Zarzadzenie nr 11.2019
Woéjta Gminy
z dnia 11 lutego 2019 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gniezno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Gminy w Gnieznie, stanowigcy zatgcznik nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Wojta Gminy oraz innym osobom petnigcym funkcje

kierownicze w Urzedzie Gminy.

§3. Wszystkie upowaznienia i petnomocnictwa wydane w czasie obowigzywania poprzedniego

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy pozostajg w mocy.
§ 4. Traci moc Zarzgdzenie Nr 31a Wéjta Gminy Gniezno z dnia 15 grudnia 2011 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Gniezno oraz zarzgdzenie nr 54.2018 W¢éjta Gminy Gniezno z dnia 28 grudnia

2018r. .

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 11.2019
Wojta Gminy Gniezno z dnia 11 lutego 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
GNIEZNO

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gniezno zwany dalej Regulaminem, okresla:
1. zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Gniezno zwanego dalej Urzedem,
2. organizacje Urzedu oraz zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdinych komaérek
organizacyjnych,
3. zasady funkcjonowania Urzedu.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Gniezno,
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Gniezno,
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy w Gnieznie,
kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Gniezno, Zastepce Wojta Gminy
Gniezno, Sekretarza Gminy Gniezno, Skarbnika Gminy Gniezno,
5. komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referaty, zespoty itp.), samodzielne stanowiska
pracy,
6. kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu lub osoby go
zastepujace,
7. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Gnieznie,
8. jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyjne w rozumieniu
ustawy o samorzgdzie gminnym,
9. Interesancie - nalezy przez to rozumie¢ osoby fizyczne i prawne, instytucje, organizacje, ktérych
sprawy zgodnie ze swojg wtasciwoscig zatatwia Urzad.
§ 3.1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
2.Dziatalnos¢ Urzedu jest finansowana z budzetu Gminy.
3.Waijt kieruje pracg Urzedu jako Kierownik Urzedu i petni funkcje organu Gminy.
4.Siedzibg Urzedu jest miejscowo$¢ Gniezno, Al. Reymonta 9-11.
§ 4.1. Urzad jest czynny :
1) w poniedziatek w godzinach od 8:00 do 16:00
2) we wtorek, $rode, czwartek i pigtek w godzinach od 7:30 do 15:30
2.W uzasadnionych przypadkach, podyktowanych szczegdlnymi potrzebami Urzedu, Wéjt moze ustali¢
inny czas pracy Urzedu lub jego komérek organizacyjnych i stanowisk pracy.
§ 5. Zasady przyjmowania interesantoéw Urzedu.
1. Obstuga interesantéw w Urzedzie odbywa sie codziennie w godzinach urzedowania Urzedu.
2. W wyjgtkowych wypadkach Wéjt Gminy moze ustali¢ inne godziny obstugi interesantow.
3. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach urzedowania
Urzedu.
4. Zgtaszajgcych sie interesantow nalezy przyjmowac bez zbednej zwioki.
5. Wnoszone sprawy winny by¢ zalatwiane niezwiocznie, na zasadach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego oraz zgodnie z obowigzujgcym prawem.
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Rozdziat Il
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§6.1. Urzad stanowi aparat pomocniczy wéjta, jako organu wykonawczego gminy oraz zapewnia radzie
warunki do wypetniania funkcji organu stanowigcego i kontrolnego gminy.
2. Urzad jest jednostkg organizacyjng gminy, przy pomocy ktérej waojt wykonuije:
1) zadania wlasne gminy,
2) zadania z zakresu administracji rzadowej, zlecone gminie na mocy ustaw, a takze z zakresu
organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyborow powszechnych oraz referenddw,
3) zadania z zakresu administracji rzadowej wykonywane na podstawie porozumien,
4) zadania nalezgce do wiasciwosci innych jednostek samorzadu terytorialnego przejete na podstawie
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zawartych porozumien.
§ 7.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonaniu ich zadan i kompetencji.

2. W szczegolnoéci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydania decyzji, postanowien i
innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci przez organy
Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznieh - czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i
wnioskéw oraz petyciji,

4) przygotowywanie do uchwalenia i wykonania budzetu Gminy, oraz innych aktéw organow Gminy,

5) innych obowigzkoéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat i zarzadzen organéw
Gminy,

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

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu i na stronie BIP,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegolnosci:

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

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

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

Rozdziat Il
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 8.Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady;
1. praworzadnosci,
2. stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3. racjonalnego gospodarowania mieniem gminy,
4. jednoosobowego kierownictwa,
5. jawnosci,
6. kontroli wewnetrznej, zarzgdczej,
7. podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komérki organizacyjne oraz
wzajemnego wspotdziatania.
§ 9. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu;
1) dziatajg na podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania, w
szczegodlnosci przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego,
2) obowigzani sg stuzyé Panstwu i Gminie,
3) dziatajg zgodnie z przepisami prawa, Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy,
2.Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi gminy jest sprawowany przez wojta przy pomocy zastepcy
wojta, sekretarza, skarbnika oraz kierownikéw referatow .
§ 10.1. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdinym znaczeniu dla gminy wojt moze w
drodze zarzgdzenia powotaé zespo6t zadaniowy, pethomocnika lub gtéwnego specjaliste.
2.W skfad zespotu zadaniowego mogg wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.
§ 11.1. W Urzedzie zatrudnieni sg pracownicy na podstawie ustawy o pracownikach samorzgdowych.
2. Okreslone przez wojta zadania mogg by¢ wykonywane réwniez na podstawie umow cywilnoprawnych.
§ 12. 1. Kierownikiem Urzedu jest wajt.
2. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy jednego zastepcy wojta oraz sekretarza i skarbnika.
3. Wejt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.
4. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzgdkowania, oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
5. Wéjt udziela upowaznienia zastepcy i innym pracownikom zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa.



6. Zastepca wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé¢ wdjta lub wynikajacej z
innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez waéjta. Sekretarz podejmuje czynnosci
kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ wdjta i zastepcy wajta.

7. Zastepca wojta wykonuje zadania wyznaczone przez wojta. W zakresie powierzonych zadan i
nadzorowanych komérek organizacyjnych zastepca wojta i sekretarz zapewniajg kompleksowe
rozwigzywanie probleméw gminy i kontrolujg dziatalno$é komorek organizacyjnych realizujgcych te
zadania.

8. Sekretarz w zakresie ustalonym przez wojta organizuje prace Urzedu i zapewnia sprawne jego
funkcjonowanie.

9. Skarbnik realizuje i nadzoruje polityke finansowg gminy oraz prowadzong w jej ramach gospodarke
finansowa.

10. Kierownicy poszczegdlnych wydziatdw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach kierujg i
zarzadzajg nimi w sposéb zapewniajgcy optymalng realizacje powierzonych zadan wydziatow i
ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Waojtem.

11. Kierownicy poszczegdlnych referatéw Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow i zapewniajg warunki sprawnej organizacji oraz praworzadnego i efektywnego dziatania
wydziatéw ponoszgc odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy, a w szczegoélnosci w zakresie:

1) dyscypliny pracy,
2) terminowos$ci i prawidtowosci zatatwiania spraw,
3) zastepstw pracownikéw.

12. Komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z niniejszego regulaminu oraz inne zadania
wyznaczone przez wojta.

13. Nadzér nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi, instytucjg kultury sprawuje wéjt przy pomocy
zastepcy oraz wiasciwych komorek organizacyjnych (wykaz gminnych jednostek organizacyjnych,
instytucji stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu).

14. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposoéb racjonalny, celowy i oszczedny, z
uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

Zakupy inwestycyjne dokonywane przez pracownikow Urzedu sg dokonywane w oparciu przepisy
zamowien publicznych, z uwzglednieniem witasciwej gospodarki finansowe;j.

15. Zasady podpisywania pism przez wojta, zastepce wojta, sekretarza, skarbnika, i kierownikow
referatow okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

16. Organizacje kontroli zarzadczej w Urzedzie okresla Regulamin organizacji kontroli zarzgdczej,
wprowadzony odrebnym zarzgdzeniem.

17. Komoérki organizacyjne Urzedu realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa i Regulaminu w
zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.

18. Komérki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do wspoétdziatania, w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat IV
STRUKTURA ORGANIZACJA URZEDU

§ 13.1. Strukture organizacyjng ustala wéjt, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow
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Urzedu Gminy Gniezno.

2. W sktad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne uzywajace
przy znakowaniu akt oznaczenia:
1) Referat organizacyjny, spraw obywatelskich i promocji - OSOP,

2) Referat ksiegowo-finansowy - KF,

3) Referat gospodarki i rozwoju - GR,

4) Referat ochrony $rodowiska, rolnictwa i spraw lokalnych - OSR

5) Pion ochrony Informacji niejawnych - Ol

3. W Urzedzie funkcjonujg nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Wdjtijego zastepca,
2) Sekretarz,
3) Skarbnik,
4) Zastepca Skarbnika bedgcy jednoczesnie gtownym ksiegowym Urzedu, kierownikiem referatu
ksiegowo-finansowego

5) Kierownik referatu organizacyjnego, spraw obywatelskich i promociji,
6) Kierownik referatu gospodarki i rozwoju,

7) Kierownik referatu ochrony srodowiska, rolnictwa i spraw lokalnych,



Referaty dzielg sie na stanowiska pracy. Zakresy czynnosci pracownikdéw w tym ich obowigzki i
stopien odpowiedzialno$ci opracowuje wtasciwy merytorycznie kierownik referatu.

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zalgcznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

Rozdziat V
PODZIAL. ZADAN W ZAKRESIE KIEROWANIA URZEDEM

§ 14. 1. Wajt koordynuje dziatania w zakresie wazniejszych problemdéw spoteczno-gospodarczych gminy,
nadzoruje dziatania swojego zastepcy, sekretarza, skarbnika, kierownikéw komoérek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk pracy, zgodnie ze strukturg organizacyjng

2. W szczegolnosci do zadan wojta nalezy:

LgLerz

~

)
8)

9)

realizacja zatozen polityki spoteczno-gospodarczej gminy, realizacja budzetu gminy,
przygotowywanie projektow uchwat rady gminy,

okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

gospodarowanie mieniem komunalnym,

reprezentowanie Gminy Gniezno na zewnatrz,

wydawanie decyzji administracyjnych i nadzorowanie wydawania takich decyzji przez podlegtych
pracownikow, posiadajgcych upowaznienia wojta,

udzielanie pracownikom upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych,

udzielanie kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych petnomocnictw do zarzgdzania
mieniem gminnym bedgcym w ich posiadaniu,

prowadzenie polityki kadrowej Urzedu, podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

10) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu,

kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, pionem informacji niejawnych, audytorem
wewnetrznym,

11) kierowanie i koordynowanie przedsiewzieciami z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego

12
13
14
15
16
17
18
19

i spraw obronnych,

) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej zewnetrznej i wewnetrzne;,

) nadzoér nad catoscig zadan dotyczgcych zaméwien publicznych,

) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interwencji obywateli oraz petycji,

) kierowanie biezgcymi sprawami gminy,

) wykonywanie innych zadan przewidzianych odrebnymi przepisami,

) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

) rozstrzyganie sporéow kompetencyjnych pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

) wyznaczenie wiodgcej komérki organizacyjnej, w przypadku koniecznosci zatatwienia sprawy przez
wiecej niz jedng komorke,

20) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu

21

22

osiggnie¢ nauki i techniki,
) prowadzenie w postaci elektronicznej zbioru aktéw prawa miejscowego stanowionych przez gmine.

) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wajta przez przepisy prawa, Regulamin oraz uchwaty
Rady.

§ 15. 1.Do zadan zastepcy wojta nalezy wykonywanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢
Wojta lub w razie niemoznosci petnienia przez niego obowigzkéw, a ponadto nalezy:

1)

2)

wykonywanie bezposredniego nadzoru nad catoksztattem funkcjonowania:

a) referatu gospodarki i rozwoju,

b) referatu ochrony srodowiska, rolnictwa i spraw lokalnych,

wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu  wdjta gminy w granicach upowaznienia oraz
nadzorowanie wydawania takich decyzji przez podlegtych pracownikéw posiadajgcych upowaznienie
wojta,

nadzor nad dziatalnoscig podlegtych komdrek organizacyjnych, oraz gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie przewidzianym przepisami prawa oraz nadzér nad wlasciwg realizacjg
zadan statutowych,

nadzorowanie zadan dotyczgcych remontéw i modernizacji starej substancji mieszkaniowej oraz
utrzymania gminnych obiektéw administracyjnych,

nadzorowanie zadan dotyczgcych rozwoju i eksploatacji urzagdzeh komunalnych oraz komunalnego
budownictwa mieszkaniowego,

nadzorowanie zadan dotyczgcych lokalnego transportu zbiorowego,

nadzor nad catoscig zadan zwigzanych z utrzymaniem drég, ulic, mostéw, placéw oraz organizacjg
ruchu drogowego,

nadzorowanie zadan dotyczgcych ochrony srodowiska, zieleni gminnej oraz targowisk,



9) nadzér nad catoscig zadan dotyczgcych zaopatrzenia w energie elektryczng i cieplna,

10) nadzorowanie zadan zwigzanych 2z gospodarkg nieruchomosciami, rolnictwem, gospodarkg
zywnosciowg, wodng i leSng oraz z gospodarkg lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,

11) nadzorowanie zadan dotyczgcych oswiaty, w tym szkot, przedszkoli i ztobka,

12) nadzorowanie zadah dotyczgcych pomocy spotecznej i ochrony zdrowia,

13) nadzér nad cato$cig zadan dotyczacych dziatan w zakresie zwalczania patologii spotecznych,

14) nadzorowanie zadan wynikajgcych z ustaw o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych (zadania
Zlecone),

15) nadzorowanie zadan dotyczacych porzadku publicznego w tym nadzér nad przestrzeganiem
przepisdw o ochotniczej strazy pozarnej,

16) nadzorowanie cafosci zadan dotyczgcych kultury, w tym placéwek upowszechniania kultury oraz
kultury fizycznej, w tym terendéw rekreacyjnych i urzadzen sportowych,

17) nadzorowanie dziatan na rzecz nalezytego utrzymania stanu sanitarnego, czystosci, tadu i porzadku
w gminie,

18) nadzér nad catoscig zadan zwigzanych z inicjowaniem dziatalnosci gospodarczej inwestycyjnej,
koordynowanie dziatan zwigzanych z programowaniem rozwoju gminy,

19) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interwencji obywateli,

20) przekazywanie informacji przedstawicielom srodkéw masowego przekazu w porozumieniu z woéjtem,

21) wspébtpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy, komisjami Rady Gminy, jednostkami
organizacyjnymi Gminy,

22) reprezentowanie Gminy w organizacjach, do ktérych zostat delegowany,

23) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia wojta.

§ 16.1.Do zadan sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:
1) wykonywanie bezposredniego nadzoru nad catoksztattem funkcjonowania:
a) referatu organizacyjnego, spraw obywatelskich i promociji,
b) wspotudziat w kierowaniu pracg Urzedu oraz zapewnienie wykonywania prawnych obowigzkéw
w zakresie spraw pracowniczych dotyczacych bhp i ppoz,

2) inicjowanie oraz koordynacja systemowych dziatan i rozwigzah w zakresie racjonalnego zarzgdzania
zasobami ludzkimi w Urzedzie,

3) realizowanie pod kierunkiem wojta polityki kadrowej i pfacowej w Urzedzie, w tym nadzér nad naborem
pracownikow samorzadowych na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, koordynacja i nadzér nad odbywanymi praktykami i stazami w Urzedzie, nadzér nad
terminowym dokonywaniem ocen pracownikow samorzgdowych na stanowiskach urzedniczych oraz
nadzér nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe.

4) nadzér na prawidlowym zatatwianiem i rozstrzyganiem spraw organizacyjnych, szkoleniowych i
osobowych pracownikéw Urzedu,

5) nadzér i zapewnienie wtasciwej organizacji i koordynacji pracy Urzedu w celu jego sprawnego
funkcjonowania,

6) zapewnienie prawidtowe] realizacji zadan wynikajacych z mniejszego regulaminu, opracowywanie
projektow zmian Regulamindéw i procedur wewnetrznych funkcjonujgcych w Urzedzie,

7) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami.

8) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z kontrolg zarzgdczg i analizg ryzyka,

9) przedktadanie wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie,

10) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem Srodkow trwatych dla Urzedu,

11) nadzorowanie zadan dotyczgcych funduszy europejskich,

12) nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat, przygotowaniem projektéw zarzadzen i pism okdlnych,
3) ogdIny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci kancelaryjnych,
4) wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec wojta za wyjgtkiem nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzenia,

15) wykonywanie innych czynnosci i zadan na polecenie lub z upowaznienia wojta.

2. Realizujgc powierzone zadania sekretarz upowazniony jest do wydawania polecen kierownikom

komorek organizacyjnych.
3.Na czas nieobecnosci sekretarza jego obowigzki przejmuje kierownik referatu organizacyjnego, spraw
obywatelskich i promociji.
§ 17.1.Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektu budzetu, jego korekt i sprawozdawczosci z zakresu finanséw publicznych,
zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami ustawy o finansach publicznych,

2) nadzér nad prawidtowg realizacjg budzetu gminy oraz zapewnienie maksymalizacji dochoddéw

budzetowych,

3) nadzér nad poziomem zadtuzenia gminy,

13)
14)



4) nadzér nad zachowaniem réownowagi budzetowej w ciggu roku budzetowego,

5) kontrola celowosci i zasadnosci wydatkow budzetowych, parafowanie projektéw uchwat Rady i
zarzgdzen Burmistrza w sprawach dotyczacych zobowigzan finansowych,

6) prowadzenie rachunkowos$ci gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

7) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkéw i optat lokalnych,

8) nadzér nad terminowym $cigganiem naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan,

9) merytoryczny nadzér w imieniu  wéjta nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi, w tym
opiniowanie projektow planéw finansowych, sprawozdan z realizacji, przed ich przekazaniem, przez
kierownika jednostki, wtasciwemu organowi gminy lub bezposredniemu przetozonemu kierownika
jednostki,

10) kontrasygnowanie czynnosci prawnych dokonywanych w imieniu gminy, ktére mogg spowodowac
powstanie zobowigzanh pienieznych,

11) udzielenie upowaznienia do kontrasygnowania czynnosci prawnych dokonywanych w imieniu gminy,
ktére mogg spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych.

12) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

13) inicjowanie dziatan gminy na rzecz pozyskiwania srodkéw finansowych, m.in. poprzez emisje obligac;ji
oraz pozyczek i kredytow dtugoterminowych,

14) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,

15) kontrola jednostek organizacyjnych w zakresie rozliczania z budzetem oraz stosowania zasad
rachunkowosci,

16) wspdtpraca z organami podatkowymi i finansowymi, dziatajgcymi poza podlegtoscia samorzadu
Gminy,

17) wspétpraca z bankami w zakresie obstugi budzetu gminy, tworzenia lokat, w tym na rachunkach w
innych bankach niz bank prowadzgcy obstuge budzetu gminy, negocjacji umow kredytowych,

18) wykonywanie innych czynnosci i zadan na polecenie lub z upowaznienia wojta,

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

1) Zzadania od jednostek organizacyjnych, udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informac;ji
i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedgcych zrédtem tych
informacji i wyjasnien,

2) wyrazania opinii, na wniosek kierownikéw jednostek, o osobach powotywanych na stanowiska
gtéwnych ksiegowych w jednostkach organizacyjnych funkcjonujgcych w ramach budzetu gminy, na
podstawie ofert ztozonych w wyniku ogtoszonego naboru,

3) wnioskowania do wdjta o skierowanie sprawy do witasciwych organéw w przypadku: naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych lub popetnienia czynéw zabronionych przez kierownikéw lub
pracownikéw: komérek organizacyjnych Ilub jednostek organizacyjnych Gminy, a takze do
przygotowania projektéw zawiadomien do tych organow.

3. Na czas nieobecnosci skarbnika jego obowigzki przejmuje gtéwny ksiegowy Urzedu zajmujgcy

jednoczesnie stanowisko kierownika referatu ksiegowo-finansowego.
§ 18. Do zadan os6b petnigcych funkcje kierownika referatu w ramach powierzonych zadan merytorycznych
nalezy w szczegdélnosci:

1) opracowywanie planéw, projektéw i przedsiewzie¢ gospodarczych oraz budzetu w czesci dotyczacej
danej komérki organizacyjnej oraz wykonywanie zadan z nich wynikajgcych,

2) opracowywanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan, informacji oraz prognoz i przedktadanie ich
wojtowi,

3) protokolarne przejmowanie i przekazywanie skfadnikbw mienia podlegajgcego rozdysponowaniu
badz przejeciu do administrowania przez komaérke organizacyjng wtasciwg merytorycznie z uwagi na
realizowane zadanie, z ktérego wynika dana czynno$¢,

4) podejmowanie inicjatyw i przedstawianie wnioskéw organizacyjno-technicznych i ekonomicznych dla
zapewnienia prawidiowego rozwoju dziedzin dotyczgcych zycia spoteczno-gospodarczego i
kulturalnego Gminy,

5) wykonywanie czynnosci kontrolno-instruktazowych w zakresie zadan merytorycznych oraz zgodnie z
planami kontroli, zatwierdzanymi przez waijta,

6) wspotdziatanie w szczegdlnosci w zakresie wymiany informac;ji i wzajemnych konsultaciji,

7) opracowywanie materiatéw do projektu budzetu gminy oraz realizacja zadan ujetych w budzecie,

8) opracowywanie wnioskéw i realizacja przyjetych programéw rzeczowych zadan spoteczno-
gospodarczych,

9) realizacja dochodéw budzetowych,

10) sprawowanie kontroli w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi,
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11) realizowanie uchwat Rady i zarzadzen wdjta oraz zadan wynikajgcych z aktéw prawnych organéw
nadrzednych i przygotowywanie na zgdanie waéjta informacji z ich wykonania,

12) prowadzenie w systemie ewidencji zawartych umow i innych dokumentéw zwigzanych z realizacjg
dochodéw budzetowych zgodnie z merytorycznym zakresem zadan realizowanych przez komoérki
organizacyjne,

13) realizacja zadan zwigzanych z poborem optaty skarbowej w postepowaniu administracyjnym, zgodnie
Z przepisami prawa w sprawie opfaty skarbowej,

14) zabezpieczenie merytorycznej strony postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,
prowadzonych przez komoérke organizacyjna,

15) prowadzenie dziennika korespondencyjnego, w ktérym rejestrowane sg wszystkie wptywajgce pisma,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

16) kontrolowanie wydatkowania przyznanych srodkéw budzetowych,

17) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych potrzeb inwestycyjnych,

18) przygotowywanie projektéw i wnioskéw aplikacyjnych o przyznanie dofinansowania ze $rodkow
pozabudzetowych,

19) stosowanie szczegdlnych procedur kontroli wydatkéw dokonywanych ze srodkéw publicznych,
zgodnie z planem,

20) przestrzeganie unormowan i terminéw wynikajgcych z okreslonych zasad rachunkowosci,

21) Wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu wéjta gminy w granicach upowaznienia,

22) kierowanie pracg podlegtej komorki organizacyjnej w tym racjonalne udzielanie urlopow
i dokonywanie wiasciwych zastepstw na stanowisku pracownika nieobecnego,

23) nadzér nad terminowym i rzetelnym zatatwianiem spraw przez podlegtych pracownikow,

24) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy,

25) informowanie przetozonego o stanie wykonania zadan,

26) okresowa ocena podlegtych pracownikow,

27) wnioskowanie do przetozonego w sprawie wyroznien oraz kar porzadkowych dla podlegtych
pracownikow

28) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi,

29) parafowanie projektéw uchwat rady i zarzgdzeh wodjta w sprawach dotyczacych zobowigzan
finansowych,

30) merytoryczny nadzor w zakresie realizacji kontroli zarzadczej dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, w szczegdélnosci:
a).zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b).skutecznosci i efektywnosci dziatania,
c).wiarygodnos$ci sprawozdan,
d).ochrony zasobdw,
e).przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
f).efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informaciji,
g).zarzadzania ryzykiem.

31) ochrona informacji niejawnych klasyfikowanych oraz innych chronionych odrebnymi ustawami,
realizowanie zasad i trybu dostepu do informaciji publicznej,

32) stosowanie unormowanh wewnetrznych, obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt, zasad
dotyczgcych wewnetrznego ich obiegu, archiwizowanie akt,

33) wnioskowanie o zmiany w regulaminie organizacyjnym, szczegdlnie w przypadku przekazywania
gminie nowych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa, z zastrzezeniem, iz decyzje w sprawie
uwzglednienia zmiany podejmuje sekretarz,

34) przekazywanie informacji o potrzebach w zakresie likwidacji lub ograniczenia zagrozen na
stanowiskach pracy,

35) wspotpraca z referatem organizacyjnym, spraw obywatelskich i promocji w zakresie rejestrowania
wptywajgcych skarg, wnioskéw oraz petyciji,

36) realizowanie wytycznych i wnioskéw pokontrolnych,

37) wspotdziatanie z referatem organizacyjnym, spraw obywatelskich i promocji w zakresie zadan
obronnych,

38) przedktadanie przetozonemu propozycji zmian w funkcjonowaniu Urzedu,

39) organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,

40) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikdw przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, ppoz,

41) zaznajamianie pracownikéw z zakresem ich obowigzkéw, sposobem bezpiecznego wykonywania
pracy oraz z ryzykiem zawodowym,



42) wspotpraca z referatem organizacyjnym, spraw obywatelskich i promocji w zakresie przestrzegania
przepiséw ustawy o ochronie informac;ji niejawnych oraz przepiséw o ochronie danych,

43) opracowywanie planow, projektoéw i przedsiewzie¢ gospodarczych oraz budzetu w czesci dotyczgcej
danej komorki organizacyjnej oraz wykonywanie zadan z nich wynikajgcych,

44) opracowywanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan, informacji oraz prognoz i przedktadanie ich
wojtowi,

45) protokolarne przejmowanie i przekazywanie skfadnikéw mienia podlegajgcego rozdysponowaniu
badz przejeciu do administrowania przez komérke organizacyjng wiasciwg merytorycznie z uwagi
na realizowane zadanie, 2z ktérego wynika dana czynnosc,

46) podejmowanie inicjatyw i przedstawianie wnioskéw organizacyjno - technicznych i ekonomicznych dla
zapewnienia prawidiowego rozwoju dziedzin dotyczacych Zzycia spoteczno - gospodarczego i
kulturalnego gminy,

47) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach rozstrzyganych w drodze decyzji
administracyjnych,

48) opracowywanie projektéw aktéw prawa wydawanych przez woijta i rade,

49) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych, postéw i senatoréw oraz przygotowywanie
projektow odpowiedzi i przedkfadanie ich do podpisu wdjtowi, sekretarzowi lub skarbnikowi,

50) rozpatrywanie i zatatwianie skarg oraz wnioskow mieszkarncow oraz przedktadanie przygotowanych
odpowiedzi do podpisu merytorycznemu przetozonemu,

51) realizowanie uchwat rady i zarzadzen wéjta oraz zadah wynikajacych z aktéw prawnych organow
nadrzednych i przygotowywanie na zadanie wéjta informacji z ich wykonania,

52) wspotpraca z komisjami rady, organami samorzgdu mieszkancéw, organizacjami pozarzgdowymi -
zgodnie z merytorycznym zakresem dziatania,

53) wspotpraca w zakresie realizacji zadan dotyczacych obronnosci kraju i obrony cywilnej oraz
przeciwdziatania zagrozeniom klesk zywiotowych i usuwania ich skutkéw,

54) wspotpraca w zakresie udostepniania informacji poprzez Biuletyn Informacji Publicznej, w
szczegolnosci poprzez kontrole nad zakresem, trescig i aktualnoscig przekazywanych informacii.

55) archiwizowanie dokumentow zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym,

56) wykonywanie innych zadan zleconych przez wajt, zgodnie z zakresem dziatania poszczegdlnych
komorek,

Rozdziat VI
SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN WYKONYWANYCH PRZEZ POSZCZEGOLNE REFERATY

§ 19.1. Do zadan referatu organizacyjnego, spraw obywatelskich i promocji nalezy;
w szczegolnosci:
1) zapewnienia prawidtiowej obstugi obywateli przez Urzad, w tym zapewnienia sprawnej pracy
sekretariatu Urzedu,
2) zapewnienia sprawnej organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu w tym obstugi posiedzen
zwotywanych przez wéjta,
3) prowadzenie spraw kancelaryjno - technicznych Urzedu a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz,

b) prowadzenie ewidencji korespondencji w dzienniku korespondencyjnym, w ktérym rejestrowane
sg wszystkie wptywajgce pisma do Urzedu, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych,

c) przyjmowanie pism sgdowych i wywieszanie ogtoszen,

4) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wptywajacych do Urzedu,

5) prowadzenie ewidencji pieczeci oraz nadzér nad zamawianiem i przechowywaniem pieczeci
urzedowych,

6) racjonalnego gospodarowania kadrami i funduszem pfac,

7) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

b) zapewnienie warunkéw do naboru pracownikéw, odbywania stuzby przygotowawczej oraz
egzaminu konczgcego tg stuzbe i terminowego przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw
na stanowiskach urzedniczych,

c) przygotowanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych,

d) przygotowanie i wydawanie swiadectw pracy,

e) ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikow,

f) kompletowanie wnioskéw emerytalno- rentowych,



g) innych zagadnien okreslonych przepisami prawa.

prowadzenia spraw ptacowych zwigzanych z umowami o prace, w tym sporzadzanie:

informacji rocznych o dochodach osiggnietych przez osoby pobierajgce emerytury, danych do
deklaracji PIT-4R, PIT-11, PIT-40,

prowadzenia ewidencji umoéw cywilno-prawnych,

catoksztattu spraw osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych z wylgczeniem jednostek
oswiaty,

prowadzenia spraw zwigzanych z obowigzkiem sktadania oswiadczen wdjta, do ztozenia ktérych
zobowigzane sg osoby na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, z wytgczeniem kierownikow
jednostek oswiatowych,

nadzér i terminowe przygotowywanie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi przez osoby
o ktérych mowa w ustawie o samorzgdzie gminnym,

koordynowania procesu szkolenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,
prowadzenia rejestru skarg, wnioskow i ewidencji interwencji oraz nadzoru i koordynowania
rozpatrywania skarg, wnioskéw i interwenciji,

prowadzenia rejestru petycji i sporzadzania zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych w roku
poprzednim, przekazywanej do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu,

prowadzenia spraw zwigzanych z przyjmowaniem ustnych oswiadczen ostatniej woli,

prowadzenia rejestru wydawanych przez wojta upowaznien i petnomocnictw,

prowadzenia rejestréw i zbioréw zarzadzen wdjta,

prowadzenie rejestru instytucji kultury, rejestru jednostek organizacyjnych, jednostek pomocniczych
ich statutéw i regulaminéw organizacyjnych

obstugi tablicy obwieszczen wiasnych w tym przyjmowania i wywieszania pism sadowych i
obwieszczen,

przegladu i statego monitoringu Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu,

koordynowania spraw zwigzanych z kontrolami zewnetrznymi oraz wspoétpracy w tym zakresie ze
wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

prowadzenia spraw zwigzanych z trybem wnioskowym udzielania informac;ji publicznych, o ktérych
mowa w ustawie o dostepie do informacji publicznej oraz ustawie o ponownym wykorzystywaniu
informacji sektora publicznego, we wspétpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu,

10) Zadania z zakresu bezpieczenstwa informacji obejmujg;
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ochrone danych wynikajgca z przepiséw o ochronie danych i polegajg na wspotpracy z komorkami
organizacyjnymi Urzedu w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie danych,
przygotowywaniu projektéw dokumentéw zwigzanych z ochrong danych, w tym we wspotpracy z
Administratorem Bezpieczenstwa Systemow Informatycznych (ABSI) dotyczgcych bezpieczenstwa
pracy systeméw informatycznych oraz przetwarzanych danych,
prowadzeniu wymaganych przepisami ewidencji, wykazéw i rejestrow, w tym rejestru i zbioru
wydanych upowaznieh,
przeprowadzaniu szkolen dla pracownikéw Urzedu,
realizacji zadan wynikajgcych z podpisanych przez wéjta porozumien i zarzgdzeh w zakresie
ochrony danych, w zakresie ochrony informacji niejawnych, polegajgce w szczegdélnosci na:
zapewnieniu przestrzegania przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych poprzez
opracowywanie projektow dokumentéw dotyczgcych organizacji ochrony informacji niejawnych, w tym
m.in. odnosnie sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych, postepowania w sytuacjach
zagrozenia zwigzanych z nieuprawnionym dostepem i ujawnieniem informaciji niejawnych, itp.,
opracowywaniu projektow dokumentacji dotyczacej w szczegolnosci instrukcji stosowania srodkow
bezpieczenstwa fizycznego w celu ochrony informacji niejawnych, instrukcji postepowania w
sytuacjach zagrozenia zwigzanych z nieuprawnionym dostepem i ujawnieniem informacji niejawnych,
opracowywaniu planu ochrony i planu kontroli informacji niejawnych,
opracowywaniu i prowadzeniu we wspotpracy z ABSI dokumentacji w sprawie bezpieczenstwa
systemu teleinformatycznego przeznaczonego do przetwarzania informacji niejawnych,
prowadzeniu wymaganych przepisami wykazow, rejestrow i ewidencji,
zorganizowaniu obiegu korespondencji bedacej informacjg niejawng oraz zasad dotyczacych
przechowywania dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne,
realizacji zadan z zakresu zadan zleconych dotyczgce w szczegdlnosci:
organizacji przeprowadzenia spiséw powszechnych,
organizacji przeprowadzania wyboréw Prezydenta RP, wyboréw do Sejmu RP i Senatu RP oraz
wyboréw organéw jednostek samorzadu terytorialnego, wyboréw do Parlamentu Europejskiego i
referendéw;



g) realizacji zadan z zakresu funkcjonowania jednostek pomocniczych (sotectw), dotyczgce w
szczegolnosci:

— realizowania zadan zwigzanych z tworzeniem, funkcjonowaniem i likwidacjg jednostek pomocniczych,
w tym w przedmiocie konsultaciji,

— przygotowania i przeprowadzenia wyboréw organdéw sotectw, w tym szkolen komisji wyborczych,
wyposazania lokali wyborczych,

— prowadzenia rejestrow i zbiorow uchwat organéw osiedli oraz dokonywanie wstepnej oceny zgodnosci
tresci uchwat ze statutem.

11) Przygotowywanie materiatbw do zamieszczania na stronie internetowej Gminy oraz przekazywanie
ich informatykowi, nadzér nad strong internetowa, BIP.

12) Prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji, w tym w szczegoélnosci:

planowanie i koordynacja informatyzacji Urzedu,

budowanie baz danych, wspétpraca z poszczegdinymi wydziatami i samodzielnymi stanowiskami
pracy w zakresie budowy, wdrazania i rozwoju systeméw informatycznych,

prowadzenie obstugi informatycznej Urzedu,

informatyczne zabezpieczenie baz danych,

administrowanie siecig lokalna,

zabezpieczenie i ochrona danych,

prowadzenie ewidencji stosowanych systemow i programéw,

prowadzenie ewidenc;ji licencji oprogramowania,

ustalanie uprawnien dostepu do baz danych,

archiwizowanie baz danych na nosnikach informatycznych,

prowadzenia spraw zwigzanych z dostepem do sieci Internetu i poczty elektronicznej,

obstuga BIP, ePUAP

gospodarowanie sprzetem oraz siecig komputerowg, biezgca konserwacja i naprawa sprzetu
komputerowego, przekazywanie sprzetu komputerowego do referatu ksiegowo-finansowego,
celem jego zaewidencjonowania, oznaczenia i brakowania, zakup sprzetu informatycznego
prowadzenie cato$ci spraw obstugi konfiguracji i administracji dostepu do Internetu w zakresie
sprzetu i oprogramowania stacji roboczych sieci lokalnej ze szczegdinym uwzglednieniem ochrony
danych, w tym danych osobowych,

obstuga baz danych w zakresie instalaciji i polityki zabezpieczen, konfiguracja i administracja sieci
lokalnych,

prowadzenie wewnetrznej kontroli polityki bezpieczehstwa,

obstuga serwera,

udzielanie pracownikom Urzedu pomocy w korzystaniu z programow uzytkowanych na
stanowiskach pracy,

prowadzenie spraw z zakresu certyfikacji i podpisu elektronicznego,

prowadzenie wewnetrznej kontroli polityki bezpieczehnstwa informatycznego oraz prowadzenie
zadan ASI zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych i RODO.

biezgca kontrola zgodnosci funkcjonowania sieci lub systemu teleinformatycznego ze
szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej
eksploatacji,

opracowywanie i aktualizacja planu ochrony zasobdéw teleinformatycznych,

wspotpraca z Peinomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie szkolenia, kontroli i
ochrony informacji niejawnych.

13) Prowadzenie i koordynacja zadanh zwigzanych z promocjg Gminy, w tym:

gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatéw promujgcych Gmine na zewnatrz,
dokumentowanie biezgcych wydarzen kulturalnych, rozrywkowych i sportowych na terenie Gminy,
biezgca aktualizacja strony internetowej,

utrzymywanie na biezgco kontaktéw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu.
gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatéw promujgcych Gmine na zewnatrz,
dokumentowanie biezgcych wydarzen kulturalnych, rozrywkowych i sportowych na terenie Gminy,
prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urzedu,

przygotowywanie projektéw publikacji dot. Gminy i Urzedu, w tym Informatora Gminy Gniezno,
utrzymywanie na biezgco kontakiéw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz
udzielanie im informacji o wydarzeniach, imprezach i inwestycjach realizowanych przez Gmine,
kreowanie wspotpracy Gminy z Gminami partnerskimi w kraju i za granica,

realizacja zadan w zakresie kultury fizycznej, w tym sportu, rekreac;ji i kultury,

planowanie $srodkéw zwigzanych z pokryciem wydatkéw na realizacje zadan zleconych przez
Gmine w zakresie sportu i rekreacji,



m) wspoipraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan

samorzgdu gminy przez organizacje pozarzgdowe, obejmujgcymi swym zakresem dziatan sfere

zadan publicznych okreslonych w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Prowadzenie koordynacji i monitoringu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi w tym:

— wspotpraca z klubami sportowymi i uczniowskimi klubami sportowymi w tym przyjmowanie i
realizacja wnioskéw o finansowanie zadania wlasnego w zakresie sprzyjania rozwojowi
sportu, wykonywanego w drodze zlecenia realizacji zadania celu publicznego z zakresu sportu
oraz przygotowywanie umow na finansowanie zadan realizowanych przez kluby i rozliczanie
przyznanych dotacji,

— organizacja otwartych konkurséw zlecajgcych realizacje zadan wtasnych Gminy organizacjom
pozarzgdowym na zadania z zakresu ochrony zdrowia, rozwoju sportu w tym; powotywanie
komisji konkursowych do oceny ofert, przekazywanie $rodkéw finansowych na realizacje
zadan, rozliczanie dotacji,

14) Prowadzenie ewidencji ludnosci, spraw wojskowych w tym w szczegdlnosci;

str. 13

a)

b)

prowadzenie spraw z zakresu spraw obywatelskich w tym:

— ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych,

— wydawanie zezwolerh na zgromadzenia i zabawy publiczne,

— wydawanie zezwoler na zbidrki publiczne,

— wspotdziatania z organami wojskowymi organami $cigania, w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzgdku publicznego,

— prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowej,

prowadzenie spraw obrony cywilnej oraz prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania

kryzysowego i obrony cywilnej, w tym w szczegdlnosci:

planowanie przedsiewzie¢ Gminy w zakresie utrzymania statej i osiggania wyzszych stanéw

gotowosci obronnej panstwa,

planowanie operacyjne, w tym opracowywanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy w

warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

planowanie i organizowanie przedsiewzie¢ z zakresy szkolenia obronnego, w tym realizacja

szkolen,

planowanie i organizacja zadan w czasie stanéw podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa,

tworzenie systemu statego dyzuru wojta,

przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek zagrozen, w tym wojny,

tworzenie i przeksztatcanie formacji obrony cywilnej,

naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

Swiadczen na rzecz obrony,

zakwaterowania sit zbrojnych,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony débr kultury,

opracowanie i aktualizacji planu reagowania kryzysowego,

wspétdziatania z organami wojskowymi,

administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji,

przygotowania i organizacji ewakuacji ludnosci i zabezpieczenia mienia na wypadek powstania

masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

planowania $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej oraz zaopatrzenie

jednostek obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i urzgdzenia niezbedne do wykonywania

zadan i zapewnienia odpowiednich warunkéw ich przechowywania, konserwacji, remontu i

wymiany,

koordynowania dziatan i wspétpracy z instytucjami, jednostkami organizacyjnymi,

przedsigebiorcami, organizacjami, inspekcjami i stuzbami oraz z terenowymi organizacjami

administracji wojskowe;j,

integrowania sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno- epidemiologicznych,

spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw

klesk zywiotowych i zagrozen Srodowiska,

wspotuczestniczenia w opiniowaniu projektow prawa miejscowego dotyczgcego obrony cywilnej i

majacych wplyw na realizacje zadan w przedmiotowym zakresie,

koordynowania realizacji zadan natozonych na instytucje, jednostki organizacyjne, podmioty

gospodarcze przez Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

ustalania wykazu instytuciji, przedsiebiorcow i innych jednostek organizacyjnych oraz spotecznych

organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie gminy i przewidzianych do prowadzenia

przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego oraz

spraw obronnych,



15)

16)

17)

2.

3.
4.

— organizacji i zapewnienia prawidiowego funkcjonowania Gtéwnego Stanowiska Kierowania Wéjta
Gminy,

— realizacji zadan Statego Dyzuru Wojta Gminy na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej
panstwa,

— zapewnienia pefnienia calodobowego dyzuru w celu przeptywu informacji na potrzeby
zarzadzania kryzysowego, wykonywanie innych zadan zgodnie z obowigzujgcym stanem
prawnym.

Zapewnienie petnej obstugi administracyjnej oraz kancelaryjno-technicznej rady gminy i jej

komisji, jednostek pomocniczych a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie stanowiskami materiatow dotyczacych
projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organéw,

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

c) przygotowywanie materiatdbw do projektéw planéw pracy Rady i jej komisji, czynnosci
organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, posiedzen i spotkan,

d) protokolowanie sesiji, posiedzen zebran i spotkan,

e) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej komisiji,

f) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych.

g) zatatwianie spraw zwigzanych z prowadzeniem archiwum zaktadowego,

h) wspotpraca w sprawach zwigzanych z wyborami i referendami.

Zapewnienie zadan medialnych Gminy obejmujgcej w szczegdlnosci:

a) informacje i kontakty z mediami poprzez konferencje prasowe, wydarzenia medialne,

b) staty kontakt z dziennikarzami poprzez rozsytanie do nich biuletynéw i czasopism oraz materiatéw
prasowych,

c) monitoring medidw,

d) opracowanie informacji prasowych.

Zadania archiwum zakladowego gromadzacego materiaty archiwalne kategorii A i dokumentacje
niearchiwalng kategorii B sg, w szczegdlnosci, nastepujace:

a) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji wytworzonej w Urzedzie,

b) prowadzenie ewidencji przechowywanej dokumentacji,

c) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktérej termin przechowywania uptynat i
przekazywanie jej na makulature lub zniszczenie, po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego,

d) udostepnianie przechowywanej dokumentacji oraz prowadzenie ewidencji udostepnien, w tym

wypozyczen,

e) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi w zakresie archiwizowania i przekazywania
dokumentacji,

f) przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego.

Staly nadzér mad prawidtowoscig i terminowoscig przygotowywania i przeprowadzania

inwentaryzacji zgodnie z ustawa o rachunkowosci i wydanymi w tym zakresie zarzgdzeniami wéjta.
Nadzér i prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych w Urzedzie.
Wykonywanie innych zadah zleconych przez wéjta oraz wynikajgcych z przepiséw prawa.

§ 20 Do zadan referatu ksieggowo-finansowego nalezy w zakresie:

1.

budzetu gminy;

opracowanie procedury uchwalania budzetu oraz ustalanie szczegdétowosci materiatdw

planistycznych towarzyszgcych projektowi budzetu,

przygotowywanie zasad planowania wraz ze wskazaniem podstawowych parametréw, wzorow

dokumentow i terminéw do projektu Wieloletniej Prognozy Finansowe;,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi, w tym;

a) przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami, przygotowywanie
materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia uchwaly w sprawie
absolutorium dla wdjta,

b) przygotowanie raportu o stanie gminy oraz projektu uchwaty w sprawie udzielenia wojtowi wotum
zaufania,

opracowywanie projektu WPF,

informowanie referatbw merytorycznych i gminnych jednostek organizacyjnych o wysokosci

Srodkéw zabezpieczonych w projekcie budzetu w celu opracowania planéw finansowych,

informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o zmianach planéw dochoddéw i wydatkéw

wprowadzonych w toku wykonywania budzetu,

przygotowywanie projektéw uchwat i zarzgdzen w sprawie zmian w budzecie gminy i WPF oraz

prowadzenie ich ewidencji,

sporzgdzanie zbiorczego zapotrzebowania na $rodki finansowe referatdw merytorycznych oraz

gminnych jednostek organizacyjnych,



9) przygotowywanie dyspozycji na przekazywanie $rodkéw finansowych dla gminnych jednostek
budzetowych w celu realizacji zadan okreslonych w budzecie,

10) rozliczanie dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowe;j
oraz innych zadan zleconych jednostce samorzadu terytorialnego odrebnymi ustawami,

11) wspétpraca z bankami i innymi instytucjami w zakresie obstugi zadtuzenia gminy oraz prowadzenie
obstugi finansowej i ewidencji z tytutu zaciggnietych kredytdw bankowych, pozyczek z funduszy
pozabudzetowych i innych zrédet zewnetrznych oraz wyemitowanych obligaciji,

12) prowadzenie obstugi finansowej i ewidencji z tytutu udzielonych z budzetu pozyczek,

13) opracowywanie analiz zdolnosci kredytowych i innych analiz finansowych oraz udziat w

negocjacjach dotyczgcych zaciggania przez gmine dtugu,

przygotowanie materiatéw do projektu budzetu w zakresie dotyczacym obstugi zadtuzenia gminy,

sporzgdzanie informacji z wykonania budzetu,

przygotowywanie prezentacji multimedialnych dotyczacych budzetu,

przygotowywanie materiatdbw do projektow przepisow wewnetrznych z zakresu rachunkowosci

organu,

18) prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu gminy oraz kontrola rozliczen gminnych jednostek
organizacyjnych z budzetem,

19) prowadzenie ewidencji ksiegowej projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw pochodzgcych z
budzetu Unii Europejskiej (w zakresie dochoddw) i wspoétpraca w tym zakresie z innymi referatami i
gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

20) sporzadzanie inwentaryzacji rocznej sald kont bankowych i sald kont rozrachunkowych organu,

21) sporzagdzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan w zakresie operacji finansowych w obszarze
dotyczacym organu Gminy,

22) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie
operacji finansowych oraz sprawozdan finansowych gminnych jednostek organizacyjnych gminy i
sporzgdzanie na ich podstawie sprawozdan zbiorczych (w tym: z zakresu realizacji planu dochodéw
i wydatkéow zadan zleconych), a takze sporzadzanie sprawozdan podatkowych w aplikacji Besti@
na podstawie danych przygotowywanych przez odpowiednich pracownikéw referatu,

23) obstuga Internetowego Systemu Raportow Budzetowych w celu rozliczania sie z Wielkopolskim
Urzedem Wojewddzkim w zakresie sprawozdan budzetowych i sprawozdah w zakresie operaciji
finansowych dotyczacych zadan zleconych,

24) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu Gminy na platformie e PUAP w zakresie
wysytania sprawozdan budzetowych i sprawozdan w zakresie operacji finansowych gminy,

25) sporzagdzanie rocznego bilansu z wykonania budzetu gminy oraz bilansu skonsolidowanego gminy,

26) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczgcych budzetu, nieprzypisanych do zadan innych
komorek organizacyjnych,

27) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek organizacyjnych,

28) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego nieprzekazanego jednostkom organizacyjnym Gminy,

29) prowadzenie ewidenc;ji: Srodkéw trwatych i wyposazenia, oraz wartosci niematerialnych i prawnych
(zaréwno znajdujgcych sie na stanie Urzedu, jak i jednostek pomocniczych Gminy), oraz
dokonywanie obowigzkowego oznakowania tych srodkéw trwatych, w tym sprzetu komputerowego,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

30) rozliczanie inwentaryzaciji,

31) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywoéw i ustalanie wyniku finansowego,

32) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

33) przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Poznaniu oraz Wielkopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego sprawozdan, informacji i dokumentéw wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw
prawa oraz wnioskowanie o wydanie opinii zwigzanych z budzetem gminy,

34) wspotpraca z Regionalng I1zbg Obrachunkowg w Poznaniu w zakresie prawidtowosci planowania i
wykonania budzetu oraz obstuga poczty elektronicznej nadanej gminie przez RIO Poznah,

35) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem i prowadzeniem postepowan spadkowych w
stosunku do ktorych istnieje prawdopodobienstwo nabycia spadku przez Gmine.

36) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa.

2. ksiegowosci Urzedu;

1) prowadzenie rejestru obcych dowodéw ksiegowych (faktur, rachunkoéw, not) i przekazywanie ich do
merytorycznych komérek organizacyjnych celem dokonania czynnosci kontrolnych,

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi oraz wtornej kontroli zgodnosci operaciji
gospodarczych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych Urzedu,
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3) realizacja wydatkéw Urzedu tj. dokonywanie ptatnosci (sporzgdzanie przelewdéw) na podstawie
prawidtowo przygotowanych, i przekazanych przez merytoryczne komoérki organizacyjne do referatu
dowodow ksiegowych,

4) wspotpraca z bankiem prowadzgcym obstuge budzetu,

5) lokowanie wolnych $rodkéw pienieznych budzetu na lokatach bankowych,

6) przygotowywanie wnioskéw o otwarcie, prowadzenie i zamkniecie rachunkéw bankowych,

7) przygotowywanie do Urzedu Skarbowego zgtoszeh identyfikacyjnych lub zgtoszen aktualizacyjnych
gminy,

8) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochoddw (syntetycznej, analitycznej i szczegotowej),

9) prowadzenie rachunkowosci Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

10) prowadzenie ewidencji ksiegowej projektow wspoftfinansowanych ze $rodkéw pochodzgcych z
budzetu Unii Europejskiej (w zakresie wydatkéw) i wspotpraca w tym zakresie z innymi komorkami
organizacyjnymi,

11) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

12) rozliczanie kosztéw podrézy krajowych i zagranicznych oraz rozliczanie zaliczek stuzbowych,

13) prowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw,

14) terminowe sporzadzanie deklaracji PIT-11 zwigzanych z umowami cywilnoprawnymi oraz deklarac;ji
PIT-8C, PIT-R, PIT-8AR,

15) ewidencja drukéw Scistego zarachowania,

16) przygotowanie projektéw przepisdw wewnetrznych z zakresu rachunkowo$ci Urzedu,

17) wystawianie faktur, prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow dla celéw rozliczern podatku od
towardw i ustug oraz sporzgdzanie deklaracji VAT gminy z tytulu transakcji realizowanych przez
Urzad,

18) sprawdzanie poprawnosci dokumentowania i rozliczania podatku od towaréw i ustug przez jednostki
organizacyjne gminy na podstawie dostarczonych przez jednostki organizacyjne gminy czgstkowych
rejestrow sprzedazy i zakupu wraz z wymaganymi dokumentami,

19) sporzgdzanie na podstawie czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu zbiorczych ewidencji
sprzedazy i zakupu gminy,

20) sporzgdzania skonsolidowanej deklaracji podatku od towaréw i ustug (VAT-7) dla gminy i jej
jednostek organizacyjnych oraz terminowe dostarczanie do urzedu skarbowego,

21) terminowe rozliczanie podatku VAT gminy i jej jednostek organizacyjnych z urzedem skarbowym,

22) sporzadzanie i terminowe przekazanie do Ministerstwa Finanséw zbiorczej ewidencji zakupu i
sprzedazy towardw i ustug w formie Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK_VAT) na podstawie
otrzymanych z jednostek organizacyjnych gminy w formie pliku (JPK VAT) czagstkowych ewidenc;ji
zakupu i sprzedazy towarow i ustug,

23) przygotowywanie projektow wnioskéw o udzielenie interpretacji przepiséw prawa podatkowego,

24) ewidencja ksiegowa i sporzgdzanie sprawozdan statystycznych w zakresie majgtku gminy ujetego w
ksiegach rachunkowych Urzedu,

25) wspotpraca z referatem gospodarki i rozwoju w zakresie przygotowania niezbednych danych do
sporzgdzenia informaciji o stanie mienia komunalnego,

26) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan z operacji finansowych oraz sprawozdan
finansowych (wraz z informacjg dodatkowa) Urzedu,

27) sporzgdzanie inwentaryzacji rocznej sald kont bankowych i sald kont rozrachunkowych Urzedu,

28) prowadzenie spraw i sprawowanie nadzoru nad prawidtowym dysponowaniem ustalonymi w
budzecie srodkami finansowymi zwigzanych z dziatalnosci referatu,

29) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw organizacyjnych referatu,

30) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie zwrotu optaty skarbowej,

31) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem i prowadzeniem postepowan spadkowych w
stosunku do ktérych istnieje prawdopodobiefstwo nabycia spadku przez gmine,

32) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa.

. podatkéw i optat lokalnych:

1) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczgcych podatkéw i optat lokalnych,

2) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczgcych podatkdw i optat lokalnych,

3) przygotowywanie projektdw decyzji dotyczacych roztozenia na raty, odroczenia lub umorzenia
zobowigzah podatkowych oraz projektéw postanowien dotyczgcych wyrazania opinii w sprawie
przyznania ulg w zakresie zobowigzan podatkowych stanowigcych dochdd gminy a realizowanych
przez Naczelnika Urzedu Skarbowego,

4) prowadzenie postepowan podatkowych dotyczacych wymiaru podatku od nieruchomosci rolnego,
leSnego oraz od srodkéw transportowych,
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5) prowadzenie postepowan podatkowych dotyczacych udzielanych ulg i zwolnien w zakresie podatku
od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz od srodkéw transportowych,

6) dokonywanie przypiséw, odpisow oraz korekt w systemie informatycznym stuzgcym do ewidencji
podatkowej w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz od srodkéw transportowych,

7) wydawanie zaswiadczenh przewidzianych w przepisach podatkowych,

8) przygotowywanie projektéw interpretacji podatkowych w indywidualnych sprawach w uzgodnieniu z
radg prawnym,

9) przygotowywanie odpiséw aktualizujgcych nalezno$ci gminy,

10) przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych, budzetowych i podatkowych w zakresie
podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz od srodkéw transportowych,

11) przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢ w zakresie roziozenia na raty, odroczenia, umorzenia
zobowigzan cywilnoprawnych,

12) prowadzenie postepowan w sprawie roziozenia na raty, odroczenia, umorzenia zobowigzan
cywilnoprawnych,

13) przygotowywanie projektdow zezwoleh na wykreslenie hipotek na rzecz gminy zabezpieczajgcych
zalegtosci z tytutu podatkéw i opfat lokalnych ustanowionych w trakcie procesu windykacji
prowadzonej przez referat,

14) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych odpowiednio do egzekucji administracyjnej lub sgadowe;j
zalegtosci w zakresie:

podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego,

optat za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

opfat za uzytkowanie wieczyste gruntéw,

optat z tytutu najmu i dzierzawy nieruchomosci gminnych,

optat z tytutu nabycia nieruchomosci,

optat z tytutu kosztéw wyceny nieruchomosci,

renty planistycznej,

dodatkowej optaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu,

zwrotu bonifikaty udzielonej w zwigzku z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego w

prawo wtasnosci,

15) zgtaszanie wierzytelnosci gminy w postepowaniu upadtosciowym i naprawczym,
16) prowadzenie postepowania zabezpieczajgcego wykonanie zobowigzan (hipoteka, zastaw skarbowy),
17) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci,
18) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem i prowadzeniem postepowan spadkowych w
stosunku do ktérych istnieje prawdopodobienstwo nabycia spadku przez gmine,
4. Rozliczanie inwentaryzacji.
5. Wystawianie zaswiadczeh o stanie majgtkowym.
6. Wykonywanie innych zadanh zleconych przez wéjta oraz wynikajgcych z przepiséw prawa.
§ 21.1. Do zadan referatu gospodarki i rozwoju nalezy w szczegélnosci:
1) planowanie przestrzenne w tym miedzy innymi;

a) zlecanie i nadzorowanie oraz prowadzenie procedury sporzgdzania studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy lub jego zmiany,

b) zlecanie i nadzorowanie oraz prowadzenie procedury sporzgdzania projektéw miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego lub ich zmiany,

c) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie podziatu nieruchomoséci,

d) opracowywanie postanowien i decyzji administracyjnych w zakresie podziatu nieruchomosci,

e) biezagce prowadzenie rejestru wnioskow w zakresie sporzadzania planu zagospodarowania
przestrzennego oraz prowadzenie spraw w tym zakresie w terminach okreslonych w przepisach
prawa,

f) prowadzenie postgpowania w zakresie uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz innych spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym oraz
gospodarka nieruchomosciami,

g) przygotowywanie zaswiadczen z zakresu przeznaczenia nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego lub w studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

h) przygotowywanie opinii w zakresie dotyczgcych lokalizacji przydomowych oczyszczalni sciekow.

i) prowadzenie rejestrow spraw objetych zakresem obowigzkéw oraz przestrzeganie ustawowych
termindw ich zatatwienia,

j) do podziatéw nieruchomosci i scalen gruntéw nalezy:

— prowadzenie postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci,
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wszczynanie i prowadzenie postepowania scaleniowego lub wymiennego dla gruntéw
przeznaczonych w planie zagospodarowania przestrzennego na cele rolnicze i lesne,
prowadzenie postepowania o podziat nieruchomosci,

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

2) budownictwo i zagospodarowanie przestrzenne w tym miedzy innymi ;

a)

f)

wydawania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz prowadzenie
procedury zwigzanej z wydawaniem decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego w
szczegolnosci:

weryfikacji ztozonych wnioskéw oraz wymaganych zatgcznikow,

kompletowanie kserokopii wnioskdw oraz przekazaniu ich urbaniscie,

uzgadnianie projektu decyzji przygotowanej przez urbaniste z instytucjami uzgadniajgcymi
decyzje o warunkach zabudowy oraz decyzje o lokalizacji inwestycji celu publicznego,
wydawanie decyzji,

stwierdzanie ostatecznosci wydanych decyzji.

wydawanie decyzji zmieniajgcych decyzje o warunkach zabudowy,

przepisywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu na rzecz innej osoby,
wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie rejestrow spraw objetych zakresem obowigzkow oraz przestrzeganie ustawowych
termindw ich zatatwienia.

wspotpraca przy opracowywaniu miejscowych planéw zagospodarowania Gminy.

sprawy techniczno-inwestycyjnych i infrastruktury technicznej w tym miedzy innymi;

0)
P)

opracowywanie projektow rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych,

biezacy nadzér nad realizacjg inwestycji,

opracowywanie wnioskéw o dotacje budzetowe oraz dofinansowanie inwestycji i remontow ze
zrédet pozabudzetowych krajowych i unijnych,

rozliczanie pozyskanych srodkéw budzetowych i pozabudzetowych krajowych i unijnych.
opracowywanie programow inwestycyjnych o charakterze infrastrukturalnym.
przygotowywanie, nadzér i rozliczanie inwestycji infrastrukturalnych,

opracowywanie projektow planoéw finansowych i rzeczowych w zakresie remontu, przebudowy
i utrzymania drég publicznych gminnych i wewnetrznych, mostéw oraz budynkéw
stanowigcych mienie komunalne,

przyjmowanie i kontrola oraz opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym, sporzadzanie
dokumentow PT i OT dotyczacych zamknigcia inwestycji oraz przekazania srodkow trwatych,
nadzér nad bezpieczenstwem na drogach i przejazdach kolejowych,

prowadzenie ewidencji drdg gminnych oraz dokonywanie przegladéw drdg i mostow,

udziat w pracach zwigzanych z komisyjnym ustalaniem oznakowania lub zmiany oznakowania
ulic i drég,

wydawanie decyzji o zezwoleniu na zajecie pasa drogowego drég gminnych i wewnetrznych
oraz decyzji na lokalizacje zjazdoéw publicznych i indywidualnych,

przygotowywanie decyzji o przywréceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia,

ustalanie potrzeb remontowych urzgdzern komunalnych oraz nadzér nad utrzymaniem tych
urzadzen,

prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam, szyldéw na terenie Gminy,
uzgadnianie z referatem ksiegowosci naktaddéw poniesionych na poszczegdine inwestycje na
dzieh 31 grudnia kazdego roku.

prowadzenie zamoéwien publicznych i infrastruktury technicznej i pozyskiwania funduszy
unijnych w tym miedzy innymi;

przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych oraz udziat
w pracach komisji przetargowych,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zaméwien publicznych,

biezgcy nadzor nad realizacjg prowadzonych inwestycji,

nadzor i kontrola oraz opisywanie faktur prowadzonych inwestycji, modernizacji i remontéw
pod wzgledem merytorycznym.

przygotowywanie dokumentéw OT i PT dotyczgcych zamkniecia inwestycji oraz przekazania
srodkéw trwatych,

wspoitpraca w zakresie realizacji inwestycji, remontow i biezgcego utrzymania mienia
gminnego.
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5)

)

opracowywanie wnioskow o dotacje budzetowe oraz dofinansowanie inwestycji i remontéw ze
zrédet pozabudzetowych krajowych i unijnych,

rozliczanie pozyskanych $rodkéw budzetowych i pozabudzetowych krajowych i unijnych.
przygotowywanie, nadzér i rozliczanie inwestycji infrastrukturalnych,
opracowywanie biezgcych i okresowych informacji o realizacji inwestycji dla potrzeb Rady
Gminy, komisji Rady oraz Wajta.

gospodarowanie mieniem komunalnym w tym miedzy innymi;

a)

b)

d)

prowadzenie spraw zwigzanych z dbatoscig o miejsca Pamieci Narodowej, sporzadzanie

wnioskéw o dotacje na ich utrzymanie, sporzgdzanie rozliczen otrzymanych dotacji oraz

sprawozdan w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i nazewnictwem ulic oraz numeracjg

nieruchomosci,

w zakresie inwentaryzacji mienia Gminy:

— opracowywanie informaciji o stanie mienia komunalnego,

— komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,

— przejmowanie na rzecz Gminy mienia Skarbu Panstwa,

— prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w zakresie regulacji standéw prawnych
nieruchomosci,

— zakfadanie i prowadzenie ewidencji gminnych gruntéw i lokali,

w zakresie zarzgdzania i obrotu nieruchomosciami :

— sporzgdzanie planéw wykorzystania zasobu nieruchomosci,

— podejmowanie postepowan regulacyjnych w zakresie bezumownego korzystania z
gruntow przez podmioty nie posiadajgce tytutu prawnego,

— podejmowanie innych czynnosci sadowych i administracyjnych dotyczgcych
nieruchomosci w celu zabezpieczenia intereséw Gminy,

— gospodarowanie zasobem nieruchomosci Gminy — w tym miedzy innymi; nabywanie,
zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie, udostepnianie nieruchomosci pod inwestycje zwigzane z infrastrukturg
techniczna,

— prowadzenie postepowan w zakresie wykupu prawa uzytkowania wieczystego na
wiasnosc,

— prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat z tytulu uzytkowania wieczystego,
trwatego zarzadu, dzierzawy i najmu,

— ustalanie i prowadzenie spraw dotyczgcych optat adiacenckich, planistycznych,

— petlnienie  nadzoru wtascicielskiego we  wspoétwtasnosciach, ktérych  Gmina
jest wspétwtascicielem zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym,

— sprzedaz lokali mieszkalnych i niemieszkalnych oraz gruntéw z zasobu Gminy,

— prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem przez Gmine prawa pierwokupu,

— prowadzenie spraw dotyczgcych zamian nieruchomosci Gminy dla realizacji celéw
publicznych,

przygotowanie dokumentacji do wywtaszczenia nieruchomosci na rzecz Gminy,

sprzedaz prawa wiasnosci i wieczystego uzytkowania nieruchomosci stanowigcych wtasnosé

Gminy w drodze przetargow i w trybie bezprzetargowym,

regulacja praw rzeczowych osoéb fizycznych i prawnych w stosunku do nieruchomosci Gminy,

prowadzenie dziatan zwigzanych z ochrong interesow wilascicielskich Gminy, w

szczegolnosci:

— kontrola sposobu uzytkowania gruntéw komunalnych w aspekcie zmiany przeznaczenia
obiektu lub terenu celem wprowadzenia zmiany naliczenia optat, kontrola gruntéw
komunalnych w aspekcie bezumownego korzystania celem regulacji stanéw posiadania,

— nabywanie na rzecz Gminy nieruchomosci z mocy innych ustaw,

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

prowadzenie ewidencji i sprawy nieruchomosci gminnych zwigzanych z uzytkowaniem

wieczystym oraz trwatym zarzadem,

prowadzenie spraw w zakresie roszczen windykacyjnych w stosunku do nieruchomosci

gminnych,

prowadzenie rejestru zabytkéw,

wspotpraca z konserwatorem zabytkow.

zadania z zakresu spraw lokalowych obejmuja:

— wykwaterowywanie lokatoréw z budynkéw wytgczonych z uzytkowania, przeznaczonych
do rozbidrki i remontu kapitalnego,



1)

2)

3)

6)

0)
P)

a)

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

— wynajem lokali z mieszkaniowego zasobu Gminy oraz zamiana lokali mieszkalnych,

— regulowanie stosunkéw prawnych w lokalach mieszkalnych, na rzecz os6b pozostatych w
lokalu po $mierci albo wyprowadzeniu sie najemcy,

— rozpatrywanie spraw z zakresu tgczenia lokali mieszkalnych, ich podziat albo przytgczania
do nich innych cze$ci budynkow,

— wyrazanie zgody w sprawie adaptacji czesci niemieszkalnych budynkéw na cele
mieszkalne,

— wyjasnianie spraw zwigzanych ze sprzecznym z umowg lub przepisami prawa
korzystaniem z lokali mieszkalnych,

— analize potrzeb w zakresie gospodarki mieszkaniowej oraz stopnia ich zaspokajania,

— wspotprace z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spoteczne;j,

— prowadzenie spraw dotyczgcych odszkodowanh z tytutu nie dostarczenia lokali socjalnych,

— opracowywanie wieloletnich programoéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Gminy,

— przygotowywanie materiatdbw w zakresie ustalania stawek czynszu za najem lokali
mieszkalnych, uzytkowych i pozostatych nieruchomosci gminnych,

— nabywanie i zbywanie lokali mieszkalnych i niemieszkalnych oraz regulacje utamkowych
czesci praw rzeczowych do wieczystego uzytkowania lub wtasnosci gruntu,

wyjasnianie spraw interwencyjnych dotyczacych administrowania i eksploatacji zasobow.

prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych na wszystkie nieruchomosci Gminne i terminowe

wykonywanie obowigzujgcych przegladéw.

opracowywanie polityki rewitalizacji Gminy,

analiza efektywnosci gospodarowania powierzonym majatkiem przez jednostki organizacyjne, w

tym

. analizg dochodéw z mienia, analizg stopnia wykorzystania mienia, analizg stanu

nieruchomosci.

2.  Wykonywanie innych zadan zleconych przez wéjta oraz wynikajgcych z przepiséw prawa.
§ 22.1. Do zadan referatu ochrony srodowiska, rolnictwa i spraw lokalnych nalezy w szczegoélnosci:
ochrona srodowiska, rolnictwa, lesnictwa w tym miedzy innymi:

towiectwo,

tworzenie i utrzymanie terenéw zielonych,

utrzymanie porzadku i czystosci oraz prawidtowego stanu sanitarnego gminy,
wspoétdziatanie w zwalczaniu zakaznych chordb zwierzecych, ochrony i ksztattowania
Srodowiska, w tym:

zezwolenia na usuwanie drzew i krzewow,

ochrony $rodowiska przed odpadami,

zadania wynikajgce z ustawy o ochronie roslin uprawowych,

gospodarka wodna,

organizacja i nadzér nad przebiegiem spiséw rolnych,

sprawy dotyczgce upraw maku,

organizacja i nadzér nad przebiegiem spiséw rolnych,

wydawanie zezwolen na uprawe roslin,

wspotdziatanie w zakresie opracowania rzeczowego i finansowego planu melioraciji,
wspotpraca z konserwatorem zabytkow i konserwatorem przyrody,

wspoétpraca z Izbami Rolniczymi,

wspotpraca z Lasami Panstwowymi oraz innymi organami wtasciwymi w sprawach le$nictwa,
wydawanie decyzji sSrodowiskowych,

promocja i edukacja ekologiczna,

ochrona przeciwpozarowa, a w tym w szczegdlnosci:

e)

f)

umacnianie organizacyjne oraz gospodarcze i techniczne Jednostek Ochotniczej Strazy
Pozarnej,

zapobieganie pozarom poprzez doskonalenie wszystkich form prewencji przeciwpozarowej,
wspoétdziatanie z jednostkami OSP oraz Powiatowg Komendg Panstwowej Strazy Pozarnej,
prowadzenie przeciwpozarowego zaopatrzenia w wode, zapobieganie i zwalczanie skutkéw
powodzi,

realizacja obowigzkéw wynikajagcych z ustawy o ochronie przeciwpozarowe;j,

sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu powierzonych obowigzkow

dodatki mieszkaniowe i energetyczne, w tym:
przyjmowanie i rejestracja wnioskow,

a)



b) sporzadzanie decyzji w sprawie przyznania lub odmowy dodatkéw mieszkaniowych,
c) sporzadzanie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych.
4) zapewnienia opieki nad bezdomnymi zwierzetami,
a)wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi;
b)prowadzenie spraw zwigzanych z psami agresywnymi,
5)prowadzenie ewidencji przedsigebiorcéw podejmujacych dzialalnos¢ gospodarcza, w tym:

a) dokonywanie wpiséw do ewidencji i wydawanie zaswiadczen,

b) wykreslanie z ewidencji przedsiebiorcéw prowadzgcych dziatalno$¢ gospodarcza,

c) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidenciji,

d) prowadzenie ewidencji przedsiebiorcéw zarejestrowanych w Krajowym Rejestrze Sagdowym,

e) udzielanie odmowa udzielenie, zmiana lub cofnigcie licencji na wykonywanie transportu
drogowego taksdéwkg oraz zezwolen na wykonywanie przewozoéw regularnych i przewozéw
regularnych specjalnych,

6)wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych:

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

b) cofanie i odmowa wydania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

c) prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

d) naliczanie opfat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz kontrolowanie
prawidtowosci terminowosci ich wpfat,

e) udzielanie, odmowa, zmiana lub cofniecie licencji na wykonywanie transportu drogowego
takséwkg oraz zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i przewozow regularnych
specjalnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowisk;

8) Wykonywanie innych zadan zleconych przez wdéjta oraz wynikajacych z przepiséw prawa.

§ 23.1. Pion Ochrony Informacji Niejawnych tworzy Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktory

kieruje Pionem Ochrony,

2. Do zadah Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy prowadzenie spraw z zakresu

ochrony informaciji niejawnych przypisanych do realizacji wyodrebnionej komoérce organizacyjnej od spraw

ochrony informacji niejawnych zwanej pionem ochrony w tym spraw zwigzanych z ochrong tajemnicy

panstwowej i stuzbowej, a w tym w szczegodlnosci:

) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

2) ochrona systeméw i sieci informatycznych,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informac;ji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

5) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizaciji,

6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informaciji niejawnych,

7) przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz przechowywanie akt tych postepowan,

8) wyjasnianie okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

9) prowadzenie wykazu stanowisk i 0s6b dopuszczonych do informacji niejawnych,

10) wspodtpraca z organami ochrony panstwa,

11) przyjmowanie i ewidencjonowanie dokumentéw otrzymywanych i wykonywanych (w tym réwniez
przeptywajgcych za posrednictwem poczty elektronicznej) zawierajgcych informacje niejawne,

12) przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw niejawnych, archiwizacja dokumentéw niejawnych,

13) nadzorowanie wiasciwego przestrzegania oznaczania dokumentéw niejawnych wykonywanych na
terenie Urzedu oraz dokumentéw otrzymanych,

14) przestrzeganie innych postanowien zawartych w instrukcjach Urzedu w sprawach szczegétowych
wymagan w zakresie ochrony informacji oznaczonych klauzulami tajnosci.

Rozdziat VIII
OPRACOWYWANIE PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH | TRYB
POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW PRAWNYCH

§ 31.1. Aktami prawnymi w rozumieniu Regulaminu s3a:
1) akty prawa miejscowego, w tym:
a) uchwaty Rady Gminy,
b) zarzadzenia Wéjta,
c) pozostate uchwaty Rady i zarzgdzenia wajta.
2. Akty prawne wewnetrzne zarzadzania Wéjta jako kierownika jednostki.
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§ 32.1.Tryb i zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych przez Rade Gminy okresla Statut Gminy
Gniezno.
2. Tryb i zasady opracowywania i wydawania zarzadzen przez wojta okresli odrebne zarzgdzenie.
3. Rejestry i zbior aktéw prawnych, o ktérych mowa w § 31, prowadzi referat organizacyjny, spraw
obywatelskich i promoc;ji.
4. Obstuge prawng Urzedu wykonuje radca prawny na podstawie zawartej umowy, na zasadach
okreslonych ustawg z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych a w szczegdlnosci :
1) opiniuje pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnymi projekty aktéw prawnych przed
whniesieniem pod obrady Rady,
2) udziela pomocy prawnej w rozstrzyganiu spraw nalezgcych do kompetencji wéjta jako organu
gminy i kierownika Urzedu.
3) w ramach udzielonego petnomocnictwa reprezentuje Gmine przed organami orzekajgcymi i
urzedami.
§ 33.1. Projekty aktow prawnych Rady Gminy i Woéjta opracowujg wedtug witasciwosci pracownicy Urzedu
badz jednostek podlegtych i przekazujg do zaopiniowania radcy prawnemu.

Rozdziat IX
OBIEG | ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW

§ 34.1. Postepowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych.

2. W Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt organdéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych oraz
urzedow obstugujgcych te organy i zwigzki ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.

3. Rozszerzenie jednolitego rzeczowego wykazu akt w sytuacji szczegélnych potrzeb Urzedu nastepuje
po uzyskaniu zgody wiasciwego Archiwum Panstwowego.

4. Czynnosci kancelaryjne sg wykonywane w systemie tradycyjnym.

5. Nadzér nad prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt
spraw sprawuje pracownik ds. archiwum zaktadowego oraz Sekretarz.

6. Organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego okres$la odrebna instrukcja.

7. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi regulujg odrebne przepisy.

§ 35. Korespondencja wptywajgca do Urzedu jest niezwtocznie rejestrowana w Sekretariacie. Oznacza to:

1) nadawanie korespondenciji pieczeci i daty wptywu na pismie lub kopercie (w przypadku koperty nie
podlegajgcej otwarciu),

2) wpisanie do rejestru pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru na pieczeci wptywu
korespondenciji,

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

4) Sekretariat jest odpowiedzialny za odbidr korespondencji od Kierownika Urzedu.

5) Korespondencjado Rady Gminy przyjmowana jest do rejestru w sekretariacie i niezwtocznie
kierowana do pracownika obstugujgcego Rade i jej komisje.

6) Korespondencja zawierajgca jedynie imie i nazwisko adresata bez opatrzenia jej pieczecig nadawcy
winna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji. Jezeli okaze sie, ze korespondencja ta
nie miata charakteru prywatnego, adresat niezwiocznie przedktadajg do zarejestrowania i opatrzenia
wiasciwg pieczecig i numerem rejestru.

§ 36. Korespondencja wysytana;
1) Korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym lub sgdowym
wysytana jest listem poleconym.
2) Stanowiska wydzielone wysytajace korespondencje zwykltg za posrednictwem sekretariatu,
prowadzg wtasny rejestr.
3) Kazde pismo powinno byé redagowane w taki sposéb aby bez trudu mozna byto zrozumieé jego
tresc.
4) W lewym dolnym rogu pisma umieszcza sie: nazwisko i imie pracownika, numer biura, w lewym
gérnym rogu pisma znak sprawy, kitory zawiera nastepujgce elementy: symbol klasyfikacyjny z
wykazu akt; kolejny numer sprawy wynikajgcy ze spisu spraw; cztery cyfry roku kalendarzowego, w
ktérym sprawa sie rozpoczeta; inicjaty nazwiska i imienia prowadzacego sprawe
§ 37. Akta spraw:
1) Kazda sprawa otwierajgca postepowanie administracyjne wymaga zatozenia teczki ,akta sprawy".



2) Jezeli z okolicznosci wynika, ze sprawa wymaga wytgcznie odpowiedzi bez szukania i kompletowania
dokumentaciji, pismo wraz z odpowiedzig wpina sie do teczki z korespondencja.

3) Teczka korespondencji zawiera zarazem pismo i odpowiedz, ewentualne adnotacje ,bez odpowiedzi".

4) Poza wymienionymi w pkt. 2 kazdy pracownik przechowuje akta sprawy w nastepujgcych teczkach
a) sprawy do zafatwienia,
b) sprawy ostatecznie zatatwione.

W teczce ,sprawy do zatatwienia” nie przechowuje sie korespondencji ostatecznie zatatwione;.

Pracownik prowadzi terminarz, przeglada go codziennie na poczgtku pracy.

Terminarz moze stanowi¢ kalendarz.

Terminarzem moze by¢ odpowiedni program komputerowy.

0 N O O
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Rozdziat X
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN | PELNOMOCNICTW

§ 38.1. 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 zarzgdu mieniem mogg wystepowac¢ do Wajta:

1) Sekretarz i Skarbnik,

2) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.
2. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 1, sktadane sg w formie pisemnej w sekretariacie Urzedu.
3. Projekty upowaznien opracowuje sekretarz gminy.

§ 39. Rejestr upowaznieh do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz upowaznien do skfadania oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie
zarzgdu mieniem prowadzi sekretariat Urzedu Gminy.

§ 40. Zasady podpisywania pism okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

Gniezno.

Rozdziat XI
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
PETYCJI, SKARG | WNIOSKOW

§ 41. Rozpatrywanie oraz zafatwianie petycji, skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa sie zgodnie z
postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy Ordynacja podatkowa oraz
przepisami szczegdtowymi.

§ 42.1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do rzetelnego, terminowego zatatwiania zgtoszonych skarg i
wnioskow, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego.

2.Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwtoki, nie pézniej jednak niz w ciggu miesigca.

3.Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktérzy wniesli skarge lub wniosek we wtasnym imieniu lub przekazali
do zatatwienia skarge lub wniosek innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zatatwienia sprawy,
a gdy ich zafatwienie wymaga zebrania dowodéw, informacji lub wyjasnien - takze o stanie ich
rozpatrzenia, najpézniej w terminie 14 dni od dnia ich wniesienia lub przekazania.

4.0 sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia sie skarzgcego lub wnoszgcego wniosek.

5.W razie nie zatatwienia skargi lub wniosku w terminie okreslonym w ust.2 stosuje sie odpowiednio przepisy
Kodeksu postepowania administracyjnego a w sprawach podatkow i optat ustawy Ordynacja podatkowa.

§ 43.1. W Sekretariacie Urzedu Gminy Gniezno prowadzi sie centralny rejestr skarg i wnioskéw.
2.Wojt Gminy skargi i wnioski przekazuje samodzielnym stanowiskom Urzedu lub jednostkom
organizacyjnym - wkasciwym merytorycznie do ich wyjasnienia i zatatwienia.
3.0dpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje wajt.

Rozdziat XII
TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE | ZAPYTANIA
RADNYCH ORAZ WYSTAPIENIA KOMISJI RADY

§ 44 .1.Interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady kierowane do wéjta ewidencjonuje sie w
rejestrze prowadzonym w sekretariacie.
2.0dpowiedzi pisemnej udziela wojt lub upowazniony przez wéjta pracownik.

Rozdziat XIll

OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW | NABOR
PRACOWNIKOW
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§ 45.Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach
urzedniczych Urzedu podlegajg okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
§ 46.1. Naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie dokonuje sie
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor kandydatéw na wolne stanowiska pracy na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Rozdziat XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 47. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym do jego nadania.
§ 48. Integralng czes¢ regulaminu stanowig zatgczniki okreslajgce:

1) wykaz gminnych jednostek organizacyjnych, instytucji kultury

2) zasady podpisywania pism

3) struktura organizacyjna Urzedu.
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Zatgcznik nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gniezno

Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych, instytucji kultury

|—
©

Nazwa jednostki organizacyjnej

Urzad Gminy, Gniezno

Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej, Gniezno

Gminne Centrum Ustug Wspdlnych, Gniezno

Szkota Podstawowa im. Powstancéw WIkp. w Zdziechowie

Przedszkole Gminy Gniezno, Zdziechowa

Zespdt Szkdt im Ksiedza Jana Twardowskiego w Szczytnikach Duchownych

Zespdt Szkot w Jankowie Dolnym

Szkota Podstawowa w Goslinowie

Szkofa Podstawowa w Modliszewku

slojo|Njo|o|s|w|N| =

Gminna Biblioteka Publiczna, Zdziechowa



http://www.urzadgminy.gniezno.pl/portal/urzad-gminy1/jednostki-organizacyjne/gops.html
http://www.urzadgminy.gniezno.pl/bip/jednostki-organizacyjne-samorzadu-terytorialnego/gminne-centrum-uslug-wspolnych/gcuw.html

Zalgcznik nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gniezno

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1. Wéjt Gminy podpisuje:

1.

2.
3.
4
5

o

= © N

11.

0.

Zarzadzenia, regulaminy i okéIniki wewnetrzne,

Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

Pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu 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,

Petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéow Urzedu,
Pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu, jako pracodawcy,

Petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji publiczne;j,
Odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

Pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem
radnych,

Inne pisma, jesli ich podpisywanie Waojt zastrzegt dla siebie.

§2. 1. Zastepca Wjta, Sekretarz oraz Skarbnik Gminy podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich
zadan nie zastrzezone do podpisu Wojta, uzywajac pieczatki: ,z up. Wéjta Zastepca Wojta Gminy”, ,z
up. Wojta Sekretarz Gminy”, ,z up. Wéjta Skarbnik Gminy” z podaniem imienia i nazwiska.

2. W razie nieobecnosci Wojta pisma i decyzje wychodzgce na zewnatrz Urzedu podpisuje w ramach
upowaznienia Waojta zastepca Woéjta, Sekretarz Gminy, uzywajac pieczagtki: z up. Wojta Gminy z
podaniem imienia i nazwiska.
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Zatgcznik nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gniezno
Struktura organizacyjna



SKARBNIK
GMINY

WOJT

Referat
ksiggowo-
finansowy

(13 etatow)

SEKRETARZ
GMINY

(M

ZASTEPCA WOJTA

Umowy cywilnoprawne

Referat
organizacyjny,
spraw
obywatelskich

i promocji

(8 %2 etatu)

Referat Referat ochrony
darki i srodowiska,
gospo af H rolnictwa
rozwoju

(7 etatéow i spraw lokalnych

(5 etatow)

Radca prawny

Pelnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych

Inspektor ochrony danych

Audytor wewnetrzny

BHP
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