ZARZADZENIE NR 35/2019
WOJTA GMINY GNIEZNO

z dnia 13 maja 2019 .

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gniezno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 506 ze zm.)
zarzadzam, CO nastepuje:

8 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Gminy w Gnieznie, stanowigcy zatgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta Gminy oraz innym osobom peligcym funkcje
kierownicze w Urzedzie Gminy.

8 3. Wszystkie upowaznienia i petnomocnictwa wydane w czasie obowigzywania poprzedniego Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy pozostajg W mocy.

8 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 11 Wojta Gminy Gniezno z dnia 11 lutego 2019 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Gniezno.

8 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Gniezno

Maria Suplicka
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Zalgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 35/2019
Woaéjta Gminy Gniezno
REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY GNIEZNO

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

8§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Gniezno zwany dalej Regulaminem, okreéla:
1. zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Gniezno zwanego dalej Urzedem,

2. zasady funkcjonowania i kierowania pracg Urzedu,

3. strukture organizacyjna Urzedu,

4. zakres dziatania referatow i stanowisk pracy w Urzedzie,

5. zasady wymiany informacji i wspotdziatania,

6. zasady podpisywania dokumentdw i korespondencji oraz zasady obiegu dokumentéw w Urzedzie.
8§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Gniezno,

2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Gniezno,

3. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w GnieZnie,

4. Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Wajta Gminy Gniezno, Zastepce
Wojta Gminy Gniezno, Sekretarza Gminy Gniezno,

Skarbnika Gminy Gniezno,

5. Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Gniezno, Zastepce Wojta Gminy Gniezno,
Sekretarza Gminy Gniezno, Skarbnika Gminy Gniezno,

6. Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referaty, zespoty, samodzielne stanowiska pracy,

7. Kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu lub osobg¢ go
zastepujaca,
8. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Gniezno,

9. Jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyjne w rozumieniu
ustawy o samorzadzie gminnym,

10. kliencie - nalezy przez to rozumie¢ osoby fizyczne i prawne, instytucje, organizacje, ktorych sprawy
zgodnie ze swoja wlasciwos$cia zatatwia Urzad.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy.
2. Dziatalno$¢ Urzedu jest finansowana z budzetu Gminy.
3. Wijt kieruje pracg Urzedu jako Kierownik Urzedu i petni funkcje organu Gminy.
4. Siedzibg Urzedu jest miejscowos$¢ Gniezno, Al. Reymonta 9-11.
§ 4. 1. Urzad jest czynny :
1) w poniedziatek w godzinach od 8:00 do 16:00
2) we wtorek, srodg, czwartek i pigtek w godzinach od 7:00 do 15:00

3. W uzasadnionych przypadkach, podyktowanych szczeg6lnymi potrzebami Urzedu, WOjt moze ustali¢ inny
czas pracy Urzedu lub jego komdrek organizacyjnych i stanowisk pracy.

8§ 5. Zasady przyjmowania klientow Urzgdu.
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1. Obstuga klientow w Urzedzie odbywa si¢ codziennie w godzinach urzedowania Urzedu.

2. W wyjatkowych wypadkach W6jt Gminy moze ustali¢ inne godziny obstugi Klientow.

3. Wojt przyjmuje klientéw w sprawach skarg i wnioskdw codziennie w godzinach urzgdowania Urzgdu.
4. Zglaszajacych si¢ klientow nalezy przyjmowac bez zbg¢dnej zwtoki.

5. Wnoszone sprawy winny by¢ zatatwiane niezwlocznie, na zasadach okreslonych w Kodeksie postgpowania
administracyjnego oraz zgodnie z obowigzujacym prawem.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

8 6. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wdjta, jako organu wykonawczego gminy oraz zapewnia radzie
warunki do wypetniania funkcji organu uchwatodawczego gminy.

2. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje:
1) zadania wtasne gminy,
2) zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej oraz zlecone na mocy ustaw,
3) zadania wykonywane na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej i samorzadowej,
4) zadania publiczne powierzone Gminie w drodze porozumienia miedzygminnego.

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

2. W szczegolnoscei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydania decyzji, postanowien i innych
aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci przez organy Gminy,

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

3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskdw
oraz petycji,

4) przygotowywanie materiatow do uchwalenia i wykonania budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw Gminy,
5) innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat i zarzadzen organéw Gminy,

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

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

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi wtym zakresie przepisami prawa, aw
szczegolnosci:

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

C) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy, zgodnie z obowigzujagcymi W tym
zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

8 8. Urzad dziata w oparciu 0 nastepujace zasady:
1. praworzadnosci,

2. stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,
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3. racjonalnego gospodarowania mieniem gminy,
4. jednoosobowego kierownictwa,

5. jawnosci,

6. kontroli zarzadczej,

7. podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzgdu i poszczeg6lne komorki organizacyjne oraz wzajemnego
wspoétdziatania.

8 9. 1. W swych dziataniach Wéjt oraz pracownicy Urze¢du kieruja si¢ dobrem publicznym oraz stuza panstwu
polskiemu iwspdlnocie samorzadowej, przestrzegaja porzadku publicznego, atakze wykonuja sumiennie
powierzone im zadania, ustalajg istosujg czytelne, jednoznaczne procedury oraz zapewniaja terminowa
i profesjonalng realizacj¢ ustug.

2. Urzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacj¢, Stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia komunikacje¢
wewnetrzng | zewngtrzng.

3. Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi gminy jest sprawowany przez Wojta przy pomocy zastgpcy Wojta,
sekretarza, skarbnika oraz kierownikow referatow.

8 10. 1. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla gminy Wojt moze
w drodze zarzadzenia powotaé zespot zadaniowy, pelnomocnika lub gtéwnego specjaliste.

2. W sktad zespotu zadaniowego moga wchodzi¢ pracownicy Urzgdu oraz osoby spoza Urzedu.

8 11. 1. W Urzedzie zatrudnieni sa pracownicy na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Okreslone przez Wojta zadania mogg by¢ wykonywane rowniez na podstawie umoéw cywilnoprawnych.
8§ 12. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy jednego zastgpcy WOjta, sekretarza, skarbnika i kierownikow
referatow.

3. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Wojt udziela upowaznienia zastepcy i innym pracownikom zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

5. Zastepca Wjta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nicobecno$¢ Wjta lub wynikajacej z innych
przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez Wojta.

6. Zastepca WOGjta wykonuje zadania wyznaczone przez WGjta. W zakresie powierzonych zadan
i nadzorowanych komorek organizacyjnych zastgpca Wojta i sekretarz zapewniaja kompleksowe rozwigzywanie
problemow gminy i kontroluja dziatalnos¢ komorek organizacyjnych realizujacych te zadania.

7. Sekretarz w zakresie ustalonym przez W@jta organizuje prac¢ Urzedu izapewnia sprawne jego
funkcjonowanie oraz podejmuje czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Wojta i zastepcy Wojta.

8. Skarbnik realizuje inadzoruje polityke finansowa gminy oraz prowadzona w jej ramach gospodarke
finansowa.

9. Kierownicy poszczegblnych komérek organizacyjnych kieruja i zarzadzajg nimi w sposéb zapewniajacy
optymalng realizacj¢ powierzonych zadan wydziatéw i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

10. Kierownicy poszczeg6lnych referatdw Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow
i zapewniaja warunki sprawnej organizacji oraz praworzadnego iefektywnego dziatania referatdbw ponoszac
odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy, a w szczegdlnosci w zakresie:

1) dyscypliny pracy,
2) terminowosci | prawidlowosci zatatwiania spraw,

3) zastepstw pracownikow.
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11. Nadzér nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi, instytucja kultury sprawuje WOojt przy pomocy
zastepcy oraz wilasciwych komorek organizacyjnych (wykaz gminnych jednostek organizacyjnych, instytucji
stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu).

12. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy I oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci W zarzadzaniu mieniem komunalnym.

13. Zasady podpisywania pism przez Wojta, zastgpce WOjta, sekretarza, skarbnika, i kierownikow referatow
okresla zalacznik nr 2 do Regulaminu.

14. Komdérki organizacyjne Urzedu realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie
ich wlasciwosci rzeczowej.

15. Komorki organizacyjne Urzedu sa zobowigzane do wspoétdziatania, w szczegdlnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial 4.
STRUKTURA ORGANIZACJA URZEDU

8§ 13. 1. Strukture organizacyjng ustala Wojt, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow
Urzgdu Gminy Gniezno.

2. W skiad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne uzywajace przy
znakowaniu akt oznaczenia:

1) Referat organizacyjny, spraw obywatelskich i promocji - OSOP,
2) Referat ksiegowo-finansowy - KF,
3) Referat podatkéw i optat lokalnych - FP,
4) Referat gospodarki i rozwoju - GR,
5) Referat ochrony $rodowiska, rolnictwa i spraw lokalnych - OSR
6) Pion ochrony informacji niejawnych - Ol

3. W Urzgdzie funkcjonuja nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Wojt i jego zastepca,
2) Sekretarz,
3) Skarbnik,

4) Zastepca Skarbnika bedacy jednoczesnie Glownym ksiegowym Urzedu, Kierownikiem referatu ksiegowo-
finansowego

5) Kierownik referatu organizacyjnego, spraw obywatelskich i promociji,
6) Kierownik referatu podatkow i optat lokalnych

7) Kierownik referatu gospodarki i rozwoju,

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

4. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy. Zakresy czynnosci pracownikéw w tym ich obowiazki i stopien
odpowiedzialnos$ci opracowuje wlasciwy merytorycznie kierownik referatu.

5. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

) Rozdzial 5.
PODZIAL ZADAN W ZAKRESIE KIEROWANIA URZEDEM

8 14. 1. Wojt koordynuje dziatania w zakresie wazniejszych problemow spoteczno-gospodarczych gminy,
nadzoruje dzialania swojego zastepcy, sekretarza, skarbnika, kierownikow komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy, zgodnie ze strukturg organizacyjna.

2. W szczegolnosci do zadan Wéjta nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
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2) realizacja zatozen polityki spoteczno-gospodarczej gminy, realizacja budzetu gminy,

3) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy,

4) wykonywanie uchwat Rady Gminy,

5) sktadanie o§wiadczen woli w sprawach zwiagzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Gminy,
6) podejmowanie decyzji dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem Gminy,

7) wydawanie decyzji administracyjnych inadzorowanie wydawania takich decyzji przez podlegtych
pracownikow, posiadajacych upowaznienia Wijta,

8) udzielanie pracownikom upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych,
9) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do wytacznej kompetencji Woijta,

10) udzielanie kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych petnomocnictw do zarzadzania mieniem
gminnym bedacym w ich posiadaniu,

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

12) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu, kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, pionu informacji niejawnych, audytora wewnetrznego,

13) kierowanie i koordynowanie przedsiewzieciami z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw
obronnych,

14) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej zewnetrznej | wewnetrznej,

15) nadzor nad cato$ciag zadan dotyczacych zamowien publicznych,

16) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interwencji obywateli oraz petycji,

17) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j,
18) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy komérkami organizacyjnymi Urzedu,

19) wyznaczenie wiodacej komorki organizacyjnej, w przypadku koniecznos$ci zatatwienia sprawy przez wigcej
niz jedng komorke,

20) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢
nauki i techniki,

21) prowadzenie w postaci elektronicznej zbioru aktéw prawa miejscowego stanowionych przez gmine.
22) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, Regulamin oraz uchwaty Rady.

§15.1. Do zadan Zastepcy WO0jta nalezy wykonywanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$é
Wojta lub w razie niemoznosci petnienia przez niego obowiazkéw, a ponadto nalezy:

1) wykonywanie bezposredniego nadzoru nad catoksztattem funkcjonowania:
a) referatu gospodarki i rozwoju,
b) referatu ochrony srodowiska, rolnictwa i spraw lokalnych,
c) referatu podatkow i optat lokalnych,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Wojta gminy w granicach upowaznienia oraz nadzorowanie
wydawania takich decyzji przez podlegtych pracownikow posiadajacych upowaznienie Wojta,

3) nadzor nad dziatalno$cig podlegtych komorek organizacyjnych oraz gminnych jednostek organizacyjnych
w zakresie przewidzianym przepisami prawa oraz nadzor nad wiasciwg realizacja zadan statutowych,

4) nadzorowanie zadan dotyczacych remontow i modernizacji starej substancji mieszkaniowej oraz utrzymania
gminnych obiektéw administracyjnych,

5) nadzorowanie zadan dotyczacych rozwoju ieksploatacji urzadzen komunalnych oraz komunalnego
budownictwa mieszkaniowego,

6) nadzorowanie zadan dotyczacych lokalnego transportu zbiorowego,
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7) nadzor nad catoscig zadan zwigzanych z utrzymaniem drég, ulic, mostéw, placoOw oraz organizacja ruchu
drogowego,

8) nadzorowanie zadan dotyczacych ochrony srodowiska, zieleni gminnej oraz targowisk,
9) nadzdr nad catoscia zadan dotyczacych zaopatrzenia w energie elektryczna i cieplna,

10) nadzorowanie zadan zwigzanych z gospodarka nieruchomo$ciami, rolnictwem, gospodarka Zzywnosciows,
wodng i le$ng oraz z gospodarka lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,

11) nadzorowanie zadan dotyczacych o§wiaty, w tym szkoét, przedszkoli i ztobka,
12) nadzorowanie zadan dotyczacych pomocy spotecznej i ochrony zdrowia,
13) nadzor nad catoscia zadan dotyczacych dziatan w zakresie zwalczania patologii spotecznych,

14) nadzorowanie zadan dotyczacych porzadku publicznego wtym nadzér nad przestrzeganiem przepiséw
0 ochotniczej strazy pozarnej,

15) nadzorowanie catosci zadan dotyczacych kultury, wtym placowek upowszechniania kultury oraz kultury
fizycznej, w tym terendw rekreacyjnych i urzadzen sportowych,

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

17) nadzor nad catoscia zadah zwigzanych zinicjowaniem dziatalnosci gospodarczej inwestycyjnej,
koordynowanie dziatan zwigzanych z programowaniem rozwoju gminy,

18) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interwencji obywateli,
19) przekazywanie informacji przedstawicielom $rodkow masowego przekazu w porozumieniu z Wojtem,

20) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy, komisjami Rady Gminy, jednostkami organizacyjnymi
Gminy,

21) reprezentowanie Gminy w organizacjach, do ktérych zostat delegowany,
22) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

8 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) zapewnienie prawidtowej i sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

3) inicjowanie oraz koordynacja systemowych dziatan i rozwigzan w zakresie racjonalnego zarzadzania zasobami
ludzkimi w Urzedzie,

4) realizowanie pod kierunkiem Wojta polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie, w tym nadzor nad naborem
pracownikow samorzadowych na stanowiskach urze¢dniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
koordynacja inadzor nad odbywanymi praktykami istazami w Urzedzie, nadzor nad terminowym
dokonywaniem ocen pracownikéw samorzadowych na stanowiskach urzedniczych oraz nadz6r nad
przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe.

5) nadzor nad prawidtowym zatatwianiem i rozstrzyganiem spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych
pracownikow Urzedu,

6) zapewnienie prawidtowej realizacji zadan wynikajacych z niniejszego regulaminu, opracowywanie projektow
zmian Regulamindw i procedur wewnetrznych funkcjonujacych w Urzedzie,

7) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,
8) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z kontrolg zarzadcza i analiza ryzyka,
9) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie,

10) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkéw trwatych dla Urzedu,
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11) nadz6r nad aplikowaniem, wykorzystaniem i rozliczaniem srodkéw zewnetrznych,

12) nadzor nad realizacja zadan zwigzanych ze wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,

13) nadzdr nad przygotowaniem projektow uchwat, przygotowaniem projektow zarzadzen i pism okoélnych,
14) ogolny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikdw Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

15) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta za wyjatkiem nawigzania irozwigzania
stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzenia,

16) wykonywanie innych czynnosci i zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

2. Realizujac powierzone zadania sekretarz upowazniony jest do wydawania polecen kierownikom komorek
organizacyjnych.

3. Na czas nicobecnosci sekretarza jego obowiazki przejmuje kierownik referatu organizacyjnego, spraw
obywatelskich i promocji.

8 17. 1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektu budzetu, jego korekt i sprawozdawczo$ci z zakresu finansow publicznych, zgodnie
Z przepisami prawa oraz zasadami ustawy o finansach publicznych,

2) nadzor nad prawidtowa realizacja budzetu gminy oraz zapewnienie maksymalizacji dochodéw budzetowych,
3) nadzor nad poziomem zadtuzenia gminy,
4) nadz6r nad zachowaniem réwnowagi budzetowej w ciggu roku budzetowego,

5) kontrola celowos$ci i zasadnosci wydatkéw budzetowych, parafowanie projektow uchwat Rady i zarzadzen
Wajta w sprawach dotyczacych zobowigzan finansowych,

6) prowadzenie rachunkowos$ci gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
7) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkow i optat lokalnych,
8) nadzor nad terminowym $cigganiem naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan,

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

10) kontrasygnowanie czynnosci prawnych dokonywanych w imieniu gminy, ktére mogg spowodowa¢ powstanie
zobowigzan pieni¢znych,

11) udzielenie upowaznienia do kontrasygnowania czynnosci prawnych dokonywanych w imieniu gminy, ktore
moga spowodowac¢ powstanie zobowigzan pieni¢gznych.

12) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

13) inicjowanie dziatan gminy na rzecz pozyskiwania srodkéw finansowych, m.in. poprzez emisj¢ obligacji oraz
pozyczek i kredytow dhugoterminowych,

14) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
15) kontrola jednostek organizacyjnych w zakresie rozliczania z budzetem oraz stosowania zasad rachunkowosci,
16) wspotpraca z organami podatkowymi i finansowymi, dziatajacymi poza podlegtoscia samorzadu Gminy,

17) wspoltpraca z bankami w zakresie obstugi budzetu gminy, tworzenia lokat, w tym na rachunkach w innych
bankach niz bank prowadzacy obstuge budzetu gminy, negocjacji uméw kredytowych,

18) wykonywanie innych czynnosci i zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,
2. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik jest uprawniony do:

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

« e g

i wyjasnien,
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2) wyrazania opinii, na wniosek kierownikdw jednostek, o osobach powotywanych na stanowiska gtéwnych
ksiegowych w jednostkach organizacyjnych funkcjonujacych w ramach budzetu gminy, na podstawie ofert
ztozonych w wyniku ogloszonego naboru,

3) wnioskowania do Wojta o skierowanie sprawy do wiasciwych organow w przypadku: naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych lub popetnienia czyndw zabronionych przez kierownikéw lub pracownikéw: komoérek
organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych Gminy, a takze do przygotowania projektdw zawiadomien do
tych organdw.

4. Na czas nieobecnosci skarbnika jego obowiazki przejmuje glowny ksiegowy Urzedu zajmujacy jednoczes$nie
stanowisko kierownika referatu ksiegowo-finansowego.

§ 18. Do zadan 0s6b pehigcych funkcje Kierownika referatu w ramach powierzonych zadan merytorycznych
nalezy W szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidtowego, zgodnego z prawem iterminowego wykonywania zadan podlegtych komorek
wynikajacych z niniejszego Regulaminu, w szczegdlnosci prowadzenie postepowan w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezacych do zadan referatu,

2) zapewnienie prawidtowej obstugi klientow
3) planowanie i organizowanie pracy podlegtych komorek organizacyjnych,

4) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych petnomocnictw,
w tym wydawanie decyzji administracyjnych,

5) opracowywanie plandw, projektow i przedsiewzig¢ gospodarczych oraz budzetu w czeSci dotyczacej danej
komorki organizacyjnej oraz wykonywanie zadan z nich wynikajacych,

6) opracowywanie projektow aktéw prawa wydawanych przez Wojta i Rade,
7) przygotowywanie materiatow, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz dla potrzeb kierownictwa Urzedu,

8) realizowanie uchwal Rady izarzadzen WoOojta oraz zadan wynikajacych zaktéw prawnych organow
nadrzednych i przygotowywanie na zadanie Wojta informacji z ich wykonania,

9) Wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem przez Wojta funkcji organu wykonawczego
w sprawach nalezacych do wtasciwosci komorki organizacyjnej.

10) wspotdziatanie z innymi komoérkami Urzgdu i jednostkami organizacyjnymi Gminy,
11) realizacja obowiazkow w zakresie kontroli zarzadczej,
12) przygotowywanie wnioskow dotyczacych potrzeb inwestycyjnych,

13) przygotowywanie projektow i wnioskdw aplikacyjnych o przyznanie dofinansowania ze $rodkéw
pozabudzetowych,

14) wspotdziatanie  z organami  administracji  publicznej, organizacjami  spotecznymi i organizacjami
pozarzadowymi,

15) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i sporzadzanie odpowiedzi na wnioski,

16) ustalanie zadan iich podzial migdzy stanowiska pracy, tak aby wykorzysta¢ je wlasciwie izachowad
réwnomierne obcigzenie, opracowywanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikdw,

17) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy efektywne wykorzystanie czasu pracy,

18) nadz6r na podlegtymi pracownikami, wtym w zakresie przestrzegania postanowien regulaminéw
obowigzujacych w Urzedzie, dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowe;j, terminowego i prawidtowego zatatwiania
spraw przez podlegtych pracownikow, ochrony danych osobowych,

19) dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikow,

20) zapewnienie przestrzegania przepisow bhp, Regulaminu pracy iinnych zarzadzeh Wojta z zakresu prawa
pracy,
21) usprawnianie organizacji i pracy podlegtej komarki,

22) dekretowanie i rozdzielanie otrzymanej korespondenciji,

Id: CTFA7DE4-AB9D-4F44-A587-D426A0623AA2. Podpisany Strona 8



23) odpowiadanie za kompletno$¢ i aktualno$¢ zasobOw internetowych zgodnie z zakresem zadan podleglej
komorki, w szczegolnosci Biuletynu Informacji Publicznej

24) wnioskowanie o zmiany w regulaminie organizacyjnym, szczegdlnie w przypadku przekazywania gminie
nowych zadan wynikajacych z przepisow prawa, z zastrzezeniem, iz decyzj¢ W sprawie uwzglgdnienia zmiany
podejmuje sekretarz,

25) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji izapytan radnych, postow isenatoréw oraz przygotowywanie
projektdw odpowiedzi i przedktadanie ich do podpisu Wéjtowi, sekretarzowi lub skarbnikowi,

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

27) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, zgodnie z zakresem dziatania poszczego6lnych komdrek.

Rozdzial 6.
SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN WYKONYWANYCH PRZEZ POSZCZEGOLNE REFERATY

8 19. 1. Do zadan referatu organizacyjnego, spraw obywatelskich i promocji nalezy:
1) zapewnienie sprawnej organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu,
2) obstuga Sekretariatu Wdjta i Zastgpcy Wojta
3) prowadzenie spraw kancelaryjno - technicznych Urzedu,

4) prowadzenie rejestru skarg, wnioskdw, petycji oraz innych pism wptywajacych do Urzedu oraz koordynowanie
rozpatrywania skarg, wnioskow i petyciji,

5) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, osob
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i rob6t publicznych, prac spotecznie uzytecznych oraz prac
nieodptatnych, dozorowanych,

6) prowadzenia ewidencji uméw cywilno-prawnych,

7) nadzor iterminowe przygotowywanie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi przez osoby
o0 ktérych mowa w ustawie 0 samorzadzie gminnym,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem ustnych o$wiadczen ostatniej woli,
9) prowadzenie rejestru wydawanych przez Wojta upowaznien i pelnomocnictw,
10) prowadzenie rejestrow i zbiordw zarzadzen Wojta,

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

12) koordynowanie spraw zwigzanych z kontrolami zewnetrznymi oraz wspotpracy w tym zakresie ze wszystkimi
komorkami organizacyjnymi Urzedu,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z trybem wnioskowym udzielania informacji publicznych, we
wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Urzgdu,

14) realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa informaciji,
15) nadzor i prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych, oraz ochrony informacji niejawnych,
16) realizacja zadan z zakresu zadan zleconych dotyczacych w szczegdlnosci:

- organizacji przeprowadzenia spisow powszechnych,

- organizacji przeprowadzania wyboréw Prezydenta RP, wyboréw do Sejmu RP i Senatu RP oraz wyboréw
organéw jednostek samorzadu terytorialnego, wyboréw do Parlamentu Europejskiego i referendow,

17) realizacja zadan z zakresu funkcjonowania jednostek pomocniczych (sotectw), w tym wspoétpraca z sottysami
w zakresie realizacji zadan ujetych w planach Funduszu Soteckiego

18) nadzor nad strong internetowg Urzedu oraz BIP,
19) prowadzenie spraw z zakresu informatyzaciji,

20) prowadzenie i koordynacja zadan zwigzanych z promocja Gminy,

Id: CTFA7DE4-AB9D-4F44-A587-D426A0623AA2. Podpisany Strona 9



21) realizacja zadan w zakresie kultury i profilaktyki zdrowotnej,
22) nadzor nad utrzymaniem technicznym i funkcjonowaniem $wietlic wiejskich,
23) wspotdziatanie z organizacjami pozarzagdowymi, w tym zlecanie im zadan wraz z udzielaniem dotacji,
24) prowadzenie spraw obywatelskich w tym:
- ewidencji ludnosci,
- prowadzenie rejestru wyborcow,
- udostepnianie danych z rejestru mieszkancoéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
- wydawanie, wymiana i uniewaznianie dowoddéw osobistych,
- wydawanie zezwolen na zgromadzenia i zabawy publiczne,
- wydawanie zezwolen na zbiorki publiczne,

- wspotdziatania z organami wojskowymi organami Scigania, W zakresie utrzymania bezpieczenstwa
i porzadku publicznego,

- prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowej,
25) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej, w tym:

- prowadzenie spraw planowania, organizacji oraz koordynacji w zakresie przedsigwzi¢é ochrony ludnosci
dotyczacych W szczegdlnoséci:  zarzadzania Kryzysowego, ochrony przeciwpowodziowej, ochrony
przeciwpozarowej, ratownictwa medycznego, obrony cywilnej oraz zapobiegania innym nadzwyczajnym
zagrozeniom dla zycia i zdrowia ludzi oraz srodowiska, a takze przedsigwzig¢ dotyczacych bezpieczenstwa
i porzadku publicznego, ochrony informacji niejawnych, nadzorowanie i koordynowanie spraw obronnych
Urzgdu i gminnych jednostek organizacyjnych,

- wspolpraca z referatami Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami administracji
zespolonegj, shuzbami, inspekcjami i strazami, Starostwem Powiatowym, Wielkopolskimi Urzedem
Wojewddzkim iinnymi instytucjami w sprawach zwigzanych zrealizacja zadan ochrony ludnosci,
bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz zapewniania ochrony informacji niejawnych,

- naktadanie $wiadczen na rzecz obrony, realizacja akcji kurierskiegj

26) zapewnienie pelnej obstugi administracyjnej oraz kancelaryjno-technicznej Rady Gminy ijej komisji,
jednostek pomocniczych, w tym:

- przygotowanie i obstuga sesji, komisji statych i doraznych,
- prowadzenie dokumentacji pracy Rady Gminy i jej organdw,
- przekazywanie do realizacji uchwat, postanowien, wnioskéw i opinii organéw Rady

- przesytanie uchwat rady organom nadzoru prawnego oraz do publikacji w wojewddzkim dzienniku
urzedowym,

- prowadzenie rejestrow: projektow uchwat, uchwat i stanowisk Rady Gminy, wnioskow i opinii komisji oraz
interpelacji i zapytan radnych,

- koordynowanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
- opracowywanie projektdéw planéw spotkan radnych z wyborcami oraz dyzurow,
- organizacja zalatwiania skarg i wnioskdw nalezacych do wiasciwosci Rady Gminy,
27) realizacja zadan archiwum zaktadowego,
28) ochrona przeciwpozarowa, W tym:
- umacnianie organizacyjne i techniczne jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej (OSP),
- zapobieganie pozarom poprzez doskonalenie wszystkich form prewencji przeciwpozarowej,
- wspoétdziatanie z jednostkami OSP oraz Powiatowa Komendg Panstwowej Strazy Pozarnej,

- prowadzenie przeciwpozarowego zaopatrzenia w wode, zapobieganie i zwalczanie skutkéw powodzi,
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- realizacja obowigzkow wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowe;j,
- sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu powierzonych obowigzkow,

29) utrzymanie i zabezpieczenie budynkdéw Urzedu,

30) gospodarowanie materiatami i gospodarka wyposazeniem Urzedu,

31) staly nadzor mad prawidtowoscia iterminowos$cia przygotowywania i przeprowadzania inwentaryzacji
zgodnie z ustawa 0 rachunkowosci | wydanymi w tym zakresie zarzadzeniami Wojta.

32) prowadzenie rejestru gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych,
33) dziatalnos$¢ gospodarcza i obstuga wnioskow CEIDG-1

Oprzyjmowanie i przeksztatcanie wnioskow w forme dokumentu elektronicznego, przestanie do CEIDG
prowadzonej w systemie teleinformatycznym przez ministra wilasciwego ds. przedsigbiorczosci
i technologii,

Tlwydawanie za$wiadczen O przedsigbiorcy wpisanym do ewidencji dziatalnosci gospodarczej
prowadzonej przez Wojta Gminy Gniezno,

“lwydawanie duplikatu decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
34) obstuga spraw zwigzanych z zezwoleniami na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych:

[lprzyjmowanie i rozpatrywanie oraz wydawanie zezwolen na sprzedaz
i podawanie napojow alkoholowych oraz decyzji 0 wygasnieciu lub cofnieciu zezwolenia,

Cprowadzenie spraw dotyczacych obowiazku sktadania o$wiadczen 0 wartoéci sprzedazy napojow
alkoholowych oraz optaty za korzystanie z zezwolen,

“Iweryfikacja zaswiadczen 0 wartoéci sprzedazy napojow alkoholowych.
2. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta oraz wynikajacych z przepisow prawa.
8 20. Do zadan referatu ksiegowo-finansowego nalezy:
1. w zakresie budzetu gminy i sprawozdawczosci :
1) przygotowanie materiatow planistycznych dla Skarbnika
2) wprowadzanie planéw finansowych jednostek organizacyjnych i ich zmian do budzetu Gminy,

3) informowanie komérek organizacyjnych Urzedu, jednostek pomocniczych i jednostek organizacyjnych Gminy
0 wysokosci kwot, przeznaczonych w budzecie Gminy na realizacj¢ konkretnych zadan,

4) uzgadnianie dotacji z jednostkami organizacyjnymi,

5) prowadzenie rachunkowosci Organu,

6) dokonywanie zamknigcia kont w ksiedze Budzetu,

7) prowadzenie czynno$ci inwentaryzacyjnych kont analitycznych Organu,

8) wprowadzanie do ewidencji ksiegowej ksiag Budzetu sprawozdan jednostkowych wszystkich jednostek
organizacyjnych , w tym Urzgdu Gminy ( Rb-27 S i Rb-28S),

9) sporzadzanie na podstawie sprawozdan jednostkowych budzetowych iz operacji finansowych wszystkich
jednostek organizacyjnych Gminy — sprawozdan zbiorczych oraz bilansu , rachunku zyskow i strat, zmian
funduszu jednostki, jak rowniez bilansu skonsolidowanego, atakze terminowe przekazywanie ich do
wilasciwych organow,

10) przygotowywanie zestawien, raportdw i analiz za wybrany okres ( we wspotpracy z innymi Referatami) na
potrzeby sprawozdawcze i informacyjne,
2. w zakresie ksiegowosci Urzedu:

1) prowadzenie w programie komputerowym ksiggowym - ewidencji syntetycznej i analitycznej - dochodéw
Z tytutu: zbycia, przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci, uzytkowania wieczystego
oraz najmu i dzierzawy nieruchomosci gminnych, optat z tytulu wydanych zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,
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2) prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkow Urzgdu, w tym naliczanie i wyptata wynagrodzen oraz innych
$wiadczen na rzecz pracownikow i innych 0s6b wykonujacych prace na zlecenie Gminy, rozliczanie kosztow
podrézy krajowych i zagranicznych oraz rozliczanie zaliczek wyptacanych pracownikom Urzedu Gminy,

3) terminowe dokonywanie przelewdw, zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,

4) wprowadzanie, nadzor i kontrola zaangazowania wydatkdw budzetowych roku biezacego i lat nastepnych
oraz prowadzenie w tym celu rejestru umow,

5) nadzér nad przekroczeniami w planie wydatkow,

6) terminowe sporzadzanie deklaracji PIT-11 zwigzanych z umowami cywilno - prawnymi oraz deklaracji PIT-
8C, PIT-R, PIT-8AR,

7) wystawianie faktur VAT,
8) sporzadzanie informacji/deklaracji dla ZUS , Urzedu Skarbowego i PFRON-u,

9) prowadzenie  ewidencji  $rodkow  trwatych i wyposazenia, oOraz  wartosci  niematerialnych
i prawnych stanowigcych majatek Gminy (znajdujacych sie na stanie Urzedu, jak i jednostek pomocniczych
Gminy),

10) naliczanie i obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

11) rozliczanie przekazanych dotacji, za wyjatkiem dotacji na wykonywanie zadan zleconych oraz z pozytku
publicznego,

12) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,
13) uzgadnianie kont ksiggowych do zamkniecia roku budzetowego,

14) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan z operacji finansowych oraz sprawozdan finansowych (
wraz z informacja dodatkowa),

15) przeprowadzanie corocznie inwentaryzacji - zgodnie z Zarzadzeniem Wojta oraz w mysl przepisow ustawy
0 rachunkowosci.

3. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta lub Skarbnika, wynikajacych z przepiséw prawa.
§ 21. Do zadan referatu podatkow i oplat lokalnych nalezy:

1) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych podatkdéw i optat lokalnych oraz optaty z tytutu
gospodarowania odpadami,

2) prowadzenie postgpowan podatkowych dotyczacych wymiaru oraz udzielanych ulg i zwolnien
w zakresie podatkow i optat lokalnych oraz optaty za gospodarowanie odpadami,

3) gromadzenie i przechowywanie oraz sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci ze sStanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

4) prowadzenie rachunkowos$ci i sprawozdawczosci W zakresie podatkéw ioptat lokalnych, optaty za
gospodarowanie  odpadami,  jak  rowniez renty  planistycznej i opfat: adiacenckiej
i za zajecie pasa drogowego,

5) przygotowywanie projektdw decyzji dotyczacych roztozenia na raty, odroczenia lub umorzenia zobowigzan
podatkowych oraz optaty adiacenckiej i za zajecie pasa drogowego oraz renty planistycznej,

6) przygotowanie projektow postanowien dotyczacych wyrazania opinii w sprawie przyznania ulg w zakresie
zobowigzan podatkowych stanowigcych dochdd gminy a realizowanych przez Naczelnika Urzedu Skarbowego,

7) podejmowanie czynnosci zmierzajacych odpowiednio do egzekucji administracyjnej ( w tym zabezpieczenie na
hipotece dla zalegto$ci, wysytanie upomnien i wystawianie i wysytanie tytutow wykonawczych) lub egzekucji
sadowej zalegtosci w zakresie podatkow i optat lokalnych , renty planistycznej, optaty adiacenckiej, optaty za
zajecie pasa drogowego i optaty za gospodarowanie odpadami,

8) przygotowywanie projektow zezwolen na wykreslenie hipotek na rzecz gminy zabezpieczajgcych zaleglosci
z tytutu podatkow i optat ustanowionych w trakcie procesu windykacji prowadzonej przez Referat,

9) przygotowywanie projektow interpretacji podatkowych w indywidualnych sprawach w uzgodnieniu z radca
prawnym,
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10) przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych, budzetowych i podatkowych w zakresie podatku od
nieruchomoéci, rolnego, lesnego oraz od $rodkéw transportowych oraz pozostatych optat ewidencjonowanych
w Referacie,

11) dokonywanie inwentaryzacji kont analitycznych, majacych na celu ustalenie sald koncowych,
12) okresowe przeprowadzanie kontroli podatkowych (' wg ustalonego planu kontroli),
13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Skarbnika, wynikajacych z przepisow prawa.
8§ 22. 1. Do zadan referatu gospodarki i rozwoju nalezy:
1) w zakresie budownictwa i gospodarki przestrzennej:
a) sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, w tym:
- przygotowanie materiatow wyjsciowych i wytycznych dla planéw,

- opracowywanie analiz dotyczacych zasadnoS$ci przystapienia do sporzadzenia planu i stopnia zgodnosci
przewidywanych rozwigzan z ustaleniami studium,

- przygotowywanie projektdbw uchwaly 0 przystgpieniu do sporzadzenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

- opracowywanie analiz i wytycznych dla planéw zagospodarowania przestrzennego,

- sporzgdzanie prognozy skutkow finansowych uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

- sporzadzanie prognozy oddziatywania na srodowisko,
- prowadzenie toku formalno-prawnego zawigzanego ze sporzadzanymi planami,

b) wspolpraca i uzgadnianie projektéw studium uwarunkowan i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego
oraz planéw zagospodarowania przestrzennego, przechowywanie iudostepnianie planu miejscowego
zagospodarowania przestrzennego, wydawanie opinii i zaswiadczen o funkcji nieruchomosci w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego,

c) nadzér nad realizacjg miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, organizacja pracy Gminnej
Komisji Urbanistyczno — Architektonicznej,

d) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikdéw tej oceny oraz analiza
whnioskéw w sprawach sporzadzania lub zmiany miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

e) wspotpraca z terenowymi organami administracji panstwowej i samorzadowej oraz instytucji w zakresie
gospodarki przestrzennej, opracowywania i realizacji planéw oraz utrzymania fadu przestrzennego,

f) wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

g) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

h) prowadzenie postepowania 0 rozgraniczenie nieruchomosci oraz zatwierdzanie podziatlow nieruchomosci,
2) w zakresie spraw infrastruktury technicznej oraz spraw techniczno-inwestycyjnych:

a) opracowywanie projektdw rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych,

b) nadzor nad realizacjg prowadzonych inwestycji,

c) opracowywanie wnioskéw o dotacje budzetowe oraz dofinansowanie inwestycji iremontow ze zrodet
pozabudzetowych krajowych i unijnych,

d) rozliczanie pozyskanych srodkéw budzetowych i pozabudzetowych krajowych i unijnych.

e) realizacja obowigzkow zarzadcy drog gminnych w zakresie inwestycji, remontéw i utrzymania oraz
organizacja transportu zbiorowego,

f) ewidencja drég gminnych oraz organizacja ruchu na drogach gminnych,

g) wspotpraca z operatorem sieci wodociggowo-kanalizacyjnej W zakresie biezacego utrzymania sieci,
weryfikacji regulaminéw i optat za dostawe wody i odprowadzanie sciekow,
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h) wydawanie decyzji o zezwoleniu na zaj¢cie pasa drogowego drég gminnych i wewnetrznych oraz decyzji na
lokalizacje zjazdow publicznych i indywidualnych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam, szylddéw na terenie Gminy,
j) realizacja zadan Gminy w zakresie zaopatrzenia w energi¢ elektryczna, ciepto, paliwa gazowe,

3) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan 0 udzielenie zamowien publicznych, udziat w pracach komisji
przetargowych, prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zamowien publicznych,

4) gospodarowanie mieniem komunalnym, w tym:
a) opracowanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
b) prowadzenie ewidencji nieruchomo$ci komunalnych,
c) prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania i obrotu nieruchomog$ciami,

d) organizacja przetargow, sprzedaz, dzierzawa, zakup, przejmowanie i obcigzanie, zamiana, przekazywanie
w zarzad | uzytkowanie gruntéw oraz lokali stanowigcych mienie komunalne,

e) prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa miejscowosci, ulic oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci,
f) przygotowanie analiz i ocen okresowych stanu mienia komunalnego,
g) naliczanie opat adiacenckich, planistycznych oraz optat za dzierzawe gruntow,
h) prowadzenie spraw wywtaszczenia nieruchomosci na rzecz Gminy,
i) prowadzenie spraw w zakresie roszczen windykacyjnych w stosunku do nieruchomosci gminnych,
j) prowadzenie rejestru zabytkdw,
k) zadania z zakresu spraw lokalowych.
2. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta oraz wynikajacych z przepisow prawa.
8§ 23. 1. Do zadan referatu ochrony srodowiska, rolnictwa i spraw lokalnych nalezy w szczeg6lnosci:
1) ochrona srodowiska,

'prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej, ochrony zt6z
i surowcow mineralnych, utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Gniezno,

Otworzenie i utrzymanie terendw zielonych,
Clutrzymanie porzadku i czystosci oraz prawidlowego stanu sanitarnego gminy,
“Iwspotdziatanie w zwalczaniu zakaznych chordb zwierzecych,
[ldofinansowanie do przydomowych oczyszczalni sciekow,
[dofinansowanie do wymiany zrodet ciepta,
'dofinansowanie do usuwania wyrobOw zawierajacych azbest,
“lwydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewOw z terenu nieruchomosci,
CIprzyjmowanie zgtoszen zamiaru wycigcia drzew na nieruchomosciach i prowadzenie ich rejestru,

“lprowadzenie spraw zwigzanych z wycinka drzew oraz krzewow w pasach drog gminnych oraz
nieruchomosci gminnych,

“lwspolpraca ze Zwiazkiem Spotek Wodnych,

Cwspotpraca z konserwatorem zabytkow i konserwatorem przyrody,

“lwspolpraca ze stuzbami weterynaryjnymi;

“lwydawanie decyzji 0 srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia,
Oprowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania przepiséw ochrony srodowiska,

lobliczanie wysokosci optat za korzystanie ze srodowiska,
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[udostepnianie informacji o §rodowisku,
Clpromocja i edukacja ekologiczna,

realizacja zadan wynikajacych z Programu Opieki nad bezdomnymi zwierz¢tami oraz zapobieganiu
bezdomnosci zwierzat,

CIprowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem kapielisk i miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do
kapieli ( w tym ich ewidencji)

2) gospodarka $ciekowa:
Tlwydawanie zezwolen na oproznianie zbiornikdw bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych,

[prowadzenie rejestru przedsiebiorcow posiadajgcych zezwolenie na oproznianie zbiornikow
bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych,

Tlkontrolowanie realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa przez przedsigbiorcow
posiadajacych zezwolenie na opréznianie zbiornikdw bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych,

Iprowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekow,
3) gospodarka odpadami:

Clprowadzenie  postgpowan administracyjnych  zwigzanych  z usuwaniem odpadéw z miejsc
nie przeznaczonych do ich sktadowania,

[przygotowywanie aktdbw prawa miejscowego z zakresu gospodarki odpadami oraz sprawowanie
nadzoru nad ich realizacja,

Oprowadzenie kampanii informacyjnej o regulacjach w zakresie gospodarki odpadami,

"Isporzadzanie sprawozdan zbiorczych zestawien masy i rodzajow odpadéw odebranych przez podmioty
gospodarcze dziatajace na terenie Gminy,

4) rolnictwo:
'szacowanie Strat w zwiagzku z wystapieniem niekorzystnych warunkow atmosferycznych,
"Iszacowanie Strat w pasiekach,
Otowiectwo,
Usprawy dotyczace upraw maku i konopi wioknistych,
lorganizacja i nadzor nad przebiegiem spisow rolnych,
“lwspolpraca z Izbami Rolniczymi,
Cwspotpraca z Wojewddzkim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego,
lwspotpraca z Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,
5) le$nictwo:
Clwspotpraca z Lasami Panstwowymi oraz innymi organami wtasciwymi w sprawach lesnictwa
6) dodatki mieszkaniowe i energetyczne, w tym:
Iplanowanie budzetu w zakresie dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych,
Clrozpatrywanie wWnioskow o przyznanie dodatkow mieszkaniowych i dodatkdéw energetycznych,
[prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie dodatkdw,

lopracowywanie projektow decyzji dot. dodatkbw mieszkaniowych i energetycznych oraz wydawanie
decyzji, postanowien,

Cprzygotowywanie —dokumentacji i przekazywanie odwotan do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego,

"Isporzadzanie sprawozdan 0 realizacji budzetu w zakresie planowanych zadan,

Clwspolpraca z zarzadcami budynkow,
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Cprzygotowywanie zbiorczych informacji o rozmiarach potrzeb w zakresie dodatkow mieszkaniowych
i energetycznych oraz przygotowywanie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan.

2. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta oraz wynikajacych z przepiséw prawa.

§ 24. 1. Pion Ochrony Informacji Niejawnych tworzy Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktory
kieruje Pionem Ochrony,

2. Do zadan Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy prowadzenie spraw z zakresu
ochrony informacji niejawnych przypisanych do realizacji wyodrgbnionej komoérce organizacyjnej od spraw
ochrony informacji niejawnych zwanej pionem ochrony w tym spraw zwigzanych z ochrong tajemnicy panstwowej
i stuzbowej, a w tym w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony fizycznej Urzgdu,

2) ochrona systemow i sieci informatycznych,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informaciji,
4) okresowa kontrola ewidencji, materiatoéw i obiegu dokumentdow,

5) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

6) szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz przechowywanie akt tych postepowan,
8) wyjasnianie okoliczno$ci naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

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

10) wspotpraca z organami ochrony panstwa,

11) przyjmowanie i ewidencjonowanie dokumentéw otrzymywanych iwykonywanych (w tym rowniez
przeptywajacych za posrednictwem poczty elektronicznej) zawierajacych informacje niejawne,

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

13) nadzorowanie wiasciwego przestrzegania oznaczania dokumentdéw niejawnych wykonywanych na terenie
Urzedu oraz dokument6w otrzymanych,

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

Rozdzial 7. )
OBIEG | ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW

§ 25. 1. W Urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gmin i zwigzkow miedzygminnych oraz
urzedow obstugujacych te organy i zwiazki, ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.

2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie jest
system tradycyjny.

3. Nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru
klas zwykazu akt do zalatwianych spraw, wiasciwego zaktadania spraw iprowadzenia akt spraw sprawuje
pracownik ds. archiwum zaktadowego oraz Sekretarz.

5. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi reguluja odrebne przepisy.

§26.1. W Urzedzie ustala si¢ jeden punkt kancelarii ogolnej prowadzony przez pracownika Referatu
organizacyjnego, spraw obywatelskich i promocji.

2. Kancelaria og6lna prowadzi rejestr korespondencji wptywajacej i wychodzace;.
3. Obiekt akt miedzy komdrkami organizacyjnymi Urzgdu odbywa si¢ za posrednictwem kancelarii ogdlne;.

4. Korespondencja wptywajaca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana w przez pracownika Referatu
organizacyjnego, spraw obywatelskich i promocji. Oznacza to:
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1) nadawanie korespondencji pieczeci idaty wplywu na pismie lub kopercie (w przypadku Kkoperty
nie podlegajacej 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 Urzgdzie niezwlocznie jezeli w korespondencji
podany jest ten symbol i korespondencja dotyczy sprawy przez niego prowadzonych,

4) Korespondencja do Rady Gminy przyjmowana jest do rejestru przez pracownika Referatu organizacyjnego,
spraw obywatelskich i promocji i niezwtocznie kierowana do pracownika obstugujacego Radg i jej komisje.

5) Korespondencja zawierajaca jedynie imi¢ i nazwisko adresata bez opatrzenia jej pieczecig nadawcy winna by¢
traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji. Jezeli okaze sig, ze korespondencja ta nie miata charakteru
prywatnego, adresat niezwlocznie przedktadaja do zarejestrowania i opatrzenia wlasciwag pieczecia i numerem
rejestru.

8§ 27. Korespondencja wysytana;

1) Korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym lub sagdowym wysytana jest
listem poleconym.

2) Stanowiska wydzielone wysytajace korespondencje zwykla za posrednictwem pracownika Referatu
organizacyjnego, spraw obywatelskich i promocji, prowadza wtasny rejestr.

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

4) W lewym dolnym rogu pisma umieszcza si¢: nazwisko i imi¢ pracownika,w lewym gornym rogu pisma znak
sprawy, ktory zawiera nastepujgce elementy:oznaczenie komdrki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt, kolejny numer sprawy wynikajgcy ze spisu spraw, cztery cyfry roku kalendarzowego w ktérym
sprawa si¢ rozpoczeta.

§ 28. Akta spraw:
1) Kazda sprawa otwierajaca postepowanie administracyjne wymaga zatozenia teczki ,,akta sprawy".

2) Jezeli z okolicznosci wynika, ze sprawa wymaga wyltacznie odpowiedzi bez szukania i kompletowania
dokumentacji, pismo wraz z odpowiedzig wpina si¢ 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 nastepujacych teczkach
a) sprawy do zatatwienia,
b) sprawy ostatecznie zatatwione.
5) W teczce ,,sprawy do zatatwienia” nie przechowuje si¢ korespondencji ostatecznie zatatwione;.
6) Pracownik prowadzi terminarz, przeglada go codziennie na poczatku pracy.
7) Terminarz moze stanowi¢ kalendarz.
8) Terminarzem moze by¢ odpowiedni program komputerowy.

Rozdzial 8.
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN | PELNOMOCNICTW

8 29. 1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do skladania o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie
zarzadu mieniem moga wystgpowac do Wojta:

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.
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8 30. 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 Urzgdu Gminy.

8 31. Zasady podpisywania pism okresla zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Gniezno.

Rozdzial 9.
ORGANIZACJA PRZYIJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA PETYCJI, SKARG
I WNIOSKOW

8 32. Rozpatrywanie oraz zatatwianie petycji, skarg iwnioskow w Urzedzie odbywa sie zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy Ordynacja podatkowa oraz przepisami
szczegOtowymi.

8 33. 1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do rzetelnego, terminowego zatatwiania zgloszonych skarg
i wnioskow, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego.

2. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbgdnej zwtoki, nie pozniej jednak niz w ciggu miesiaca.

3. Postowie na Sejm, senatorowie iradni, ktorzy wniesli skarge lub wniosek we wiasnym imieniu lub
przekazali do zatatwienia skargg lub wniosek innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zatatwienia
sprawy, agdy ich zalatwienie wymaga zebrania dowod6w, informacji lub wyjasnien - takze o stanie ich
rozpatrzenia, najpozniej w terminie 14 dni od dnia ich wniesienia lub przekazania.

4. O sposobie zatatwienia 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.

8 34. 1. W Sekretariacie Urzedu Gminy Gniezno prowadzi sie centralny rejestr skarg i wnioskow.

2. Wojt  Gminy skargi i wnioski przekazuje komdrkom organizacyjnym Urzedu lub jednostkom
organizacyjnym, wasciwym merytorycznie do ich wyjasnienia i zatatwienia.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Waijt.

Rozdzial 10.
TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE | ZAPYTANIA RADNYCH ORAZ
WYSTAPIENIA KOMISJI RADY

8 35. 1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady kierowane do Wojta ewidencjonuje si¢
W rejestrze prowadzonym przez pracownika obstugujacego Rade Gminy.

2. Odpowiedzi pisemnej udziela Wojt lub upowazniony przez Wéjta pracownik.

Rozdzial 11.
OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW | NABOR PRACOWNIKOW

8 36. Pracownicy Urzgdu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach
urzedniczych Urzedu podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okre§lonych w ustawie
0 pracownikach samorzadowych.

8 37. Naboru na wolne stanowiska urzgdnicze i kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie dokonuje sie
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr kandydatow na wolne stanowiska pracy na zasadach okreslonych
w ustawie o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 12.
POSTANOWIENIA KONCOWE

8§ 38. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym do jego nadania.
8 39. Integralng cze$¢ regulaminu stanowig zataczniki okreslajace:

1) wykaz gminnych jednostek organizacyjnych, instytucji kultury,

2) zasady podpisywania pism,

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

Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych, instytucji kultury

Lp. Nazwa jednostki organizacyjnej
1. Urzad Gminy, Gniezno

2 Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej , Gniezno

3 Gminne Centrum Ustug Wsp6lnych, Gniezno

4 Szkota Podstawowa im. Powstancow WIkp. w Zdziechowie

5 Przedszkole Gminy Gniezno, Zdziechowa

6 Zespot Szkot im Ksiedza Jana Twardowskiego w Szczytnikach Duchownych
7 Zespot Szkot w Jankowie Dolnym

8 Szkota Podstawowa w Go$linowie

9 Szkota Podstawowa w Modliszewku

10 Gminna Biblioteka Publiczna, Zdziechowa
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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. Wojt Gminy podpisuje:
1. Zarzadzenia, regulaminy i okéIniki wewngtrzne,
2. Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3. Pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,
4. Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu,

5. Decyzje w zakresie administracji publicznej, do ktoérych wydania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu,

6. Pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce 0soby uprawnione
do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

7. Pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu, jako pracodawcy,

8. Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji publicznej,
9. Odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

10. Pisma zawierajace odpowiedzi napostulaty mieszkancow, zgltaszane za posrednictwem radnych,
11. Inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 2. 1. Zastepca WOjta, Sekretarz oraz Skarbnik Gminy podpisujg pisma pozostajagce w zakresie ich zadan
nie zastrzezone do podpisu Wojta, uzywajac pieczatki z podaniem imienia i nazwiska.

2. W razie nieobecnosci Wojta, pisma idecyzje wychodzace na zewnatrz Urzedu podpisuje w ramach
upowaznienia Wojta zastepca WOjta, Sekretarz Gminy, uzywajac pieczatki: z up. Wajta Gminy, z podaniem
imienia i nazwiska.
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Zalgcznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Gniezno
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY GNIEZNO
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