

2/ przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rad¢ Gminy i jej komisje,
3/ przygotowywanie materiatdw do projektow planow pracy Rady i jej komisji,

4/ podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, posiedzen i
spotkan Rady, jej komisji i protokotowanie sesji, posiedzen zebran i spotkan,

5/ prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej komisji,

6/ prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych.
7/zatatwianie spraw zwigzanych z prowadzeniem archiwum zaktadowego,

8/ wspoélpraca w sprawach zwigzanych z wyborami i referendami.

4.Samodzielne stanowisko d.s. gospodarowania mieniem komunalnym.

Podlega bezposrednio Sekretarzowi Gminy



1. Zakres czynnosci merytorycznych:

- prowadzenie spraw zwigzanych z dbaloscig o miejsca Pamigci Narodowej, sporzadzanie wnioskow o
dotacje na ich utrzymanie, sporzadzanie rozliczen otrzymanych dotacji oraz sprawozdan w tym
zakresie,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja i nazewnictwem ulic oraz numeracjg nieruchomosci,
W zakresie inwentaryzacji mienia Gminy:

1/ opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

2/ komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,

3/ przejmowanie na rzecz Gminy mienia Skarbu Pafstwa,

4/ prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w zakresie regulacji stanéw prawnych nieruchomosci,
5/ zaktadanie i prowadzenie ewidencji gminnych gruntow, i lokali,

W zakresie zarzadzania i obrotu nieruchomosciami :

1/ podejmowanie postepowan regulacyjnych w zakresie bezumownego korzystania z gruntow przez
podmioty nie posiadajace tytutu prawnego,

3/ podejmowanie innych czynnos$ci sadowych i administracyjnych dotyczacych nieruchomosci w celu
zabezpieczenia interesow Gminy,

4/ gospodarowanie zasobem nieruchomosci Gminy — nabywanie, zbywanie, oddawanie w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, udostgpnianie nieruchomosci pod
inwestycje zwiazane z infrastruktura techniczna,

5/ prowadzenie postgpowan w zakresie wykupu prawa uzytkowania wieczystego na wiasnos¢,

6/ prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat z tytutu uzytkowania wieczystego, trwatego
zarzadu, dzierzawy i najmu,

7/ ustalanie i prowadzenie spraw dotyczacych optat adiacenckich, planistycznych,

8/ petnienie nadzoru wiascicielskiego we wspotwlasnosciach, ktorych Gmina jest wspotwlascicielem
w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego,

9/ sprzedaz lokali mieszkalnych i niemieszkalnych oraz gruntéw z zasobu Gminy ,

10/ prowadzenie spraw zwiazanych z wykorzystaniem przez Gming prawa pierwokupu,

11/ prowadzenie spraw dotyczacych zamian nieruchomo$ci Gminy dla realizacji celow publicznych,
12/ przygotowanie dokumentacji do wywlaszczenia nieruchomosci na rzecz Gminy,

13/ sprzedaz prawa wlasnosci i wieczystego uzytkowania nieruchomosci stanowigcych wlasnosé
Gminy w drodze przetargdw i w trybie bezprzetargowym,

14/ regulacja praw rzeczowych oséb fizycznych i prawnych w stosunku do nieruchomos$ci Gminy,

15/ prowadzenie dziatan zwigzanych z ochrong interesow wtascicielskich Gminy, w szczegolnosci:
kontrola sposobu uzytkowania gruntow komunalnych w aspekcie zmiany przeznaczenia obiektu lub
terenu celem wprowadzenia zmiany naliczenia optat, kontrola gruntow komunalnych w aspekcie
bezumownego korzystania celem regulacji stanéw posiadania,

16/ nabywanie na rzecz Gminy nieruchomos$ci z mocy innych ustaw,



17/ prowadzenie spraw w zakresie dzierzawy nieruchomosci gminnych, w tym gruntéw rolnych

18/ prowadzenie ewidencji nieruchomos$ci gminnych zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym oraz
trwalym zarzgdem,

19/ prowadzenie spraw zwigzanych z trwatym zarzadem nieruchomosci,

20/ prowadzenie spraw w zakresie roszczen windykacyjnych w stosunku do nieruchomosci gminnych,
21/ prowadzenie rejestru zabytkow,

22/ wspolpraca z konserwatorem zabytkow.

Do zakresu dziatania spraw lokalowych nalezy:

1/ wykwaterowywanie lokatoréw z budynkow wytaczonych z uzytkowania, przeznaczonych do
rozbiorki i remontu kapitalnego,

2/ przekwaterowywanie rodzin pozbawionych mieszkan w wyniku kleski zywiotowej, katastrofy lub
pozaru,

3/ wynajem lokali i lokali socjalnych z mieszkaniowego zasobu Gminy,
4/ zamiana lokali mieszkalnych,

5/ regulowanie stosunkow prawnych w lokalach mieszkalnych, na rzecz os6b pozostatych w lokalu
po $mierci albo wyprowadzeniu si¢ najemcy,

6/ rozpatrywanie spraw z zakresu taczenia lokali mieszkalnych, ich podziat albo przytaczania do nich
innych cze$ci budynkow,

7/ wyrazanie zgody w sprawie adaptacji czg¢sci niemieszkalnych budynkow na cele mieszkalne,

8/ wyjasnianie spraw zwigzanych ze sprzecznym z umowa lub przepisami prawa korzystaniem z lokali
mieszkalnych

9/ analiza potrzeb w zakresie gospodarki mieszkaniowej oraz stopnia ich zaspokajania,
10/ wspolpraca z Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spoteczne;,
11/ prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowan z tytulu nie dostarczenia lokali socjalnych.

12/ udziat w opracowywanie wieloletnich programow gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Gminy,

13/ wnioskowanie i wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w sprawach
dotyczacych obrotu nieruchomosciami,

14/ przygotowywanie materialdw w zakresie ustalania stawek czynszu za ich najem,

15/ nabywanie i zbywanie lokali mieszkalnych i niemieszkalnych oraz regulacje wtamkowych czesci
praw rzeczowych do wieczystego uzytkowania lub wtasno$ci gruntu,

16/ zawieranie 1 rozwigzywanie umow najmu i uzyczenia lokali niemieszkalnych oraz garazy,

17/ przygotowywanie i opracowywanie analiz, informacji i sprawozdawczosci z zakresu
gospodarowania zarzagdzanym zasobem lokali mieszkalnych i1 niemieszkalnych oraz garazy dla potrzeb
organow samorzadowych i Urzedu Statystycznego,

18) wyjasnianie spraw interwencyjnych dotyczacych administrowania i eksploatacji zasobow.



5. Samodzielne stanowisko d.s. planowania przestrzennego

Podlega bezposrednio Wojtowi Gminy

1. Zakres czynnosci merytorycznych:

1. Prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie podziatu nieruchomosci,

2. Opracowywanie postanowien i decyzji administracyjnych w zakresie podziatu nieruchomosci,

3. Biezace prowadzenie rejestru wnioskow w zakresie sporzadzania planu zagospodarowania
przestrzennego oraz prowadzenie spraw w tym zakresie w terminach okre$lonych w przepisach prawa,

4. Prowadzenie postgpowania w zakresie uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz innych spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym oraz gospodarka
nieruchomosciami,

5. Przygotowywanie zaswiadczen z zakresu przeznaczenia nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego lub w studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

6. Przygotowywanie opinii w zakresie dotyczacych lokalizacji przydomowych oczyszczalni §ciekow.

7. Prowadzenie rejestrow spraw objetych zakresem obowigzkoéw oraz przestrzeganie ustawowych
terminow ich zatatwienia

1/ zlecanie i nadzorowanie oraz prowadzenie procedury sporzadzania studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy lub jego zmiany;

2/ zlecanie i nadzorowanie oraz prowadzenie procedury sporzadzania projektéw miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego lub ich zmiany;

8. W zakresie podziatow nieruchomosci i scalen gruntow:
1/prowadzenie postgpowania o rozgraniczenie nieruchomosci,

2/wszczynanie i prowadzenie postgpowania scaleniowego lub wymiennego dla gruntow
przeznaczonych w planie zagospodarowania przestrzennego na cele rolnicze i lesne,

3/prowadzenie postgpowania o podzial nieruchomosci,

4/prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem i podziatem nieruchomosci dla obszarow
przeznaczonych w planie zagospodarowania przestrzennego na cele inne niz rolne i lesne ,

6. Samodzielne stanowisko d.s. budownictwa i zagospodarowania przestrzennego
Podlega bezposrednio Sekretarzowi Gminy.
1. Zakres czynnosci merytorycznych:

1. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz prowadzenie
procedury zwigzanej z wydawaniem decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego

w szczegdlnosci:
a) weryfikacja ztozonych wnioskdéw oraz wymaganych zatgcznikow,

b) kompletowanie kserokopii wnioskow oraz przekazaniu ich urbaniscie,



¢) uzgadnianie projektu decyzji przygotowanej przez urbaniste z instytucjami uzgadniajacymi decyzje
0 warunkach zabudowy oraz decyzje o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

d) wydawanie wymienionych w pkt ¢ decyzji,

e) stwierdzanie ostatecznosci wydanych decyzji.

2. Wydawanie decyzji zmieniajacych decyzje o warunkach zabudowy,

3. Przepisywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu na rzecz innej osoby
4. Wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

5. Prowadzenie rejestrow spraw objetych zakresem obowiazkdéw oraz przestrzeganie ustawowych
terminéw ich zalatwienia.

6. Wspolpraca przy opracowywaniu miejscowych planéw zagospodarowania Gminy.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta .

7. Samodzielne stanowisko d.s. techniczno-inwestycyjnych i infrastruktury technicznej
Podlega bezposrednio Woéjtowi Gminy

1. Zakres czynnosci merytorycznych:

- Opracowywanie projektow rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych,

- biezacy nadzor nad realizacjg inwestycji,

- Opracowywanie wnioskow o dotacje budzetowe oraz dofinansowanie inwestycji i remontow ze
zrddet pozabudzetowych krajowych i unijnych,

- Rozliczanie pozyskanych $rodkéw budzetowych i pozabudzetowych krajowych i unijnych,
- Opracowywanie programow inwestycyjnych o charakterze infrastrukturalnym,
- Przygotowywanie, nadzor i rozliczanie inwestycji infrastrukturalnych,

- Opracowywanie projektow plandéw finansowych i rzeczowych w zakresie remontu, przebudowy i
utrzymania drég publicznych gminnych i wewnetrznych, mostow oraz budynkow stanowigcych
mienie komunalne,

- przyjmowanie i kontrola oraz opisywanie faktur pod wzglgdem merytorycznym ,sporzadzanie
dokumentow PT i OT dotyczacych zamknigcia inwestycji oraz przekazania $r. trwatych

- Nadzo6r nad bezpieczenstwem na drogach i przejazdach kolejowych ,
- Prowadzenie ewidencji drog gminnych oraz dokonywanie przegladéw drog i mostow,

- Udziat w pracach zwigzanych z komisyjnym ustalaniem oznakowania lub zmiany oznakowania ulic
1 drég - Wydawanie decyzji o zezwoleniu na zaj¢cie pasa drogowego drog gminnych i wewnetrznych
oraz decyzji na lokalizacj¢ zjazdow publicznych i indywidualnych,

- Przygotowywanie decyzji o przywroceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia,

- Ustalanie potrzeb remontowych urzadzen komunalnych oraz nadzor nad utrzymaniem tych urzadzen,

- Prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam, szyldow na terenie Gminy,



- Uzgadnianie z referatem ksiggowos$ci naktadow poniesionych na poszczegdlne inwestycje na dzien
31 XIl ...

8. Samodzielne stanowisko d.s. zamowien publicznych i infrastruktury technicznej i Pozyskiwania
funduszy unijnych.

Podlega bezposrednio Wojtowi Gminy
1. Zakres czynno$ci merytorycznych:

1. Przygotowywanie i prowadzenie postegpowan o udzielenie zamdwien publicznych oraz udziat w
pracach komisji przetargowych,

2. Sprawozdawczo$¢ z zakresu zamowien publicznych
3. Biezacy nadzor nad realizacja prowadzonych inwestycji ( o§wietlenie i wodociagi ),

4. Przyjmowanie kontrola i opisywanie faktur dotyczacych prowadzonych inwestycji i remontow pod
wzgledem merytorycznym.

5. Przygotowywanie dokumentow OT i PT dotyczacych zamknigcia inwestycji oraz przekazania
srodkow trwatych

6. Wspotpraca w zakresie realizacji inwestycji, remontow i biezacego utrzymania mienia gminnego.

7. Opracowywanie wnioskow o dotacje budzetowe oraz dofinansowanie inwestycji i remontow ze
zrodet pozabudzetowych krajowych i unijnych,

8. Rozliczanie pozyskanych $§rodkow budzetowych i pozabudzetowych krajowych i unijnych,
9. Przygotowywanie, nadzor i rozliczanie inwestycji infrastrukturalnych ( o§wietlenie i wodociagi ),

10. Opracowywanie biezacych i okresowych informacji o realizacji inwestycji dla potrzeb Rady
Gminy, komisji Rady oraz Wojta.

9. samodzielne stanowisko - informatyk

Podlega bezposrednio Sekretarzowi Gminy.

1. Zakres czynnos$ci merytorycznych:

1. Kompleksowe prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji w tym w szczegdlnosci:
1/ planowanie i koordynacja informatyzacji Urze¢du,

2/ budowanie baz danych, wspolpraca z poszczegdlnymi wydziatami i samodzielnymi stanowiskami
pracy w zakresie budowy, wdrazania i rozwoju systemow informatycznych,

3/prowadzenie obstugi informatycznej Urzedu,

4/ informatyczne zabezpieczenie baz danych,

5/ administrowanie siecig lokalna,

6/ zabezpieczenie i ochrona danych,

7/ prowadzenie ewidencji stosowanych systemow i programow,
8/ prowadzenie ewidencji licencji oprogramowania,

9/ ustalania uprawnien dostepu do baz danych,



10/ elektronicznego archiwizowania baz danych na nosnikach informatycznych,
11/ prowadzenia spraw zwigzanych z dostgpem do sieci Internetu i poczty elektronicznej,
12/ obstuga BIP,

13/ gospodarowanie sprzetem oraz sieciag komputerowa, biezaca konserwacja i naprawa sprzetu
komputerowego oraz jego ewidencja i brakowanie,

14/ prowadzenie catosci spraw obstugi konfiguracji i administracji dostepu do Internetu w zakresie
sprzetu i oprogramowania stacji roboczych sieci lokalnej ze szczegdélnym uwzglednieniem ochrony
danych w tym danych osobowych,

15/ obstuga baz danych w zakresie instalacji i polityki zabezpieczen, konfiguracja i administracja sieci
lokalnych,

16/ prowadzenie wewnetrznej kontroli polityki bezpieczenstwa informatycznego,
17/ obstuga serwera,

18/ udzielanie pracownikom Urzedu pomocy w korzystaniu z programoéw uzytkowanych na
stanowiskach pracy,

19/ prowadzenie spraw z zakresu certyfikacji i podpisu elektronicznego,

2. Prowadzenie spraw w zakresie promocji Gminy, w tym:

1/ gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatdw promujacych Gming na zewnatrz,
2/ dokumentowanie biezacych wydarzen kulturalnych, rozrywkowych i sportowych na terenie Gminy,
3/ biezaca aktualizacja strony internetowej www.urzadgminy.gniezno.pl

4/ utrzymywanie na biezaco kontaktow z przedstawicielami Srodkdw masowego przekazu

10. Samodzielne stanowisko d.s. ochrony $rodowiska, rolnictwa, lesnictwa , ochrony
przeciwpozarowej oraz kancelarii tajnej

Podlega bezposrednio Sekretarzowi Gminy

1. Zakres czynnosci merytorycznych:

1/ fowiectwo,

2/ tworzenie 1 utrzymanie terenéw zielonych,

3/ utrzymanie porzadku i czysto$ci oraz prawidtowego stanu sanitarnego Gminy,

4/ wspotdziatanie w zwalczaniu zakaznych chorob zwierzgcych, ochrony i ksztattowania srodowiska,
w tym:

a) zezwolenia na usuwanie drzew i krzewow,

b) ochrony $rodowiska przed odpadami,

¢) zadania wynikajgce z ustawy o ochronie roslin uprawowych,
5/ gospodarka wodna,

6/ organizacja i nadzor nad przebiegiem spisoOw rolnych,



7/ nadzor i organizacja przytuliska dla zwierzat w tym:

a) czasowe odebranie zwierzat

b) prowadzenie spraw zwigzanych z psami agresywnymi,

8/ sprawy dotyczace upraw maku,

9/ wspotdziatanie w zakresie opracowania rzeczowego i finansowego planu melioracji,

10/ wspotpraca z konserwatorem zabytkow i konserwatorem przyrody

11/ wspotpraca z Izbami Rolniczymi

12/ wspotpraca z Lasami Panstwowymi oraz innymi organami wtasciwymi w sprawach lesnictwa,
13/ wydawanie decyzji $rodowiskowych,

14/ promocja i edukacja ekologiczna

W zakresie realizacji zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, a w tym w szczegolnosci:

1. Umacnianie organizacyjne oraz gospodarcze i techniczne Jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnych;
2. Zapobieganie pozarom poprzez doskonalenie wszystkich form prewencji przeciwpozarowe;;

3. Wspotdziatanie z jednostkami OSP oraz Powiatowa Komenda Panstwowej Strazy Pozarnej;

4. Prowadzenie przeciwpozarowego zaopatrzenia w wode, zapobieganie i zwalczanie skutkow
powodzi;

5. Realizacja obowigzkow wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej;

6. Sporzadzanie sprawozdawczoS$ci z zakresu powierzonych obowigzkow.

Rozdzial VIII

OPRACOWYWANIE PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH I TRYB POSTEPOWANIA
PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW PRAWNYCH

§ 29.1. Aktami prawnymi w rozumieniu Regulaminu sg:

1/ akty prawa miejscowego, w tym:

a/ uchwaty Rady Gminy

b/ zarzadzenia Woijta,

2/ pozostale uchwaty Rady Gminy i zarzadzenia Wjta,

2. Akty prawne wewnetrznego zarzadzania Wojta - jako kierownika jednostki :
1/ zarzadzenia wewnetrzne,

§ 30.1.Tryb i zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych przez Rad¢ Gminy okresla Statut
Gminy Gniezno.



2. Obstuge prawng Urzedu wykonuje Kancelaria Adwokacka ,,ADWOKAT,, na podstawiec zawartej
umowy , na zasadach okre$lonych ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych a w szczegdlnos$ci

1) opiniuje pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym projekty aktow prawnych przed
whniesieniem pod obrady Rady

2) Udziela pomocy prawnej w rozstrzyganiu spraw nalezacych do kompetencji Wojta jako organu
Gminy i Kierownika Urzedu .

3) W ramach udzielonego pelnomocnictwa reprezentuje Gming przed organami orzekajacymi i
urzedami.

§ 31.1. Projekty aktow prawnych Rady Gminy i Wjta opracowuja wedlug wtasciwosci

pracownicy Urzgdu badz jednostek podlegtych, i przekazuja do zaopiniowania radcy prawnemu.

Rozdzial IX
OBIEG I ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW

§ 32.1. Postepowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 201 1r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67).

2. W Urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych
oraz urzgdow obstugujacych te organy i zwiazki ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.

3. Rozszerzenie jednolitego rzeczowego wykazu akt w sytuacji szczegolnych potrzeb Urzedu
nastgpuje po uzyskaniu zgody wtasciwego Archiwum Panstwowego.

4. Czynnosci kancelaryjne sg wykonywane w systemie tradycyjnym.

5. Nadzor nad prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt
spraw sprawuje pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. obstugi Rady Gminy i jej
komisji bedacy jednoczesnie archiwista zaktadowym

6. Organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego okresla odrebna instrukcja.

7. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi regulujg odrgbne przepisy.

§ 33. Korespondencja wptywajgca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana w Sekretariacie.
Oznacza to:

1. nadawanie korespondencji pieczeci i daty wptywu na pismie lub kopercie (w przypadku koperty nie
podlegajacej otwarciu),

2. wpisanie do rejestru pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru na piecz¢ci wpltywu
korespondencji,

3. wpisanie do rejestru oznaczen literowych (symboli) adresata w Urzedzie niezwlocznie jezeli w
korespondencji podany jest ten symbol i korespondencja dotyczy sprawy przez niego prowadzonych,



4. Sekretariat jest odpowiedzialny za odbior korespondencji od Kierownika Urzedu.

5.Korespondencja do Rady Gminy przyjmowana jest do rejestru w sekretariacie i niezwlocznie
kierowana do pracownika obstugujacego Rade i jej komisje.

6. Korespondencja zawierajaca jedynie imi¢ i nazwisko adresata bez opatrzenia jej pieczecia nadawcy
winna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji. Jezeli okaze sie, ze korespondencja ta
nie miata charakteru prywatnego, adresat niezwtocznie przedktada ja do zarejestrowania i opatrzenia
wla$ciwa pieczecia i numerem rejestru.

§ 34. Korespondencja wysytana

1. Korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym lub sgdowym
wysylana jest listem poleconym.

2. Stanowiska wydzielone wysylajace korespondencj¢ zwykta za posrednictwem sekretariatu,
prowadzg wlasny rejestr.

3. Kazde pismo powinno by¢ redagowane w taki sposob aby bez trudu mozna byto zrozumie¢ jego
tresc.

4. W lewym dolnym rogu pisma umieszcza si¢: nazwisko i imi¢ pracownika, numer biura, w lewym
gornym rogu pisma znak sprawy, ktory zawiera nastepujace elementy: symbol klasyfikacyjny z
wykazu akt; kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw; cztery cyfry roku kalendarzowego, w
ktorym sprawa si¢ rozpoczeta; inicjaty nazwiska i imienia prowadzacego sprawe

§ 35. Akta spraw

1. Kazda sprawa otwierajgca postgpowanie administracyjne wymaga zatozenia teczki ~ “akta
sprawy".

2. Jezeli z okoliczno$ci wynika, Ze sprawa wymaga wytacznie odpowiedzi bez szukania i
kompletowania dokumentacji, pismo wraz z odpowiedzig wpina si¢ do teczki z korespondencja.
Teczka korespondencji zawiera zarazem pismo i odpowiedz, ewentualne adnotacje "bez odpowiedzi".

3. Poza wymienionymi w pkt. 2 kazdy pracownik przechowuje akta sprawy w nastepujacych teczkach
a) sprawy do zalatwienia

b) sprawy ostatecznie zalatwione

4. W teczce "sprawy do zatatwienia" nie przechowuje si¢ korespondencji ostatecznie zatatwione;.

5. Pracownik prowadzi terminarz, przeglada go codziennie na poczatku pracy.

6. Terminarz moze stanowi¢ kalendarz.

7. Terminarzem moze by¢ odpowiedni program komputerowy.

Rozdzial X
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW

§ 36.1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania o$wiadczen woli w
imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem moga wystepowac do Wojta:



1/ Sekretarz i Skarbnik,

2/ kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Whnioski, o ktérych mowa w ust.1, sktadane sag w formie pisemnej w sekretariacie urzedu
3. Projekty upowaznien opracowuje Sekretarz Gminy.

§ 37. Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej oraz upowaznien do sktadania o§wiadczen woli w imieniu Gminy w
zakresie zarzadu mieniem prowadzi sekretariat Urzedu Gminy

§ 38. Zasady podpisywania pism i decyzji okresla zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial XI

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA PETYCJ I,
SKARG I WNIOSKOW

§ 39. Rozpatrywanie oraz zatatwianie petycji, skarg i wnioskéw w Urzgdzie odbywa si¢ zgodnie z
postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy Ordynacja podatkowa oraz
przepisami szczegoélowymi.

§ 40.1. Pracownicy Urzedu s3 zobowigzani do rzetelnego, terminowego zatatwiania zgloszonych
skarg i wnioskow, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego.

2. Skargi 1 wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwloki, nie p6zniej jednak nizw ciagu
miesigca,

3. Poslowie na Sejm, senatorowie i radni, ktorzy wniesli skarge lub wniosek we wlasnym imieniu lub
przekazali do zatatwienia skarge lub wniosek innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie
zatatwienia sprawy, a gdy ich zalatwienie wymaga zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien -
takze o stanie ich rozpatrzenia, najp6zniej w terminie 14 dni od dnia ich wniesienia lub przekazania.

4. O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ skarzacego lub wnoszacego wniosek.

5. W razie nie zatatwienia skargi lub wniosku w terminie okreslonym w ust.2 stosuje si¢ odpowiednio
przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego a w sprawach podatkéw i optat ustawy Ordynacja
podatkowa.

§ 41.1. W Sekretariacie Urzedu Gminy Gniezno prowadzi si¢ centralny rejestr skarg i wnioskow.

2. Wojt Gminy skargi 1 wnioski przekazuje samodzielnym stanowiskom Urzedu lub jednostkom
organizacyjnym — wtasciwym merytorycznie do ich wyjasnienia i zatatwienia.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wajt.

Rozdzial XII

TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE | ZAPYTANIA RADNYCH
ORAZ WYSTAPIENIA KOMISJ 1 RADY



§ 42.1.Interpelacje 1 zapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady kierowane do Wjta i
ewidencjonuje si¢ je rejestrze prowadzonym w Sekretariacie

2.0dpowiedzi pisemnej udziela Wojt lub upowazniony przez Wajta pracownik.

Rozdzial XIII

OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW I NABOR PRACOWNIKOW

§ 43. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach
urzedniczych Urzedu podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okre§lonych w
ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.
1458 z p6zn. zmianami).

§ 44.1. Naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
dokonuje si¢ w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow na wolne stanowiska pracy na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn . zmianami).

2. Procedury dokonywania naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze i wolne kierownicze
stanowiska urzednicze okresla Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze i wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie wydany przez Wojta w drodze Zarzadzenia.

Rozdzial XIV

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 45. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym do jego nadania.

§ 46. Zatacznik nr 1 — 3 stanowig integralna czes¢ Zarzadzenie Nr 31a w sprawie Regulaminu
OrganizacyjnegoUrzedu Gminy Gniezno.
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Zalgceznik nr 3

do Zarzqdzenia Nr 31a
Wojta Gminy Gniezho
Zdnia 15.12.2011r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1. Wéjt Gminy podpisuje:

1.

2
3
4.
5

10.

Ll

§2.

Zarzadzenia, regulaminy i oko6lniki wewnegtrzne,

Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

Pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu,

Decyzje w zakresie administracji publicznej, do ktérych wydania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

Pelnomocnictwa i1 upowaznienia do dziatlania w jego imieniu, w tym pisma

wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu,

Pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu, jako pracodawcy,

Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

Odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

Pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za

posrednictwem radnych,

Inne pisma, jesli ich podpisywanie Wjt zastrzegt dla siebie.

1. Sekretarz oraz Skarbnik Gminy podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan nie

zastrzezone do podpisu Wojta, uzywajac pieczatki: z up. Wojta Sekretarz Gminy, Skarbnik

Gminy z podaniem imienia i nazwiska.

2. W razie nieobecnosci Wojta pisma i decyzje wychodzace na zewnatrz Urzedu podpisuje

Sekretarz Gminy, uzywajac pieczatki: z up. Wojta- Sekretarz Gminy z podaniem imienia

1 nazwiska.
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