ZARZADZENIE

Nr 61/2023
Wojta Gminy Kwilcz
z dnia 31 maja 2023 r.

w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.J. Dz. U. z 2023
r. poz. 40 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktow
normatywnych i niektorych innych aktow prawnych (t.J. Dz. U. z 2019 r. poz. 1461)

Wéjt Gminy Kwilcz zarzadza, co nastepuje:

§1

Ogtaszam tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz w brzmieniu
ustalonym w zatagczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia, z uwzglgdnieniem zmian wprowadzonych:

1) Zarzadzeniem Nr 11/2013 Wojta Gminy Kwilcz z dnia 31 stycznia 2013 r. zmieniajgce
Zarzgdzenie nr 37/2012 w sprawie ustanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Kwilcz;

2) Zarzadzeniem Nr 57/2013 Wojta Gminy Kwilcz z dnia 5 sierpnia 2013 r. zmieniajgce
Zarzgdzenie nr 37/2012 w sprawie ustanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Kwilcz;

3) Zarzadzeniem Nr 96/2013 Wojta Gminy Kwilcz z dnia 31 grudnia 2013 r. zmieniajgce
Zarzgdzenie nr 37/2012 w sprawie ustanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Kwilcz;

4) Zarzadzeniem Nr 13/2014 Wojta Gminy Kwilcz z dnia 07 marca 2014 r. zmieniajgce
Zarzgdzenie nr 37/2012 w sprawie ustanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Kwilcz;

5) Zarzadzeniem Nr 29/2015 Wojta Gminy Kwilcz z dnia 27 marca 2015 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz,

6) Zarzadzeniem Nr 46/2015 Wojta Gminy Kwilcz z dnia 1 czerwca 2015 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz,

7) Zarzadzeniem Nr 9/2016 Wojta Gminy Kwilcz z dnia 19 stycznia 2016 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz,

8) Zarzadzeniem Nr 18/2016 Wojta Gminy Kwilcz z dnia 4 lutego 2016 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz,

9) Zarzadzeniem Nr 63/2016 Wojta Gminy Kwilcz z dnia 30 czerwca 2016 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz,

10) Zarzadzeniem Nr 103/2016 W¢éjta Gminy Kwilcz z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz,

11) Zarzadzeniem Nr 40/2017 Wojta Gminy Kwilcz z dnia 26 maja 2017 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz,

12) Zarzadzeniem Nr 64/2017 W¢éjta Gminy Kwilcz z dnia 1 wrzesnia 2017 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz;



13) Zarzadzeniem Nr 76/2019 Woéjta Gminy Kwilcz z dnia 29 pazdziernika 2019 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz.

§2

Ogtaszam tekst jednolity Struktury Organizacyjnej Urzedu Gminy Kwilcz w brzmieniu ustalonym w
zatgczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia, z uwzglednieniem zmian wprowadzonych Zarzadzeniami
Wojta Gminy Kwilcz, wskazanymi w § 1.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania 1 podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Kwilcz.

Wojt Gminy Kwilcz
[-I Stanistaw Mannek



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 61/2023 z dnia 31 maja 2023 r. w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY KWILCZ

Dzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzegdu Gminy Kwilcz zwany dalej Regulaminem, okre$la:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Kwilcz, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje i zasady funkcjonowania Urzgdu,
3) zakres dziatania kierownictwa oraz poszczegolnych referatow i stanowisk pracy w Urzedzie.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

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

3) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne Gminy
Kwilcz powolane celem realizacji zadan gminnych, nie wchodzace w sktad Urzedu Gminy
Kwilcz,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kwilcz

5) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat urzegdu Gminy a takze samodzielne
stanowisko w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy,

6) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Referatu Rozwoju Lokalnego i
Inwestycji, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Wojta Gminy Kwilcz, Zastepce Wojta Gminy Kwilcz, Sekretarza Gminy Kwilcz, Skarbnika
Gminy Kwilcz, Kierownika Referatu Rozwoju Lokalnego i Inwestycji oraz Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Kwilczu badz jego Zastepce?.

7) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu w Urzgdzie.

8) mieszkancach bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumie¢ mieszkancow Gminy.

9) stronach bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumie¢ klientow zewngtrznych urzedu
czyli osoby bedace stronami lub innymi uczestnikami postgpowan w sprawach nalezacych do
wiasciwosci Gminy i zalatwianych w Urzedzie, a takze osoby wobec ktorych Urzad wykonuje
czynnosci nie zwigzane z postgpowaniami administracyjnymi.

§3

L W brzmieniu ustalonym tre$cia Zarzadzenia nr 9/2016



1. Urzad jest wyodrgbniong jednostkg budzetows, ktorej dochody 1 wydatki w calosci sg objete
budzetem Gminy.

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

3. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

4. Status prawny pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Urzgdzie okresla ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223 , poz. 1458 z
pozn. zm.).

5. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Kwilcz ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego nr 23.

§4

1. Urzad jest czynny od poniedziatku do piatku, w godzinach od 7% do 15%,

Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow w terminach uzgodnionych z Kierownikiem USC.

3. Wojt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w uzgodnionych terminach i godzinach.
Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli przez Wojta w sprawach skarg i wnioskoéw
jest umieszczana w widocznym miejscu w gmachu Urzedu. Zastgpca Wojta, Sekretarz,
Skarbnik oraz kierownicy przyjmuja w sprawach skarg i wnioskow w miar¢ mozliwosci
kazdego dnia w czasie godzin pracy Urzedu.

no

Dzial 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§5

1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, za pomocg ktorej] Wojt wykonuje swoje zadania.

2. Woijt za posrednictwem Urzgdu wspomaga wykonanie zadan przez Radg, jej komisje oraz inne
organy i jednostki organizacyjne funkcjonujace w strukturze Gminy. Wojt wykonuje przy
pomocy Urzedu uchwatly Rady i1 zadania wynikajace z przepisOw prawa.

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

1) zadan wlasnych;

2) zadan zleconych;

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

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego lub
porozumienia komunalnego zawartego z powiatem, o ile nie zostaly powierzone gminnym
Jjednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom
na podstawie umow;

5) innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych,

§6

Celem funkcjonowania Urzedu jest pomoc organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i1 kompetenc;ji
w szczegblnosci poprzez:

1) zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
1 wnioskow,



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

3) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzgdu oraz na stronach internetowych Urzedu.

Dzial 111
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§7
Urzad funkcjonuje w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) shuzebno$ci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewngtrznej,

7) podziatu zadan pomig¢dzy kierownictwo Urzedu i poszczegélne referaty oraz samodzielne
stanowiska,

8) wzajemnego wspoéltdziatania,

9) kontroli zarzadcze;.

§8

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i1 zadan Urzedu dzialaja na
podstawie prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu sa obowigzani do zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z
mieszkancami.

3. Pracownicy Urzedu sa obowigzani do udostepniania — zgodnie z przepisami o dostepie do
informacji publicznej — kazdej informacji nalezacej do kategorii spraw publicznych, o ile jej
udostepnianie nie jest ograniczone innymi ustawami.

4. Poszczegolne referaty organizacyjne oraz stanowiska zobowigzane sa do wspoéldzialania
migdzy soba, w szczego6lnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§9

Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowigzkéw winni stuzy¢ Gminie i
Panstwu.

§ 10

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem gminnym.

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

§11



1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci wydawanych polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnos$ci pomiedzy poszczegdlnych pracownikdéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Stuzbowe podporzadkowanie polega na tym, ze pracownik jest obowigzany wykonywac
polecenia bezposrednich przetozonych. Pracownik ma rowniez obowigzek wykonac polecenia
pochodzace od kierownikow wyzszego szczebla, jednakze 0 otrzymaniu takiego polecenia
obowigzany jest niezwtocznie zawiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego.

§ 12

1. Wojt jest kierownikiem Urzgdu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu oraz
dyrektoréw i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza (bedacego Kierownikiem
Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich), Skarbnika (bedacego Kierownikiem
Referatu Finansowego) i Kierownika Referatu Rozwoju Lokalnego i Inwestycji oraz
pracownikow na samodzielnych stanowiskach, ktdrzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed
Wojtem za realizacje swoich zadan?.

3. Kierownicy poszczegdlnych referatow kierujg oraz zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalng i zgodng z prawem realizacj¢ zadan, a w szczegdlnosci:

1) Wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania, Zastgpca Wojta  zapewnia, w
powierzonym mu zakresie , kompleksowe rozwigzanie probleméw wynikajacych z
zadan Gminy;

2) Sekretarz prowadzi sprawy powierzone przez Wojta w okreslonym zakresie, w
szczegoOlnosci zapewnia wilasciwg organizacj¢ pracy Urzgdu i biezaca kontrole pracy
0s6b zatrudnionych w Urzqdzie3;

3) Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan Urz¢edu w zakresie spraw
finansowych, sprawuje kierownictwo, kontrole i nadzor nad dziatalno$cig referatu
finansowego oraz innych komoérek organizacyjnych realizujacych te zadania

4) Kierownik Referatu Rozwoju Lokalnego i Inwestycji prowadzi sprawy powierzone
przez Wojta w okre§lonym zakresie, w szczegdlnosci sprawuje kierownictwo, kontrole
i nadzor nad dziatalnoscig Referatu Rozwoju Lokalnego i Inwestycji, w zakresie zadan
realizowanych przez referat®.

4. Kierownicy wydzialow, referatow Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podlegltych im
pracownikow 1 sprawuja nad nimi nadzor.

§13

W Urzedzie wprowadza si¢:

1) kontrole wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania zadan
Urzedu przez poszczegdlne stanowiska i wykonywanie obowiazkdéw przez poszczegodlnych
pracownikow Urzedu.

2) kontrole zarzadcza ktorej celem jest zapewnienie w szczegolnosci:

a) zgodnos$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;

2 W brzmieniu ustalonym treécia Zarzadzenia nr 9/2016
3 W brzmieniu ustalonym trescia Zarzadzenia nr 46/2015
4 W brzmieniu ustalonym tre$cia Zarzadzenia nr 9/2016



b) skutecznosci i efektywnos$ci dziatania;

€) wiarygodnosci sprawozdan;

d) ochrony zasobow;

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
f) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji;

g) zarzadzania ryzykiem.

Szczegdtowe zasady kontroli zarzadczej] w Urzedzie zostang okre§lone w Regulaminie Kontroli

Zarzadczej, wprowadzonym Zarzadzeniem Wojta.

1.

2.

Dzial IV
KONTROLA WEWNETRZNA

§14

Kontrola pracownikéw i poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest
pod wzgledem:

1) legalnosci

2) gospodarnos$ci

3) rzetelnosci

4) celowosci

5) terminowosci

6) skutecznoS$ci
Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie
os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okre§lanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przyszto$ci.

§ 15

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace kontrole:

1)

2)

3)

4)
5)

kompleksowe — obejmujace cato$¢ lub obszerng czegs¢ dziatalnosci poszezegdlnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk;

problemowe — obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalno$ci
kontrolowanej komorki lub stanowiska stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci;
wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem, obejmuje ona w
szczegolno$ci badanie projektow umoéOw, porozumien i innych porozumien powodujacych
powstanie zobowigzan;

biezace — obejmujace czynnosci w toku;

sprawdzajace — majace miejsce po dokonaniu okreslonej czynnosci w szczegdlnosci majace na
celu ustalenie czy w wyniku poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w toku postepowania
kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§16

Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej



w

Urzedu lub stanowiska rzetelne jego udokumentowanie 1 ocen¢ dziatalnosci wg kryteriow
okreslonych w § 14.
Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania kontrolnego.
Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.
Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczego6lnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkow, opinie biegltych oraz pisemne wyjas$nienia i o§wiadczenia kontrolowanych.
Kontroli dokonuja:

1) Wojt lub inna osoba na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta —

W odniesieniu do Kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk pracy,
2) Kierownicy referatow w odniesieniu do podlegtych im stuzbowo pracownikow.

§17

Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢ w terminie 14 dni od daty jej
zakonczenia protokot pokontrolny.

. Protokot pokontrolny powinien zawiera¢ w szczego6lnosci:

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

2) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

3) daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu obj¢tego kontrola,

5) imig¢ i nazwisko osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynno$ci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli
wskazujagce na  stwierdzone nieprawidtowosci oraz  wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

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

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

Decyzje o uwzglednieniu wnioskdéw i1 propozycji pokontrolnych podejmuje Wo;t.

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki lub
osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do zlozenia na rece
kontrolujagcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.
Protokoét sporzadza sie¢ w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuja Wojt i pracownik kontrolowany.

Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca odpowiednia
elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowe.

Dzial V
ORGANIZACJA URZEDU

§18

. W strukturze Urzedu podstawowa komodrka organizacyjng jest referat. Mozliwy jest podziat

referatu na zespoty lub stanowiska pracy. W strukturze Urzgdu wystepuja rowniez
samodzielne stanowiska pracy podlegte bezposrednio Wojtowi.



2. Strukture Urzedu obrazuje graficzny schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik Nr 2 do
Zarzadzenia.

3. Decyzje o utworzeniu, likwidacji oraz polgczeniu referatu, stanowiska w ramach referatu lub
samodzielnego stanowiska podejmuje Wojt, wedtug biezacych potrzeb Urzedu.

4. Wojt moze utworzy¢ inne komorki organizacyjne wedtug biezacych potrzeb, réwnorzgdne
wobec referatu.

§19

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

1. Referat Rozwoju Lokalnego i Inwestycji (RRG) — kierowany przez Kierowniku Referatu
Rozwoju Lokalnego i Inwestycji, w sktad ktorego wchodza:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego, infrastruktury, budownictwa oraz
zabytkow (GP)

Stanowisko ds. inwestycji, remontéw, drog gminnych oraz transportu (ZP) i (DR)
Stanowisko ds. geodezji, gospodarki gruntami, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej
Gminy (GN)

Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, gospodarki wodnej i rolnictwa (OS)

Stanowisko ds. dowodow osobistych i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych (DO) i (FZ)
Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi (GO)®

2. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (ROQ) — kierowany przez Sekretarza, w sktad
ktérego wchodza®:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

Stanowisko d/s. obronnych, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej, porzadku
publicznego, zarzadzania kryzysowego i spraw wojskowych (ZK), (OSP) i (KT)
Stanowisko ds. promocji Gminy, kultury, kultury fizycznej i sportu (PG) i (KS)’
Stanowisko ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej i podmiotow gospodarczych,
turystyki, wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi i jednostkami pomocniczymi (DG)
i (WS)

Stanowisko ds. informatyki, bezpieczenstwa teleinformatycznego 1 informacji.
Administrator systemu informatycznego (AS)

Stanowisko ds. kancelaryjno-organizacyjnych sekretariatu UG. Punkt Kancelaryjny. (SU)
i (BHP)

Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, archiwum zaktadowego i ochrony zdrowia (RG),
(02)i(AZ)

pracownicy obstugi (sprzataczki, pracownik gospodarczy)

Stanowisko ds. ochrony danych osobowych (OD)?

3. Referat Finansowy (FN) — kierowany przez Skarbnika, w sktad ktérego wchodza:

1)

Glowny Ksiggowy (GK)

5> W brzmieniu ustalonym treécia Zarzadzenia nr 9/2016
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2) Stanowisko ds. podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku le$nego i podatku od
srodkow transportowych (PO)
2a) Stanowisko ds. podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego (PO)°

3) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i windykacji naleznosci podatkowych (KP)

4) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i srodkoéw trwatych (KB)

5) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej, podatku VAT oraz sprawozdawczosci
budzetowej (SB)

6) Stanowisko ds. finansowo-ptacowych (FP)

7) Stanowisko ds. obstugi kasowej i polecen przelewow (OK)

3a. Urzad Stanu Cywilnego w Kwilczu (USC, EL) - kierowany przez Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, w sktad ktoérego wchodza:
1) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
2) (skreslony)®.
4. Stanowiska samodzielne, podlegajace bezposrednio Wojtowi:
1) Stanowisko ds. prowadzenia sekretariatu Wojta oraz kadr (SK)
2) (skreslony)tt
3) (skreslony)?
4) Stanowisko ds. obstugi prawnej (OP)*?
5) Stanowisko ds. o$wiaty. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych (OS) i
(O|)14

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

§ 20

1. W Urzedzie moga by¢ utworzone stanowiska kierownicze powotane zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa w ramach obowigzujacej struktury organizacyjne;.
2. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Zastgpca Wojta,
2) Skarbnik,
3) Sekretarz,
4) (skreslony)®®
5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego®®.
6) Kierownik Referatu Rozwoju Lokalnego i Inwestycji'’

9 W brzmieniu ustalonym tre$cig Zarzadzenia nr 11/2013
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14 W brzmieniu ustalonym trescig Zarzadzenia nr 9/2016
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16 W brzmieniu ustalonym treécia Zarzadzenia nr 29/2015
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Wojt powotuje i odwotuje swojego Zastepce w drodze zarzadzenia.

Wojt petni funkcje kierownika wydziatow, w ktorych nie utworzono lub nie obsadzono
stanowiska kierownika wydziatu.

Skarbnik jest powotywany i odwotywany przez Rade na wniosek Wojta.

Skarbnikowi podlega bezposrednio Referat Finansowy, ktorego jest kierownikiem.
Sekretarzowi podlega bezposrednio Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, ktérego
jest kierownikiem?,

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego kieruje pracami Urzedu Stanu Cywilnego®®.

Kierownik Referatu Rozwoju Lokalnego i Inwestycji, ktory kieruje pracami Referatu Rozwoju
Lokalnego i InwestycjiZ®.

Rozdzial 1
wWOJT

§21

Do zakresu zadan Wojta nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

prowadzenie biezacych spraw Gminy,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
wydawanie zarzadzen,

nadzor nad przygotowywaniem projektow zarzadzen Wojta,

podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci,

wykonywanie uprawnien kierownika Urzgdu, w tym kompetencji zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu,

zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,

koordynowanie dziatalnoSci komorek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie ich
wspolpracy,

10) rozstrzyganie sporow pomiedzy kierownikami komorek organizacyjnych oraz samodzielnymi

stanowiskami, w szczegodlnosci dotyczacych podziatu zadan,

11) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
12) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,
13) nadzorowanie pracy komoérek Urzedu i samodzielnych stanowisk pracy bezposrednio mu

podlegajacych,

14) upowaznianie swojego Zastepcy oraz innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego

imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

15) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika

Gminy, kierownikéw referatow, kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy oraz

18 W brzmieniu ustalonym trescig Zarzadzenia nr 46/2015
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pracownikow samorzagdowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych,

16) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow,

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

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

19) podejmowanie czynnosci nie cierpigcych zwloki zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem
interesu publicznego,

20) og6lny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynno$ci
kancelaryjnych,

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

22) akceptowanie dokumentow okreslajacych wewnetrzng organizacje Urzedu oraz zakresy
czynnosci pracownikow,

23) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, regulaminy oraz
uchwaty Rady.

Rozdzial 11
ZASTEPCA WOJTA

§ 2221
Do zakresu zadan Zastgpcy Wojta nalezy:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzgdu pod nieobecnos¢ Wojta w zakresie okreslonym

w § 21 Regulaminu Organizacyjnego, z wylaczeniem zatrudniania i zwalniania pracownikow,

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

3) wykonywanie na biezaco powierzonych przez Wojta zadan, na podstawie i w granicach
udzielonych upowaznien lub polecen

4) nadzor nad pracg Referatu Rozwoju Lokalnego i Inwestycji, w szczegolnosci:

a) prowadzenie nadzoru nad szkoleniami i rozwojem pracownikow Referatu,

b) dokonywanie oceny pracy kierownika Referatu,

c) koordynowanie stanowisk pracy Referatu Rozwoju Lokalnego i Inwestycji w sprawie
opracowywania zakresow czynnosci podlegtych stanowisk Referatu,

d) kontrolowanie podleglych stanowisk pracy w zakresie merytorycznych czynnosci,
przestrzegania zasad i form postepowania, przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych, danych osobowych, bhp
| p.poz.

5) rozpatrywanie interpelacji i zapytan sktadanych przez radnych Gminy, cztonkéw Komisji, jak
tez wnioskoOw mieszkancow.

Rozdzial 111
SEKRETARZ GMINY?

21 W brzmieniu ustalonym trescig Zarzadzenia nr 9/2016



§ 2323

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu, a w
szczegblnosci:

1) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

2) realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,

3) opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego,

4) opracowywanie projektow podziatu referatow i zespotdéw pracowniczych na stanowiska pracy,

5) opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy dla kierownikow referatow oraz
stanowisk samodzielnych,

6) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewngtrznego
porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i elektronicznym
obiegiem dokumentow e-urzad,

7) zabezpieczenie budynku Urzedu przed dostgpem o0sob nieupowaznionych po godzinach pracy
oraz w czasie wolnym od pracy,

8) zapewnianie pracownikom Urze¢du dostgpu do aktualnego zbioru aktow prawnych, fachowych
czasopism,

9) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow Urzedu zasad rzetelnego i terminowego
zalatwiania spraw,

10) inicjowanie, koordynowanie i nadzorowanie szkolenia pracownikow Urzgdu na podstawie
opracowywanych planéow szkolen na dany rok wedlug zapotrzebowania pracownikéw i
kierownikow referatow,

11) nadzorowanie spraw w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,

12) prowadzenie spraw z zakresu stuzby przygotowawczej urzednikoéw samorzadowych,

13) wspoélpraca, wraz ze stanowiskiem do spraw kadrowych, z Powiatowym Urzgdem Pracy w
zakresie organizacji stazu, przygotowania zawodowego dla absolwentéw szkot $rednich i
wyzszych oraz prac interwencyjnych i robdt publicznych dla os6b bezrobotnych — sktadanie
zapotrzebowania oraz organizacja pracy dla skierowanych osob,

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

15) zapewnianie organizacji w zakresie przygotowania materiatow pod obrady sesji Rady Gminy i
posiedzen Komisji,

16) kierowanie pracg Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, w szczegdlnosci:

a) rozpatrywanie skarg na pracownikow Referatu oraz podejmuje dziatania
zapobiegajace,

b) dokonywanie oceny pracy pracownikow Referatu,

C) usprawnianie organizacji pracy Referatu, przygotowywanie wnioskow i analiz z
zakresu wlasciwosci pracy Referatu,

d) przygotowywanie propozycji planéw, programow i regulaminéw obszaru wnikajacego
z wlasciwosci pracy Referatu,

17) wspotpraca w zakresie prac zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

22 W brzmieniu ustalonym trescig Zarzadzenia nr 46/2015
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18) koordynacja czynno$ci zwigzanych z realizowaniem ustawy o dostepie do informacji

publicznej, w tym zwigzanych z zamieszczaniem informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej,

19) przygotowywanie propozycji plandw, programow i regulaminow w zakresie spraw

organizacyjno-administracyjnych Urzgdu,

20) rozpatrywanie interpelacji i zapytan sktadanych przez radnych Gminy, cztonkéw Komisji, jak

tez wnioskoOw mieszkancow,

21) nadzorowanie spraw zwigzanych z uzytkowaniem samochodu stuzbowego,
22) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

Rozdzial IV
SKARBNIK GMINY

§24

Do zadan Skarbnika Gminy (Gtéwnego Ksiggowego Budzetu) nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

opracowywanie projektu budzetu Gminy i przedktadanie go Wéjtowi,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu

Gminy,

dokonywanie analiz finansowych,

czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych lub mogacych spowodowaé powstanie

zobowigzan finansowych i udzielanie upowaznien innej osobie do dokonywania kontrasygnaty

W Swym zastepstwie,

nadzorowanie i kontrolowanie realizacji budzetu Gminy oraz dokonywania analizy i biezacego

informowania Wojta o jego realizacji,

Kierowanie praca Referatu Finansowego, w szczegdlnosci:

a) ustalanie zakresow czynnosci dla pracownikow Referatu, ktore podlegajg zatwierdzeniu
przez Wojta,

b) dokonywanie oceny pracy pracownikow Referatu,

C) przygotowywanie wnioskow i analiz z zakresu wlasciwosci pracy Referatu,

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

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

f) usprawnianie organizacji pracy,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

Z polecen lub upowaznien,

10) kontrolowanie i nadzorowanie gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych

Gminy,

11) nadzor nad prowadzeniem ksiegowosci i ewidencji majgtku Gminy,
12) przekazywanie kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy i pracownikom Urzg¢du

wytycznych oraz danych do opracowania projektu planu budzetu,



13) nadzor nad prawidtowg realizacjg zadan Gminy wynikajacych z ustaw o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego, finansach publicznych, o podatkach i optatach lokalnych, o optacie
skarbowej i rachunkowosci oraz wykonuje zadania i obowigzkéw wynikajacych z przepisdw
wydanych na podstawie tych ustaw,

14) rozliczania $srodkéw z Unii Europejskiej oraz innych srodkow zagranicznych,

15) realizacja zalecen pokontrolnych w zakresie rachunkowosci oraz wykonywania budzetu,

16) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Wojta.

Rozdzial V
KIEROWNIK REFERATU ROZWOJU LOKALNEGO | INWESTYCJI

§ 24a%
Do zakresu zadan Kierownika Referatu Rozwoju Lokalnego i Inwestycji nalezy:

1) kierowanie i nadzor nad pracg Referatu Rozwoju Lokalnego i Inwestycji, w szczegdlnosci:

a) koordynowanie stanowisk pracy Referatu i wspotpraca z Sekretarzem w sprawie
opracowywania zakresOw czynnosci podlegtych stanowisk Referatu, ktére podlegaja
zatwierdzeniu przez Wojta,

b) prowadzenie nadzoru nad szkoleniami i rozwojem pracownikow Referatu,

c) nadzorowanie prowadzonych inwestycji, prac remontowych,

d) dokonywanie oceny pracy pracownikow Referatu,

e) przygotowywanie wnioskOw i analiz z zakresu whasciwosci pracy Referatu,

f) przygotowywanie propozycji planéw, programow i regulaminéw obszaru wnikajacego
Z wlasciwosci pracy Referatu,

g) rozpatrywanie skarg na pracownikow Referatu oraz podejmowanie dziatan
zapobiegajacych,

h) usprawnianie organizacji pracy Referatu,

i) kontrolowanie podleglych stanowisk pracy w zakresie merytorycznych czynnosci,
przestrzegania zasad i form postepowania, przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j,
przestrzegania przepisdOw o ochronie informacji niejawnych, danych osobowych, bhp
I p.poz.

J) przygotowywanie propozycji planow, programéw i regulamindéw obszaru wnikajacego
z wlasciwosci pracy Referatu,

k) nadzorowanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem wieloletniego planu
inwestycyjnego Gminy, tworzenie i aktualizacja strategii Gminy oraz pozyskiwanie
funduszy zewngtrznych.

2) wykonywanie na biezaco powierzonych przez Wojta zadan, na podstawie i w granicach
udzielonych upowaznien lub polecen

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

4) przygotowanie, realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych wynikajacych z
budzetu Gminy, w tym:
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a) przygotowywanie propozycji w zakresie wydatkow budzetowych dotyczacych zadan
inwestycyjnych Gminy;

b) zlecanie opracowania dokumentacji projektowych w zwigzku z realizacjag zadan
inwestycyjnych;

€) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzaniem projektow technicznych;

d) przygotowywanie projektow umow w zakresie inwestycji;

e) uzyskiwanie decyzji o pozwoleniu na budowe¢ oraz innych pozwolen niezbednych w
procesach inwestycyjnych,

f) dokumentowanie przebiegu prac inwestycyjnych;

g) dokonywanie odbioré6w robdt budowlanych wykonywanych w zwigzku z realizacja zadan
wynikajacych z budzetu Gminy, wlacznie ze zglaszaniem organom nadzoru budowlanego
zakonczenia robot 1 uzyskaniem pozwolenia na uzytkowanie;

h) sporzadzanie dokumentow umozliwiajacych przyjecie wytworzonych srodkow trwatych na
majatek Gminy, w zakresie powierzonych obowigzkow;

5) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych i zarzadzenia w
sprawie ustalenia procedur udzielania zaméwien publicznych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem prawidlowos$ci stosowania procedur udzielania zamoéwien, w tym m. in.:

a) planowanie zamoéwien publicznych w  Urzedzie (wedlug zapotrzebowania na
poszczegodlnych stanowiskach pracy) poprzez uczestnictwo w przygotowaniu rocznego
planu postepowan,

b) przygotowywanie i prowadzenie postepowan, a w szczegdlnosci redagowanie tekstu
ogloszen, prowadzenie korespondencji z oferentami 1 Urzgdem Zamoéwien Publicznych,

c) prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszczegdlnych zamowien publicznych oraz
wspotpraca w tym zakresie z pracownikami Urzedu,

d) obstuga przetargdéw w zakresie prac Komisji Przetargowe;j,

e) prowadzenie rejestru wnioskéw sktadanych przez pracownikow o ustalenie trybu i
dokonanie zakupu na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy,

f) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych od wartosci powyzej kwoty, od ktorej
uzaleznione jest stosowanie ustawy,

g) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach zgodnie z ustawa;

6) Nadzor i wspolpraca ze stanowiskiem ds. pozyskiwania $rodkow zewnetrznych w zakresie
przygotowywania niezbednych materialow 1 projektow na pozyskanie srodkow finansowych.

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

Dzial VI
ZAKRESY I PODZIAL. ZADAN POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

Rozdzial 1
ZADANIA WSPOLNE PRACOWNIKOW WSZYSTKICH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§ 25

1. Pracownicy wszystkich komoérek organizacyjnych podejmuja dziatania 1 prowadzg sprawy
zwigzane z realizacjg zadan natozonych na Wojta jako organ administracji samorzadowe;.



2. Do wspoélnych zadan pracownikow wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu naleza:

1) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu Gminy;

2) opracowywanie szczegotowych preliminarzy budzetowych;

3) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej
realizacji zadan okreslonych w budzecie Gminy;

4) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdw oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych 2z przepisow o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

5) pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo Komisjom Rady, Woéjtowi i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegdlnosci:

a) stosowanie obowigzujacego, jednolitego, rzeczowego wykazu akt;

b) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej;

C) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow;

d) nadzor nad przygotowaniem i przechowywaniem dokumentoéw do archiwum zaktadowego;

7) wspotdziatanie z r6znymi jednostkami i organizacjami zarowno na terenie, jak rowniez spoza
terenu Gminy na rzecz rozwoju spoteczno — gospodarczego Gminy;

8) wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzagdowej;

9) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju;

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

11) podejmowanie czynnosci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy;

12)realizacja zadania obronnos$ci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym odrebnymi
przepisami;

13)organizacja i podejmowanie niezbgdnych przedsigwzig¢ w celu ochrony informacji
niejawnych;

14) przestrzeganie dyscypliny pracy;

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

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

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

18) zachowanie tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowej;

19) przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy;

20) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwanie nad ich wilasciwym
funkcjonowaniem;

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

22) zasigganie opinii sottysow i rad soteckich w sprawach o istotnym znaczeniu dla mieszkancow
solectw,

23) wspolpraca z sotectwami, oraz — na zasadach okreslonych zarzadzeniem Wojta — pelnienie
funkcji opiekuna sotectwa, w szczegdlnosci:

a) nadzor nad wiasciwa realizacjg planu wydatkow sotectwa,
b) realizacja — we wspoélpracy z innymi stanowiskami — wnioskow sotectw, uchwat sotectw
oraz wydatkéw w ramach §rodkéw budzetowych (np. Fundusz Sotecki);



24) przygotowywanie projektu odpowiedzi na skargi kierowane do Wojta, badanie zasadnos¢
skarg (analiza zrodla i przyczyny ich powstawania, podejmowanie dzialan zapewniajacych
nalezyte i terminowe zalatwienie skarg, przyjmowanie interesantow i udzielanie im wyjasnien
oraz opracowywanie niezb¢dnych informacji o zatatwieniu skarg i wnioskow);

25) rozpatrywanie wnioskOw senatorow, postow i radnych, wnioskow komisji Rady, wnioskow
| postulatow ludnosci oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia,

26) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z zakresem czynnoSci;

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

28) wspotdziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz zleconych do
realizacji przez Wojta;

29) organizacja i obsluga narad w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig Urzgdu;

30)organizacja i koordynacja wykonywanych robdt publicznych lub interwencyjnych, ktorych
rodzaj i zakres wigze si¢ z zakresem czynnos$ci poszczegolnego stanowiska;

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

32) przyjmowanie interesantow i zatatwianie ich sprawy;

33)rzetelne 1 sprawne wykonywanie wszystkich czynno$§ci w ramach zastgpstwa na
poszczeg6lnych stanowiskach pracy;

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

35) udzielanie niezbednej pomocy przy sporzadzaniu wnioskéw o pozyskanie srodkow z funduszy
Unii Europejskiej;

3. Pracownicy urzedu przyjmuja interesantow przez caly czas urzgdowania, z wyjatkiem kasy, ktora
czynna jest w ustalonych odrebnie godzinach.

4. Obstuga interesantow powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma 1 uwzglednia¢ zasady
wspotzycia spotecznego.

5. W przypadku zaistnienia okolicznosci mogacych skutkowac¢ wylgczeniem pracownika od udziatu
W postepowaniu, jest on zobowigzany do niezwlocznego poinformowania o tym fakcie
przetozonego.

6. Zakresy czynnos$ci dla wszystkich pracownikow Urzgdu podlegaja zatwierdzeniu przez Wojta.

Rozdzial 11
ZAKRESY ZADAN NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH WCHODZACYCH W
SKLAD REFERATU ROZWOJU LOKALNEGO I INWESTYCJI

§ 26

Do zadan stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego, infrastruktury, budownictwa oraz
zabytkow nalezy w szczegolnoSci:

1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, a w
szczegoOlnosci:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z politykg przestrzenng na terenie Gminy, w tym
przygotowywanie projektow studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania
przestrzennego Gminy oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,



2)

3)

9

5)

0)
7)

8)

b) prowadzenie rejestrow wnioskow o zmiang planu miejscowego oraz dokonywanie analizy
ztozonych wnioskow;

c) dokonanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy, ocena postepéw ich
sporzadzania w nawigzywaniu do ustalen studium, z uwzglednieniem decyzji zamieszczonych
w rejestrach oraz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany planu miejscowego,

d) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiang,
gromadzenie materialdw z nimi zwigzanych oraz odpowiednie za przechowywanie ich
oryginatow, w tym rowniez uchylonych i nieobowigzujacych,

e) prowadzenie dokumentacji i wydawanie decyzji o naliczeniu optaty planistycznej z tytutu
wzrostu wartosci nieruchomos$ci po opracowaniu miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego, jezeli w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmiang,
warto$¢ wzrosta a wlasciciel albo uzytkownik wieczysty zbywa t¢ nieruchomosé

f) wydawanie wypisow i wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy oraz z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego Gminy;

g) planowanie kosztow sporzadzenia lub zmiany miejscowych plandow zagospodarowania
przestrzennego;

h) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

Realizacja zadan okreslonych w ustawie o ochronie gruntéw rolnych i lesnych, w szczego6lnosci

prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczaniem gruntéw rolnych i le$nych na cele nierolne i

nielesne w tym wystgpowanie do Izby Rolniczej w sprawie opinii o przeznaczeniu gruntdw

rolnych na cele nierolne i niele$ne;

Inicjowanie zagospodarowania przestrzennego Gminy w zakresie budownictwa i rozbudowy

infrastruktury technicznej;

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

tadu przestrzennego, urbanistyki, architektury, ochrony srodowiska, dobr kultury, praw wtasnosci;

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy i zagospodarowaniem terenu,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

(skre$lony)?;

Prowadzenie rejestru wydawanych decyzji pozwolen na budow¢ wydanych przez Staroste Powiatu

Miedzychodzkiego;

Prowadzenie rejestru zabytkdéw oraz dziatanie w zakresie ochrony zabytkow:

a) wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow;

b) tworzenie programow i strategii ochrony zabytkow;

c) prowadzenie rejestru obiektow zabytkowych;

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

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

c) sktadanie wnioskow do wojewddzkiego konserwatora zabytkéw o wpis do rejestru zabytkow
nieruchomych, dobr kultury oraz kolekcji;

d) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkryciu
wykopaliska oraz powiadomienia o tym wojewddzkiego konserwatora zabytkow;
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e) prowadzenie i zalatwianie spraw w zakresie udziclania dotacji na prace konserwatorskie,
restauratorskie i roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru, sposobu jej rozliczania
I kontroli wykonania zleconych zadan;
9) Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynnosci oraz wspodtpraca w tym
zakresie z Referatem Finansowym.

§ 2726

Do zadan stanowiska ds. inwestycji, remontéow, drég gminnych oraz transportu
(ZP) i (DR) nalezy w szczegdlnosci:

1. Dbanie o wlasciwe zorganizowanie procesu budowlanego remontéw obiektow stanowiacych

wlasno$¢ Gminy, w szczegolnosci przez:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

zapewnienie opracowania projektow oraz wykonania i odbioréw robot budowlanych przez
osoby o odpowiednich kwalifikacjach;

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

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

w przypadku braku obowigzku ustanawiania kierownika budowy przechowywanie
dokumentow, stanowigcych podstawe wykonania robot remontowo — budowlanych, w tym
certyfikatow, deklaracji zgodno$ci i o§wiadczen;

w przypadku, jezeli do wykonania prac przygotowawczych lub rob6t remontowo —
budowlanych niezbedne jest wejscie na teren sasiedniej nieruchomosci, uzyskuje w imieniu
inwestora zgod¢ wilasciciela na prowadzenie robdt oraz ustala sposob, zakres 1 terminy
korzystania z nieruchomosci oraz przedstawia propozycje ewentualnych rekompensat z tego
tytutu;

sprawowanie w imieniu inwestora nadzoru na wtasciwym zgodnym zawartymi umowami,
wypetnianiem obowigzkow przez pozostatych uczestnikéw procesu remontowo-
budowlanego;

przygotowanie projektow umoéw w zakresie remontéw a w przypadku zaistnienia takiej
koniecznos$ci przygotowywanie projektow anekséw do zawartych umow, protokotow i
uzgodnien;

zawiadamianie wlasciwych organow o zakonczeniu remontu, a w przypadku nalozenia
takiego obowigzku wystepowanie z wnioskiem o uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie
obiektu budowlanego;

dokonywanie w imieniu inwestora odbioru do uzytkowania obiektu budowlanego wraz z
dokumentacja budowy 1 dokumentacja powykonawcza, a takze wszystkich innych
dokumentéw 1 decyzji dotyczacych obiektu, a w razie potrzeby instrukcji obstugi i
eksploatacji obiektu: instalacji i urzadzen zwigzanych z nim;

przekazywanie w imieniu inwestora dokumentacji, o ktérej mowa w lit. i) zarzadcy obiektu,
okreslajac szczegotowo zakres obowiazkdéw spoczywajacych na zarzadey, a dotyczacych
utrzymania przekazanego obiektu budowlanego;
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K) zlecanie kosztorysow inwestorskich zwigzanych z realizacja zadan remontowych nie
wymagajacych pozwolenia na budowg;

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

m) przygotowanie propozycji w zakresie wydatkow budzetowych dotyczacych zadan
remontowych Gminy.

2. Realizacja zadan z zakresu ustawy o drogach publicznych, w tym zadan zarzadcy drog

10.

11.

12.

gminnych:
a) koordynowanie robot w pasie drogowym drog gminnych (dotyczy rowniez drog
wewngtrznych);
b) przygotowywanie projektow decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego oraz
naliczanie optat i kar pieni¢znych za ich zajecie;
C) prowadzenie spraw zwigzanych z wlasciwym utrzymaniem stanu drog gminnych;
d) przygotowywanie opinii projektow uchwal w sprawie zaliczenia drog do odpowiedniej
kategorii;
e) prowadzenie ewidencji drog,
f) uzgadnianie projektoéw w zakresie umieszczenia urzadzen obcych w pasie drog gminnych,
g) uzgadnianie projektow zjazdow z drog gminnych;
Wspotpraca ze stanowiskiem ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych w  zakresie
przygotowywania niezbednych materialow i projektow na pozyskanie srodkéw finansowych na
remonty.
Wspoldziatanie w opracowywaniu wieloletnich programoéw inwestycyjnych Gminy.
Umieszczanie 1 utrzymanie tabliczek z nazwami ulic 1 placéw, wymiana, naprawa oraz
uzupetnienie znakéw drogowych 1 oznakowania nazw ulic;
Prowadzenie akcji od$niezania i zwalczania gololedzi na drogach — podzial na standardy
utrzymania, planowanie wydatkowania srodkow budzetowych, opracowywanie projektow umow;
Zlecanie 1 nadzorowanie utrzymania czysto$ci 1 porzadku na ulicach, drogach, placach, na
przystankach autobusowych, chodnikow Zaktadowi Obstugi Mienia Samorzagdowego w Kwilczu 1
wspotpraca z Zarzadem Drog Powiatu Miedzychodzkiego, Generalng Dyrekcjg Drog 1 Autostrad
Oddziat w Poznaniu;
Likwidacja szkéd powstatych w wyniku uszkodzen wiat przystankowych, przygotowanie
dokumentacji umozliwiajacej dochodzenie przez Gming roszczen zwigzanych z zaistniatymi
szkodami.
Sporzadzanie dokumentéw umozliwiajacych przyjecie wytworzonych srodkéw trwalych na
majatek Gminy , w zakresie powierzonych obowigzkow.
Wspotpraca z kierownikiem Referatu w realizacji zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien
publicznych i zarzadzenia w sprawie ustalenia procedur udzielania zamowien publicznych
Realizowanie zadan w zakresie zaopatrzenia w energi¢ elektryczna:
a) planowanie i organizowanie o$wietlenia miejsc publicznych,
b) planowanie wydatkowania $rodkow budzetowych na oswietlenia ulic, placow i drog
znajdujacych si¢ na terenie Gminy;
C) wspolpraca z Zakladem Energetycznym w zakresie konserwacji i sprawnosci o§wietlenia
drogowego.
Z zakresu transportu:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z licencjami na przewo6z osob taksowka,



b)

f)

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

prowadzenie postepowan zwigzanych z uzgodnieniami dotyczacymi wykonywania
przewozow na liniach komunikacyjnych wykraczajacych poza obszar Gminy,
przygotowywanie stosownych dokumentéw wynikajacych z przepisow prawa w zakresie
przewozu 0s6b w tym koordynacja rozktadu jazdy przewoznikow;

prowadzenie spraw zwigzanych z transportem dzieci niepelnosprawnych do placowek, w
ktorych realizuja obowigzek nauki;

organizowanie dowozu dzieci do szkol oraz prowadzenia spraw W zakresie organizacji
dowozow szkolnych;

13. Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynnos$ci oraz wspotpraca w tym
zakresie z Referatem Finansowym.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem, zmiang, lub zniesieniem urzedowej nazwy
miejscowosci, ulic, placow oraz numeracjg porzadkowa nieruchomosci zabudowanych oraz
nieruchomosci przeznaczonych pod zabudowe zgodnie z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego, a takze prowadzenie 1 aktualizowanie ewidencji numeracji porzadkowe;j
nieruchomosci i prowadzenie rejestru/-ow?’.

§ 28

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

1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami w tym miedzy innymi:
a) przygotowywanie propozycji gospodarowania nieruchomo$ciami stanowigcymi wilasno$é
Gminy w zakresie zbycia nieruchomosci, oddania w uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad,
dzierzawge i inne formy wladania oraz naliczanie nalezno$ci na rzecz Gminy z przedmiotowych
praw,
b) przygotowywanie propozycji i prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci

powodujacych zwiekszenie zasobu nieruchomosci,

€) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia oraz inicjowanie wywlaszczania
nieruchomosci,

d) scalanie i podziat nieruchomosci,

e) negocjowanie odszkodowan za przejgcie nieruchomoscei z mocy prawa,

f) ustalanie optat zwigzanych ze wzrostem wartosci nieruchomos$ci w wyniku jej podziatu,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z:

prawem pierwokupu nieruchomosci,

przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego,

ujawnianiem prawa wilasnosci Gminy w ksiegach wieczystych,

przygotowaniem merytorycznym wniosku o zasiedzenie nieruchomosci na rzecz Gminy,

h) udostgpnianie nieruchomosci gminnych w celu wykonania rob6t budowlanych lub innych prac
zwigzanych z zakladaniem urzadzen infrastruktury,
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2) Prowadzenie rozgraniczen nieruchomos$ci w zakresie uregulowanym w przepisach ustawy Prawo
geodezyjne i kartograficzne;

3) Prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow postanowien opiniujgcych zgodno$é
proponowanych wstepnych podziatdéw i podziatéw nieruchomos$ci z ustaleniami miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego oraz prowadzenie rejestru wydanych postanowien;

4) Przygotowanie decyzji zatwierdzajgcych projekty podziatu nieruchomosci;

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadanh Gminy okreSlonych w ustawie Prawo
geologiczne 1 gornicze;

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

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

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg nieruchomosci gminnych, w tym naliczanie czynszow
dzierzawnych oraz optat za bezumowne korzystanie z gruntow;

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

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg gruntow rolnych.

11)Realizacja zadan Gminy w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspolnoty
samorzadowej, wykorzystania mieszkaniowego zasobem Gminy m.in. poprzez:

a) opracowanie projektu wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Gminy;

b) opracowania projektu zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego
zasobu Gminy.

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

13) Ustalanie i egzekucja czynszu najmu i optat za lokale mieszkalne i uzytkowe oraz wspotpraca w
tym zakresie z Zaktadem Obstugi Mienia Samorzadowego w Kwilczu.

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

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

16) Zarzadzanie budynkami i lokalami stanowigcymi wlasnos¢ lub wspotwlasnos¢ oraz bedagcymi w
posiadaniu Gminy w tym m.in. dokonywanie przegladow technicznych i realizacja zalecen
pokontrolnych.

17)Prowadzenie spraw zwigzanych z optatami adiacenckimi.

18) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o gospodarowaniu nieruchomos$ciami rolnymi.

19) Prowadzenie rejestru wnioskow przydziatu lub zamiany lokali mieszkalnych i uzytkowych w tym
socjalnych oraz udziat w pracach Gminnej Komisji wlasciwej do spraw Przydzialu Mieszkan —
obstuga kancelaryjno-techniczna;

20)Prowadzenie ksigzek obiektow komunalnych oraz ewidencji nieruchomos$ci stanowigcych
wlasno$¢ Gminy.

21)Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynnosci oraz wspdtpraca w tym
zakresie z Referatem Finansowym.

§ 29

Do zadan stanowiska ds. ochrony srodowiska, gospodarki wodnej i rolnictwa nalezy w szczegdlnosci:



1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

Realizacja zadan organéow Gminy wynikajacych z ustawy Prawo ochrony $§rodowiska, w tym
prowadzenie procedur i przygotowanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacj¢ przedsigwzigcia oraz w zakresie dostepu do informacji o sSrodowisku i jego ochronie;
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o odpadach; opiniowanie wnioskéw dotyczacych
wydawania zezwolenia w zakresie zbierania odpadéw — skup surowcoéw wtornych;

Prowadzenie zadan okre$lonych w ustawie o ochronie zwierzat w zakresie utrzymania zwierzat

domowych, w tym wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw rasy uznanej za agresywna;

Realizacja zadan dotyczacych zwalczania klgsk zywiotowych w rolnictwie, szacowanie szkod

powstatych w uprawach rolnych z powodu niekorzystnych warunkéw atmosferycznych,

sporzadzanie protokotow i obliczanie strat;

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony przyrody w tym w zakresie wycinki

drzew i1 krzewdw, wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow:

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

b) nadzorowanie i zlecenie dziatan w zwigzku z wycinkg drzew i krzewow przy drogach na
terenie Gminy,

€) naliczanie oplat za usuniecie drzew lub krzewow,

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

e) wspolpraca z Zespotem Parkéw Krajobrazowych wojewodztwa wielkopolskiego w zakresie
kwalifikacji drzew, krzewdéw przeznaczonych do wycinki znajdujacych si¢ na terenie
Sierakowskiego Parku Krajobrazowego,

f) zaktadanie nowych zadrzewien i ich pielggnacja;

Prowadzenie spraw zwigzanych z uprawg maku i konopi;

Wspotdziatanie z organizacjami spoteczno — zawodowymi rolnikow;

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

a) prawo wodne,

b) ochronie przyrody,

C) prawo towieckie,

d) ubezpieczeniu spotecznym rolnikow,

e) lasach,

f) gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa,

g) ochronie ro$lin uprawnych,

h) ochronie gruntow rolnych i lesnych;

Prowadzenie kontroli w zakresie ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej rolnikow z tytulu

posiadania gospodarstwa rolnego ,,OC rolnikéw" oraz ubezpieczenia budynkéw wchodzacych w

sktad gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarzen losowych "Ubezpieczenia budynkoéw

rolniczych™;

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

1 zbiorowego odprowadzania $ciekow;

11) Wspotpraca z odpowiednimi instytucjami w zakresie zachorowan i zgonéw zwierzat na choroby

zakazne;

12)Prowadzenie dziatan majacych na celu realizacje zadan Gminy wynikajacych z ustawy o

utrzymaniu czystosci 1 porzagdku w gminach, a w szczeg6élnosci:



h)
i)

(skreslony)?;

(skreslony)?;

(skreslony)®;

organizacja ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach;

(skreslony)3!;

(skreslony)®?;

zapewnienie zbierania, transport i unieszkodliwianie zwiok bezdomnych zwierzat lub ich
czes$ci oraz wspotdziatanie z przedsigbiorcami podejmujacymi dziatalno$¢ w tym zakresie;
znakowanie obszaroéw dotknietych lub narazonych chorobg zakazng zwierzat;

nadzor nad likwidacja dzikich wysypisk $mieci.

13) Tworzenie i utrzymywanie terenéw zieleni na terenie Gminy.

14) Wspoldziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu towieckich
obszarow Gminy, w szczegdlnoSci w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na jej terenie:

a)
b)
c)
d)

wspoOtpraca przy szacowaniu szkdd towieckich,

opiniowanie planow towieckich,

przygotowanie opinii wnioskoOw w sprawie wydzierzawienia obwodow towieckich,

wspolpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Przyrody w sprawie wyrzadzonych szkod przez
zwierzgta chronione prawem,

15) Prowadzenie ewidencji pomnikoéw przyrody, cennych zadrzewien przydroznych:

a)
b)

c)

d)
e)

lustracja pomnikéw przyrody i ich oznakowanie,

przygotowanie projektu uchwaly w sprawie uznania drzewa, gltazu narzutowego za pomnik
przyrody,

przygotowanie wnioskOw w sprawie pozyskania $rodkéw finansowych z Wojewddzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej na ochrone cennych zadrzewien
przydroznych znajdujacych si¢ na terenie Gminy,

wspotorganizowanie konkursu o parkach krajobrazowych,

organizowanie akcji ,,Sprzatanie Swiata”,

16) Wydawanie postanowien w zakresie:

a)
b)

c)

d)
e)

okreslenia kierunku rekultywacji na gruntach po eksploatacji kruszywa naturalnego,
poszukiwania i rozpoznawania z16z naturalnych — kruszywa naturalnego, gazu ziemnego i
ropy naftowej,

opiniowanie  prawidlowo$ci  wykonania  prac  rekultywacyjnych na  gruntach
poeksploatacyjnych,

wspolpraca z wojewddzkim geologiem 1 Urzegdem Gorniczym,

opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

17)Nadzér nad realizowaniem uchwaty dotyczacej regulaminu utrzymania czystos$ci i porzadku na
terenie Gminy Kwilcz.
18) Realizowanie gminnego i powiatowego programu ochrony srodowiska.

28 W brzmieniu ustalonym tre$cig Zarzadzenia nr 57/2013
29 W brzmieniu ustalonym tre$cig Zarzadzenia nr 57/2013
30 W brzmieniu ustalonym tre$cig Zarzadzenia nr 57/2013
31 W brzmieniu ustalonym tre$cig Zarzadzenia nr 57/2013
32 W brzmieniu ustalonym tre$cig Zarzadzenia nr 57/2013



19)Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki wodno-melioracyjnej, w szczegdlnoSci zatwierdzania
ugéd w sprawach zmian stosunkow wodnych na gruntach, prowadzenie spraw w zakresie
nakazywania przywrdcenia stosunkéw wodnych do stanu poprzedniego lub wykonania urzadzen
zapobiegajacych szkodom, prowadzenie spraw w zakresie wydawania pozwolen wodno-prawnych
na zwykle korzystanie z cudzej wody, koordynowanie prac melioracyjnych, inicjowanie
warunkow stuzacych powstawaniu spotek wodnych oraz koordynacja ich dziatalnosci.

20)Przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowania zwierzat na chorobe
zakazng.

21) Przygotowywanie i nadzorowanie spisow rolnych oraz szacowanie plonéow ptodéw rolnych.

22)Koordynowanie spisow powszechnych.

23) Organizowanie zbiorki odpadow zwierzecych — padlina.

24) Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynnosci oraz wspodtpraca w tym
zakresie z Referatem Finansowym.

§ 29233
Do zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami komunalnymi nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami
komunalnych na terenie Gminy Kwilcz;

2) Obstuga systemu informatycznego obstugujacego system gospodarki odpadami komunalnymi w
zakresie tworzenia 1 aktualizacji baz danych dotyczacych gospodarowania odpadami
komunalnymi, w szczeg6lnosci zwigzanych z naliczaniem optat za gospodarowania odpadami
komunalnymi3#;

3) Utworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomos$ci zamieszkalych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi, oraz
rejestru przytaczy kanalizacyjnych 1 zbiornikow bezodplywowych na nieczystosci ptynne;

4) Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi
oraz oprozniania zbiornikow bezodplywowych oraz wystawianie zaswiadczen w zakresie
prowadzonych ewidencji i rejestrow;

5) Wspotpraca i wspotudziat ze stanowiskiem ds. ochrony srodowiska, gospodarki wodnej i
rolnictwa w:

a) opracowaniu potrzebnych dokumentow, projektow uchwal i aktéw prawa miejscowego
wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach oraz stata ich werytfikacja;

b) przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamowien publicznych na odbiodr i
zagospodarowanie odpadéw komunalnych, opracowanie SIWZ do zaméwienia;

C) przygotowaniu oraz przedktadaniu odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan i informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi;

d) kontrolowaniu realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych, pozbywania si¢ nieczystosci
ptynnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Kwilcz (w tym
sprawdzanie stanu faktycznego w terenie);

33 W brzmieniu ustalonym tre$cig Zarzadzenia nr 57/2013
34 W brzmieniu ustalonym tre$cig Zarzadzenia nr 18/2016



6)
7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

e)

b)

c)
d)

f)
9)

monitoringu prawidtowosci realizacji umowy na wywoz odpadéow komunalnych, przez
przedsigbiorcg (zgodno$¢ z harmonogramem, odbidr odpadéw z PSZOK, odbiér odpadow
wielkogabarytowych, prawidlowo$¢ wystawianych sprawozdan kwartalnych oraz kart
odpadow i realizacji pozostatych obowiazkéw wynikajacych z umowy);
Wspétpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony §rodowiska oraz innymi w
zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;
Planowanie i inicjowanie dziatan stuzgcych ochronie Srodowiska w zakresie gospodarki
odpadami;
Prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wéroéd mieszkancow gminy;
Przygotowanie projektow odpowiedzi w sprawach merytorycznych, skarg i wnioskéw w
zakresie prowadzonych zadan;
Opracowywanie informacji do zamieszczenia na stronach internetowych gminy w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi;
Prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym opracowywanie projektow decyzji
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi, pozbywania si¢ nieczystosci ptynnych
oraz realizowania obowigzkow wynikajacych z regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na
terenie Gminy Kwilcz;
Prowadzenie postgpowan egzekucyjnych dotyczacych optat i kar naliczonych z tytutu
prowadzonej gospodarki odpadami komunalnymi oraz pozbywania si¢ nieczystosci ptynnych
we wspotpracy z Referatem Finansowym w tym zakresie;
Przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysoko$ci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz prowadzenie weryfikacji ztozonych deklaracji o wysokos$ci optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
Przygotowywanie decyzji ustalajacej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w
przypadku nieztozenia deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w deklaraciji;
Realizacja innych zadan 1 dzialan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby
zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych;
Przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie
Gminy Kwilcz;
Prowadzenie ewidencji ksiggowej dotyczacej caloksztattu spraw wynikajacych z zakresu
czynnos$ci, w szczegdlnosci:
prowadzenie ksiggowosci analitycznej optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w
Gminie Kwilcz;
prowadzenie kont osobowych w postaci kartotek indywidualnych (analitycznej ewidencji
optat) dla podmiotéw zobowigzanych do uiszczania oplaty za gospodarowanie odpadami, w
tym:
i) naliczanie i dokonywanie przypisu i odpisow opflat,
i) ksiggowanie naleznosci i zwrotow z tytulu optat
kontrola terminowoS$ci wptat ptatnikow;
prowadzenie windykacji nalezno$ci z tytulu optat — wystawianie upomnien i tytutow
wykonawczych, biezace naliczanie odsetek;
prowadzenie postepowan w zakresie ulg uznaniowych wynikajacych z ustawy Ordynacja
podatkowa (odroczenia, roztozenia na raty, umorzenia);
wydawanie za§wiadczen o niezaleganiu w optatach badz stwierdzajacych stan zalegtosci;
prowadzenie wymaganych ewidencji 1 rejestrow;



h) wspoélpraca ze stanowiskiem do spraw ksiggowo$ci budzetowej w zakresie miesigcznego
uzgadniania wpltywow z optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi z ewidencja
syntetyczng oraz przygotowywanie danych sprawozdawczych;

1) wspolpraca ze stanowiskiem do spraw ksiggowosci budzetowej i srodkow trwatych w zakresie
miesigcznego uzgadniania wplywow z oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
przygotowywanie danych sprawozdawczych®.

18) Opracowywanie wnioskow i wspotdziatanie z odpowiednimi komoérkami w Urzedzie w ich
opracowaniu w celu pozyskiwania srodkow finansowych ze zrodet pozabudzetowych;

19) Przygotowywanie pozostatych sprawozdan w sprawach objetych zakresem czynnosci;

20) Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynno$ci oraz wspotpraca w tym
zakresie z Referatem Finansowym;

21) Opracowywanie materiatdw niezbednych do przygotowania projektu budzetu gminy oraz do
przygotowania informacji i sprawozdania z wykonania budzetu.

§ 30

(skre$lony)3®

§3137

Do zadan stanowiska ds. dowodéw osobistych i pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych nalezy w
szczegolnosci:

1) W zakresie dowodow osobistych:
a) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji w sprawie przyjmowanych wnioskow
0 wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc¢;
b) rejestrowanie wnioskow, przetwarzanie danych w formie elektronicznej i wydawanie
dowoddw osobistych oraz wspotpraca z Urzgdem Stanu Cywilnego;
c) prowadzenie ewidencji dokumentéw tozsamosci;
d) wspotpraca z organami wlasciwymi w sprawie uzytkowania sprzetu w zakresie dokumentow
tozsamosci;
2) Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynnos$ci oraz wspotpraca w tym
zakresie z Referatem Finansowym.
3) Realizacja zadan w zakresie pozyskiwania $rodkow z Unii Europejskiej oraz innych Zrodet
zewnetrznych w szczegolnosci:
a) inicjowanie, pozyskiwanie, koordynacja i monitorowanie programow pomocy zagranicznej i
krajowej;
b) programowanie wykorzystania §rodkdw pochodzacych ze zrodet zewnetrznych i wlasnych, w
tym przygotowanie Gminy do pozyskiwania funduszy strukturalnych;
c) utrzymywanie kontaktow i prowadzenie negocjacji z przedstawicielami organizacji
migdzynarodowych, krajowych, rzadowych oraz pozarzadowych w ramach udzielonych
upowaznien;

35 W brzmieniu ustalonym treécia Zarzadzenia nr 18/2016
36 W brzmieniu ustalonym trescig Zarzadzenia nr 9/2016
37 W brzmieniu ustalonym trescig Zarzadzenia nr 9/2016



d)

wspoéldzialanie w ramach udzielonego upowaznienia z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego w zakresie wsponych przedsiewzigc;

przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji gminnych ze §rodkow zewngtrznych
w tym z Unii Europejskiej oraz innych dokumentéw (np.: umowy, harmonogramy,
sprawozdania);

prowadzenie ewidencji projektow gminnych wspotfinansowanych ze srodkow UE;

monitoring wszystkich przedsigwzie¢ finansowanych przez gming przy udziale Srodkow
pochodzacych z UE;

prowadzenie bazy informacyjnej o funduszach Unii Europejskiej;

informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwosci pozyskania §rodkéw na
zadania realizowane w ramach ich dziatalno$ci, pomoc przy opracowywaniu wnioskéw o
dofinansowanie.

Rozdzial 111

ZAKRESY ZADAN NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH WCHODZACYCH W

SKEAD REFERATU ORGANIZACYJNEGO I SPRAW OBYWATELSKICH

§32

Do zadan stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej, porzadku
publicznego, zarzadzania kryzysowego i spraw wojskowych nalezy w szczegolnos$ci:

1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej, ze szczegdlnym uwzglednieniem zadan zwigzanych z rejestracja przedpoborowych i
poborem do stuzby wojskowej, dorgczaniem kart powotania i rozplakatowaniem obwieszczenia o
stawieniu si¢ do czynnej stuzby wojskowej, realizacjg $wiadczen na rzecz obrony oraz zadan
zwigzanych z obrong cywilng i sprawami obronnymi, w tym m.in.:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

i)

)
la) Z

ustawy

opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej;

planu operacyjnego funkcjonowania Gminy;

zatacznikow do plandw;

przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych oraz poboru — wspodtpraca ze Starostwem

Powiatowym i WKU;

orzekanie o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny,

prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego zywiciela, przystugujacym

zotierzom 1 cztonkom ich rodzin zasitkéw na utrzymanie rodziny oraz pokrywania naleznosci

mieszkaniowych 1 optat eksploatacyjnych,

przygotowywanie zgodnie z potrzebami WKU $wiadczen osobistych oraz rzeczowych na rzecz

obrony,

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

prowadzenie ewidencji warto$ciowo-materiatowej w zakresie sprzetu OC,

sporzadzanie 1 wydawanie decyzji dotyczacych zajecia na cele przejSciowego zakwaterowania

sit zbrojnych, budynkow, pomieszczen 1 terendw,

przeprowadzenie szkolen obronnych;

zakresu funkcji Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych: zadania wynikajace z
z dnia

5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (w szczegdlnosci art. 15 ustawy) oraz



przepisow
wykonawczych do tej ustawy®.
2) Organizacja i uruchamianie statego dyzuru Wojta w zwiazku z realizacja zadan w ramach systemu
kierowania bezpieczenstwem narodowym.
3) Realizacja zadan z ustawy o stanie kleski zywiotowej w tym podejmowanie dzialan w celu
zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigciu na terenie Gminy:
a) monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowania rozwoju sytuacji;
b) realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie kleski zywiotowe;j;
4) Pomoc w realizacji zadan Wojta okreslonych w ustawie o zarzgdzaniu kryzysowym w tym:

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

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

— realizacja zalecen do gminnego planu reagowania kryzysowego,
— wykonywanie przedsiewzi¢¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gmin;
— opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji planistycznej, a w szczegdlnosci planu
reagowania kryzysowego oraz planu stalego dyzuru dla Gminy;
— realizowanie zadan wynikajacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Kwilcz
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i W czasie wojny;
— przygotowywanie oraz wdrazanie rocznego planu pracy dla zespotu zarzadzania
kryzysowego — organizacja pracy zespotu,
— przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,;
— realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;
5) Prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen oraz wykonywanie zadan z ustawy o bezpieczenstwie
imprez masowych.
6) Realizacja spraw w zakresie bezpieczefistwa publicznego na terenie Gminy w tym:

a) analiza i ocena stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

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

C) wspotdziatanie z policja i innymi instytucjami rzagdowymi i pozarzadowymi na rzecz
zapewnienia bezpieczenstwa 1 fadu publicznego oraz wykonywanie zadan lezacych w zakresie
kompetencji Gminy wynikajacych z przepisow ustawy o Policji;

7) Sprawowanie nadzoru nad ochrong przeciwpozarowa:

a) prowadzenie rejestru Ochotniczych Strazy Pozarnych;

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

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

d) wspotpraca z jednostkami Panstwowej Strazy Pozarne;j;

e) koordynowanie funkcjonowania systemu ratowniczo — gasniczego w gminie;

8) Rozliczanie materiatow (benzyny, oleje itp.) jednostek OSP.

9) Opieka nad samochodem stuzbowym i petnienie — w uzasadnionych sytuacjach — funkcji kierowcy
samochodu stluzbowego.

10) Prowadzenie harmonogramu korzystania/wykorzystywania samochodu sluzbowego przez
pracownikow Urzedu.
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11) Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynno$ci oraz wspodtpraca w tym
zakresie z Referatem Finansowym.

§ 3339

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

1) Podejmowanie dziatan promujgcych Gming poprzez:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)
i)

)
k)

1)

przygotowywanie wydawnictw promocyjnych, okoliczno$ciowych (kalendarze, foldery,
albumy, mapy 1 inne materialy promocyjne), wspélpraca z gminami, instytucjami
organizacjami w zakresie przygotowania programow imprez i przedsiewzi¢¢ promocyjnych w
tym udzialu w targach i wystawach gospodarczych, rozpowszechnienie informacji o0 Gminie,
promocja gminnych produktow za granica;

Pozyskiwanie partneréw programow promocyjnych, wspotuczestnictwo 1 wspieranie dziatan
promocyjnych podejmowanych przez partneréw, we wspdlpracy ze stanowiskiem do
pozyskiwania §rodkow zewngtrznych;

Planowanie i przygotowywanie projektow na rzecz promocji Gminy;

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

Wspotpraca ze stowarzyszeniami 1 organizacjami pozytku publicznego oraz innymi
podmiotami w zakresie promocji Gminy;

Nadzor nad przestrzeganiem zasad dotyczacych stosowania herbu 1 innych symboli Gminy;
Promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego Gminy w kraju i
zagranica,

Wspotpraca w zakresie promocji z Urzgdem Marszatkowskim, Starostwem Powiatowym, i
innymi instytucjami;

Prowadzenie zasobow fotograficznych 1 filmowych Gminy oraz zakup materiatow
promujacych gming;

Wspolpraca ze srodkami masowego przekazu;

Redagowanie i publikowanie tekstow na strone internetowg Gminy (samorzadowy portal
internetowy),

Wspolpraca z zagranica i gminami partnerskimi,

m) Wspoétredagowanie przy tworzeniu gminnych publikatorow (Informator Kwilecki) oraz ich

n)

sktad tekstowy i graficzny;
Zamawianie 1 dystrybucja materialdow promocyjnych Gminy;

2) W zakresie kultury:

a)
b)

c)

d)

Opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych na dany rok;

Organizowanie 1 wspOlpraca w organizowaniu uroczysto$ci rocznicowych, imprez
okoliczno$ciowych oraz spotkan gminnych;

Organizowanie/wspolorganizowanie imprez z zakresu kultury i ochrony dziedzictwa
narodowego, kultury fizycznej i sportu;

Ustalanie w planach Gminy zadan zakresie upowszechniania kultury z okre$leniem zasad 1
sposobu ich realizacji, opracowywanie programéw upowszechniania kultury, uzgadnianie
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3)

4)

5)

6)

programow dziatania w zakresie upowszechniania kultury z innymi jednostkami i
organizacjami spotecznymi na terenie Gminy;

e) Prowadzenie ewidencji placowek upowszechniania kultury;

f) Wspotdziatanie ze spotecznymi organizacjami kultury;

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

Prowadzenie spraw z zakresu kultury, w tym wspotpraca ze zwigzkami 1 stowarzyszeniami

tworczymi, instytucjami kultury i innymi podmiotami w dziedzinie upowszechniania kultury,

organizowanie imprez kulturalnych i1 uroczysto$ci zwigzanych w szczegdlnosci ze $wigtami

panstwowymi, samorzgdowymi lub rocznicami.

Z zakresu kultury fizycznej i sportu:

a) koordynowanie imprez sportowych organizowanych na terenie Gminy;

b) wykonywanie zadan z zakresu kultury fizycznej i sportu;

C) przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu na terenie Gminy imprez artystycznych lub
rozrywkowych;

d) nadzor nad organizacjami spolecznymi dzialajacymi w zakresie kultury fizycznej, sportu i
rekreacji;

e) oglaszanie otwartych konkurséw ofert na realizacj¢ zadan publicznych Gminy, sporzadzanie
umow na realizacje zadan oraz przyjmowanie sprawozdan z wykonania zadan publicznych.
Organizacja 1 nadzor nad kapieliskami gminnymi. Wspotdziatanie ze stowarzyszeniami majacymi
za zadanie statutowe zapewnienie bezpieczenstwa osob kapiacych si¢, plywajacych i

uprawiajacych sporty wodne.
Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynno$ci oraz wspotpraca w tym
zakresie z Referatem Finansowym.

§ 3440

Do zadan stanowiska ds. informatyki, bezpieczenstwa teleinformatycznego 1 informacji,
Administratora systemu informatycznego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

Informatyczne zabezpieczenie danych Urzgdu oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej;

Koordynowanie zadan w zakresie formutowania zatozen i programow informatyzacji Urzedu, w

tym e-Administracji, informowanie o dostgpnych ustugach i ich mozliwosciach;

Zapewnienie wlasciwej eksploatacji, utrzymania i rozwoju infrastruktury informatycznej Urzedu

oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j:

a) opracowywanie planow zakupu sprzetu komputerowego oraz zapewnienie jego wilasciwej
konserwacji;

b) obstuga systemu informatycznego, w tym instalowanie nowych wersji oprogramowania,
konfiguracja interfejséw sieciowych uzytkownikows;

C) montaz czeSci komputerowych i wgrywanie oprogramowania, likwidacja drobnych usterek
oraz wspoOlpraca z serwisami w zakresie napraw sprzetu i oprogramowania;

d) zakup materiatdéw eksploatacyjnych i akcesoriow komputerowych;

Okresowe kontrole techniczne zabezpieczen systemOw przetwarzajacych dane osobowe,

sporzadzanie wnioskow 1 uwag dotyczacych problematyki technicznej;
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5) Zapewnienie wtasciwej konfiguracji sprz¢tu komputerowego Urzedu oraz Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej i jego biezacych napraw;

6) Zapewnienie wlasciwego funkcjonowania dostgpu do Internetu 1 konfiguracji poczty
elektronicznej Urzedu oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;;

7) Nadzoér nad poczty elektroniczng (komunikacja wewnetrzna i zewngtrzna) Urzedu oraz Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej;

8) Prowadzenie publikatora teleinformatycznego — Biuletyn Informacji Publicznej;

9) Zarzadzanie i1 nadzor nad bezpieczenstwem sieci zasobow informatycznych Urzedu oraz
Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi
bezpieczenistwa danych. Ochrona systemoéw 1 sieci informatycznej Urzedu zgodnie z
obowigzujacym przepisami o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych przy
wspotpracy z Pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych;

10) Zapewnienie prowadzenia wlasciwej archiwizacji zasobéw informatycznych;

11) Wdrazanie nowych systemow informatycznych. Wspotpraca z Kierownikiem Referatu oraz
Kierownikiem Os$rodka Pomocy Spotecznej, podmiotami zewngtrznymi w przygotowaniu strategii
informatyzacji;

12) Organizowanie szkolen pracownikow w zakresie uzytkowania sprzetu informatycznego oraz
oprogramowania. Pomoc merytoryczna i doszkalanie pracownikow w zakresie obshugi sprzetu
komputerowego;

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

14) Analizowanie potrzeb Urzedu oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w zakresie systemow
informatycznych 1 sprzetu komputerowego;

15) Kierowanie pracami dotyczacymi zastosowania komputeréw i systeméw informatycznych w
jednostce;

16) Realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem oprogramowania i sprzetu informatycznego;

17) Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu informatycznego;

18) Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem elektronicznej skrzynki nadawczo-odbiorczej Urzedu
oraz Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej, elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu oraz
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej i elektronicznego obiegu dokumentow. Administrowanie
Systemem Elektronicznego Obiegu Dokumentow.

19) Sporzadzanie i przedktadanie plandéw Gminy w zakresie:

a) rozwoju informatyzacji Urzgdu we wspotpracy z podmiotami zewngtrznymi,

b) budzetu w zakresie dotyczgcym informatyzacji Urzedu,

c¢) instalacji komputerowej;

d) informatyzacji poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie oraz ich wyposazanie w sprzet
komputerowy i narzgdzia programowe.

20) Wspotpraca przy zapewnieniu sprawno$ci systemu alarmowego, Iaczno$ci stacjonarnej i
komorkowej Urzedu.

21) Prowadzenie gminnej strony internetowej, a w szczego6lnosci aktualizowanie informacji
publicznej, prowadzenie serwisu informacyjnego, itp.

22) Prowadzenie inwentaryzacji sprzetu i oprogramowania, nadzér nad legalno$cig stosowanego
oprogramowania.

23) Kontrola poprawno$ci dziatania sieci poprzez reagowanie na wszelkie zaktocenia i1
nieprawidlowosci.

24) Nadzor nad prawidlowq pracg urzadzen wspomagajacych.



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

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

27) Wskazywanie koniecznos$ci zainstalowania odpowiednich mechanizméw ochrony i wykrywania
»SZPpiegow”.

28) Zapewnienie bezawaryjnej pracy w sieci, zarzadzanie adresacjg cieci, zarzadzanie siecig i jej
eksploatacja.

29) W zakresie spraw samorzagdowych: wykonywanie zadan informatycznych zwigzanych z wyborami
do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego oraz samorzadu gminnego,
powiatowego, wojewodzkiego, referendow i1 konsultacji spotecznych.

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

31) W zakresie informacji:

a) prowadzenie elektronicznej bazy rejestru aktow prawa miejscowego i umieszczanie tresci tych
aktow w Biuletynie Informacji Publicznej;

b) (skreslony)*!;

c) realizacja zadan zwigzanych z publikacjg oswiadczen majatkowych;

§ 35

Do zadan stanowiska ds. kancelaryjno-organizacyjnych sekretariatu UG — Punkt Kancelaryjny nalezy
w szczegolnosci:

a) Prowadzenie sekretariatu Urz¢du Gminy;
b) Obstuga kancelaryjno-techniczna Urzgdu Gminy:
— przyjmowanie, wysylanie 1 rozdzielanie korespondencji na zewnatrz 1 wewnatrz Urzedu;
— prowadzenie ewidencji korespondencji;
— obstuga elektronicznej skrzynki nadawczo-odbiorczej i podawczej Urzedu oraz prowadzenie
kancelarii elektronicznej Urzedu;
— prowadzenie dokumentacji zwigzanej z biezacg korespondencja;
— wykonywanie czynnosci urzedowych (potwierdzanie kopii dokumentéw z oryginatami);
— sprawowanie nadzoru nad pieczeciami urzegdowymi (zakup, ewidencja i brakowanie pieczeci),
— prowadzenie rejestrow:
e delegacji i podrozy stuzbowych, w tym wydawanie delegaciji;
e wydawanych zaswiadczen, w tym wydawanie;
e  pieczegci urzgdowych, nagtdéwkowych i imiennych, w tym wydawanie;
h) prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki zdrowotnej pracownikéw*?,
i) obstuga kancelaryjno-techniczna w zakresie szkolen*.

c) Biezaca obstuga mieszkancow:
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d)

f)
9)
h)

)

K)

— udzielanie informacji o stanowiskach pracy, w zakresie zatatwianych spraw, lokalizacji 1
numerach kontaktowych;

— przyjmowanie interesantow i ich obstuga;

Planowanie i1 organizacja zaopatrzenia Urzedu w $rodki 1 materiaty biurowe oraz srodki czystosci;

prowadzenie magazynu materiatow biurowych i biurowo-eksploatacyjnych;

Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynno$ci oraz wspotpraca w tym

zakresie z Referatem Finansowym.

Biezaca kontrola faktur poczty polskiej za wysytang korespondencje;

Nadzor nad eksploatacja kserokopiarki;

Koordynator przesytania zbiorow statystycznych;

Prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych:

— Gromadzenie i archiwizowanie dokumentdw zwigzanych z dzialalnos$ciag Komisji Socjalnej 1
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

— uczestniczenie w pracach Komisji Socjalnej;

— przygotowywanie informacji i sprawozdan zwigzanych z funkcjonowaniem Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie:

— okresowa analiza stanu bhp;

— rejestracja, kompletowanie dokumentow dotyczacych wypadkoéw przy pracy.

Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynnosci oraz wspotpraca w tym

zakresie z Referatem Finansowym.

§ 36

Do zadan stanowiska ds. podmiotéw gospodarczych, turystyki, wspotpracy z organizacjami

pozarzagdowymi i jednostkami pomocniczymi nalezy w szczegdlnos$ci:

D

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z ustawa swobodzie
dzialalnosci gospodarczej — realizacja dzialan z zakresu Centralnej Ewidencji Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej w tym :

a) potwierdzanie tozsamosci wnioskodawcy sktadajacego osobiscie wniosek o wpis do CEIDG
za pokwitowaniem przyje¢cia wniosku,

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

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

d) potwierdzanie tozsamosci i obywatelstwa przedsi¢biorcy nie posiadajacego nr PESEL na
podstawie obowigzujacych dokumentéw w danym kraju;

e) prowadzenie ksigzki kancelaryjnej i rejestracja wnioskow CEIDG-1 ktore sg: zgloszeniem
wpisu, zmiang wpisu, informacja o zawieszeniu dziatalno$ci, informacja o wznowieniu
dziatalnosci oraz wykresleniem wpisu w CEIDG;

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



2)

3)

4

5)

Inicjowanie przedsiewzig¢ gospodarczych oraz informowanie Wojta, podmioty prowadzace
dziatalno$¢ gospodarcza oraz inwestorow o potrzebach i mozliwosciach Gminy w tym zakresie;
Inicjowanie przedsiewzig¢ gospodarczych i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej o potrzebach
1 mozliwosciach Gminy w zakresie sieci handlowej, ustugowej, skupu i przetworstwa ptodow
rolnych oraz dziatalno$ci produkcyjne;j;

Wspoétpraca z Urzedem Skarbowym, Urzedem Statystycznym, Zaktadem Spotecznym, Kasg

Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego i innymi organami administracji publicznej w zakresie

ewidencji dzialalnos$ci gospodarczej;

Z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych

a) przyjmowanie i analiza wnioskow o wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
oraz wydawanie decyzji na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w
miejscu 1 poza miejscem sprzedazy;

b) wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych;

€) wydawanie zezwolen na podawanie napojow alkoholowych podczas organizowanych przyjec;

d) wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych dokonanie optaty za korzystanie z zezwolen;

e) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

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

g) wspotpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, z organami
kontroli zewnetrznej i udzielanie im informacji;

h) przygotowywanie wspolnie z Gminng Komisjag Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych i narkomanii oraz
sprawozdania z jego realizacji,

i) biezaca koordynacja dziatan wynikajacych z gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych i narkomanii,

J) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajagcymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych i narkomanii;

k) wprowadzenie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania probleméw alkoholowych i
narkomanii;

I) organizowanie i nadzorowanie lokalnych punktéw konsultacyjnych dla os6b uzaleznionych,
wspotpraca w tym zakresie z innymi samorzadami,

m) przygotowywanie wnioskow do sadu o leczenie przymusowe,

6) Nadzor nad funkcjonowaniem Punktu Konsultacyjnego oraz zawieranie umow z osobami

7)

zatrudnianymi w Punkcie Konsultacyjnym;
Wspotdziatanie z organami kontroli w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem handlu i
gastronomii.

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

a) przygotowywanie, aktualizowanie oferty turystycznej;

b) wspoélpraca z podmiotami organizujagcymi imprezy turystyczne;

C) dziatanie na rzecz bezpieczenstwa turystow;

d) realizowanie dziatan majacych na celu pozyskanie inwestoréw dziatajacych na rzecz rozwoju
turystyki na terenie Gminy;

e) dziatania w kierunku budowy gminnych produktow turystycznych poprzez integracje dziatan
podmiotow turystycznych na terenie Gminy w kierunku wspélnych inwestycji;

f) inicjowanie podejmowania dziatan gospodarczych w turystyce i branzach wspotpracujgcych;

g) stworzenie i aktualizacja banku informacji turystycznej o Gminie Kwilcz;



h)

i)

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

wspotdzialanie z samorzadami terytorialnymi oraz innymi organizacjami i podmiotami
dziatajacymi w branzy turystycznej w realizacji zadan w zakresie turystyki,

9) Przyjmowanie zawiadomien O organizowaniu na terenie Gminy imprez artystycznych lub
rozrywkowych;

10) W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)
)

K)

wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

przygotowywanie programow wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego i sprawozdan z ich realizacji,
zlecenia realizacji zadan publicznych zgodnie z przyjetym programem wspotpracy z
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku
publicznego;

inicjowanie dzialan aktywizujacych i integrujacych lokalne organizacje pozarzagdowe;
koordynacja dzialan zwiazanych z przyznawaniem dotacji na realizacj¢ zadan publicznych
przez podmioty prowadzace dziatalno$¢ pozytku publicznego;

tworzenie i aktualizacja bazy danych organizacji pozarzadowych dziatajacych na terenie
Gminy;

organizowanie spotkan informacyjnych i szkolen dla organizacji pozarzadowych;

realizacja procedur powierzania (organizacja cyklicznych konkurséw) i wspierania zadan w
ramach aktualnego gminnego programu wspotpracy z oganizacjami pozarzadowymi;

nadzor 1 kontrola merytoryczna zadan publicznych, realizowanych przez oganizacjami
pozarzagdowymi;

nadzor nad realizacjg przyjetych programow, monitorowanie efektow, kontrola prawidtowosci
wydatkowania $rodkow publicznych.

udzielanie pomocy dla organizacji ubiegajacych si¢ o dofinansowanie ze S$rodkow
pozabudzetowych, wspotpraca ze stanowiskiem ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych.

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

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)

prowadzenie teczek poszczegodlnych sotectw, zawierajagcych w szczegolnosci: protokoty z

zebran wiejskich, uchwaty zebran wiejskich, wnioski podjete na zebraniach wiejskich

dotyczace spraw finansowych sotectwa i innych waznych spraw solectwa,

wspotpraca z sottysami 1 pracownikami odpowiedzialnymi za sotectwa w zakresie organizacji

zebran — przygotowywanie materialow (organizacyjne przygotowanie wyborow soltysow i rad

soteckich);

zwotywanie okresowych narad z sottysami;

zaopatrywanie sottysow W materiaty kancelaryjne;

przyjmowanie protokotdw i innych dokumentow z zebran wiejskich, sporzadzanie wnioskow 1

przekazywanie ich wtadzom Gminy;

sporzadzanie umow dla opiekundw (palaczy, sprzatajacych) swietlic wiejskich;

wspotpraca z opiekunem solectwa z ramienia Urzgdu w realizacji przedsiewzig¢ w ramach

Funduszu Soteckiego:

— prowadzenie rejestru wnioskow ztozonych przez sotectwa;

— analizowanie zlozonych wnioskéw soteckich pod wzgledem merytorycznym w zgodnosci
z ustawg o funduszu soteckim;



— wspoOtpraca z opiekunem sotectwa z ramienia Urzedu w realizacji przedsiewzigé na
obszarze sotectwa w ramach $rodkéw okreslonych w budzecie Gminy dla danego
solectwa;

— wspoOlpraca z opiekunem sotectwa z ramienia Urzedu w realizacji zakupéw materiatéw i
wyposazenia, zakupow inwestycyjnych w ramach Funduszu Soteckiego;

— przekazanie na stanowisko wilasciwe do spraw remontdw wnioski dotyczace remontow
obicktow soteckich;

12) Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynno$ci oraz wspotpraca w tym
zakresie z Referatem Finansowym

§ 36a*

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

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga dziatalnosci Rady Gminy i jej komisji, zapewnienie
obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno — techniczne, w
szczegoOlnosci:

a) kompletowanie materialow na sesje Rady Gminy i posiedzenia komisji, ich podzial i wysytka;

b) przygotowywanie niezb¢dnych materialdw na sesje Rady Gminy i posiedzenia komisji,

€) prowadzenie rejestrow: uchwatl Rady, wnioskow i1 opinii komisji, interpelacji i wnioskow
Radnych oraz skarg i wnioskéw skierowanych do Rady Gminy oraz czuwanie nad
terminowym ich zatatwieniem;

d) prowadzenie rejestru postulatow i wnioskow mieszkancow zglaszanych na sesjach, komisjach
i innych spotkaniach

e) opracowanie i prowadzenie zbiorow aktow prawa miejscowego oraz ich udostgpnianie
zai nteresowanym;

f) przygotowywanie we wspolpracy z wiasciwymi merytorycznie stanowiskami materiatow
dotyczacych projektow uchwat Rady, udzial w opracowywaniu projektow uchwat Rady
Gminy,

g) udostepnianie informacji i dokumentoéw z posiedzen Rady:

—  przekazywanie uchwat do nadzoru w celu badania zgodnosci z prawem oraz przesytanie
uchwat stanowigcych akty prawa miejscowego do ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Wielkopolskiego;

— przekazywanie informacji z prac Rady i jej organow — uchwaty, protokoty, oswiadczenia
majatkowe do BIP;

— udostepnianie informacji publicznej w zakresie dostgpu do dokumentéw organow Gminy;

h) wspoéldziatanie z przewodniczacymi komisji w zakresie przygotowania posiedzen pod
wzgledem porzadku obrad, zaproszonych referentow i gosci;

1) wspolpraca przy opracowywaniu projektow plandw pracy Rady i komisji, informowanie
zainteresowanych o zadaniach wynikajagcych z uchwalonych programow i planéw oraz
sprawozdan w tym zakresie;

J) prowadzenie protokolarza z sesji Rady Gminy oraz posiedzen komisji, przekazywanie ustalen
z obrad Rady Gminy i komisji poszczeg6lnym komorkom organizacyjnym,
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k)

1)

prowadzenie biura Przewodniczgcego Rady Gminy oraz obstuga dyzuréw Przewodniczacego
Rady Gminy i radnych;

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

m) sporzadzanie list diet radnych;

n)

organizowanie szkolen radnych, udzielanie pomocy radnym w dzialaniach zwigzanych z
wykonywaniem mandatu;

2) Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu w tym w szczegdlnoSci:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

odpowiednie przechowywanie i organizowanie niszczenia akt w sposob okreslony prawem;
przyjmowanie akt ze stanowisk, porzadkowanie, brakowanie dokumentacji archiwalne;j,
wspotpraca z Archiwum Panstwowym,;

przekazywanie akt do archiwum panstwowego;

prowadzenie ewidencji archiwalnej;

wspotpraca z poszczegolnymi stanowiskami w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej w
zakresie jednolitego rzeczowego wykazu akt;

przygotowywanie zmian w obowigzujacych przepisach wewnetrznych dotyczacych dziatania
archiwum 1 czynno$ci kancelaryjnych.

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

a)
b)
c)

d)

opracowywanie i realizowanie programow, inicjowanie dziatan w zakresie profilaktyKi
zdrowotnej 1 ochrony zdrowia mieszkancow Gminy;

wspotdzialanie z zaktadami opieki zdrowotnej $§wiadczacymi ustugi na rzecz mieszkancow
Gminy;

wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi w obszarze ochrony zdrowia i profilaktyki
zdrowotnej;

organizacja profilaktyki i promocji w zakresie ochrony zdrowia oraz wspotpraca z placowkami
w tym zakresie — przygotowywanie ogloszen i prowadzenie zapisdOw na badania;

4) Przyjmowanie i sporzadzanie zeznan $wiadkow w sprawach emerytalno-rentowych oraz

odszkodowan;

5) Prowadzenie aktualizacji tablic ogloszeniowych w budynku Urze¢du oraz tablic przed Urzgdem,;

6) Organizowanie wyborow tawnikow sgdowych — prowadzenie dokumentacji.

7) Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynno$ci oraz wspolpraca w tym
zakresie z Referatem Finansowym.

§ 36b*S

Do zadan stanowiska ds. ochrony danych osobowych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

petnienia funkcji Inspektora ochrony danych (IOD) na rzecz Urzedu Gminy w Kwilczu;

petnienia funkcji Inspektora ochrony danych (I0OD) w gminnych jednostkach organizacyjnych;
tworzenie 1 aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z procesami przetwarzania danych
osobowych, w tym procedur i innych dokumentoéw regulacyjnych oraz praktyczne wdrazanie
tej dokumentacji z uwzglednieniem obowigzujacych przepisow, dostosowanie organizacji do
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wymogow RODO, w tym aktualizacja 1 wprowadzanie zmian do polityki ochrony danych
funkcjonujacych w ramach organizacji;

4) informowania administratorow oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o
obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy ogdlnego rozporzadzenia oraz innych
przepisow o ochronie danych i doradzania im w tej sprawie;

5) monitorowania przestrzegania ogdlnego rozporzadzenia, innych przepisdéw o ochronie danych
oraz polityk administratorow w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowiagzkow, podejmowania dzialan zwigkszajacych $wiadomos¢é, prowadzenia szkolen
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych oraz zwigzanych z tym
audytow;

6) udzielania na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowania
jej wykonaniga;

7) prowadzenie rejestru czynnosci dla czynnosci przetwarzania wymaganych prawem kategorii
danych 1/lub rejestru kategorii czynnosci;

8) tworzenia, wdrazania i aktualizacji dokumentacji bezpieczenstwa z zakresu ochrony danych
osobowych;

9) tworzenia, uzgadniania i wdrazania wewngtrznych procedur bezpieczenstwa;

10) udziatu w procesie szacowania ryzyka zgodnie z przyjeta metodyka;

11) prowadzenia szkolen z zakresu ochrony danych osobowych dla pracownikow;

12) podejmowania dziatan w przypadku zaistnienia naruszen w systemie zabezpieczen;

13) prowadzenie korespondencji w obszarze danych osobowych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dofinansowania kosztow ksztatcenia
pracodawcom, ktorzy zawarli z mlodocianymi pracownikami umowe¢ o prac¢ w celu
przygotowania zawodowego;

15) prowadzenie ewidencji umow o pracg¢ zawartych z miodocianymi pracownikami w celu
przygotowania zawodowego;

16) koordynacja spraw zwigzanych z wnioskami 0 udzielenie informacji publicznej, zgodnie z
ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostepie do informacji publiczney;

17) koordynowanie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy oraz wspotdziatanie z
kierownikami jednostek organizacyjnych w sprawach dotyczacych zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej;

18) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem i dokumentowanie
procesu realizacji zarzadzania ryzykiem,;

19) zapewnianie kompletnosci i zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli zarzadczej w
Urzedzie;

20) przygotowywanie projektu oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej;

21) koordynowanie wewnetrznej sprawozdawczosci z funkcjonowania kontroli zarzadczej;

22) koordynowanie przebiegu procesu samooceny systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie;

23) przekazywanie Wojtowi wynikow samooceny oraz propozycji usprawnien systemu kontroli
zarzadczej;

24) przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynnosci oraz wspotpraca w tym
zakresie z Referatem Finansowym.



Rozdzial IV
ZAKRESY ZADAN NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH WCHODZACYCH W
SKEAD REFERATU FINANSOWEGO

§ 37
Do zadan stanowiska Gtownego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

2) Wykonywanie na polecenie skarbnika dyspozycji pieni¢znych z rachunkow bankowych.

3) Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletno$ci 1 rzetelnoSci dokumentéow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

4) Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych.

5) Przygotowywanie dokumentow ksiggowych do ksiggowania i dekretacja.

6) Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej budzetu Gminy.

7) Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan budzetowych organu oraz dla jednostki
samorzadu terytorialnego.

8) Sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilansow, rachunkéw zyskow i strat, zmian w
funduszach) dla jednostki i organu.

9) Nadzor nad prawidlowym sporzadzeniem oraz terminowos$cig przekazywania sprawozdan
budzetowych i finansowych.

10) Przygotowywanie do udostgpnienia w BIP oraz na tablicy ogloszen informacji, o ktérych mowa
w art. 37 ust. 1 pkt 1, 2 lit. a-e ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

11) Opracowywanie materialdbw niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy oraz do
przygotowania informacji i sprawozdania z wykonania budzetu Gminy.

12) Opracowywanie projektow zarzadzen Wojta oraz uchwal Rady Gminy w sprawie uktadu
wykonawczego budzetu i jego zmian.

13) Czynne uczestnictwo w przygotowaniu projektu budzetu Gminy, uchwat i zarzadzen dotyczacych
budzetu oraz przygotowania uchwat okoto budzetowych.

14) Przekazywanie jednostkom podleglym Gminie informacji niezbg¢dnych do opracowania ich
planéw finansowych, informacji o ostatecznych kwotach dochodow 1 wydatkéw tych jednostek
oraz o wysokosci dotacji 1 wptat do budzetu.

15) Sprawowanie wtornej kontroli nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych w
zakresie zgodnos$ci z planami 1 harmonogramem wydatkow.

16) Sporzadzanie planu finansowego Urzedu Gminy i jego zmian oraz wprowadzanie go na kontach
dochodow 1 wydatkow jednostki budzetowe;.

17) Comiesieczne uzgadnianie i analizowanie wszystkich obrotow i sald analitycznych,
syntetycznych i pozabilansowych (jednostki i organu).

18) Opracowywanie propozycji zmian do zaktadowego planu kont.

19) Opracowywanie propozycji do zmian w polityce rachunkowosci.

20) Rozliczanie srodkow z Unii Europejskiej oraz innych srodkow zagranicznych.

21) Biezaca kontrola realizacji dochodéw i wydatkow oraz przychodow i rozchodow w stosunku do
planu.

22) Nadzor nad rozliczeniem dotacji na zadania zlecone oraz rozliczanie dotacji przekazywanych
przez gming innym podmiotom oraz otrzymywanych przez gming.



23) Nadzor nad poprawnoscig otrzymanych raportow kasowych (kontrola rachunkowa oraz liczby
dowodow ksiegowych znajdujacych si¢ w raporcie).

24) Obstuga programu Besti@ - modut Komunikacja — odbieranie paczek komunikacyjnych, paczek
ze sprawozdaniami, aktualizacyjnych z Ministerstwa Finanséw, wysytanie sprawozdan, uchwat i
zarzadzen zmieniajacych budzet wraz z zalacznikami.

25) Obstuga programu Besti@ - modut Raporty — uzupetnianie stownikoéw systemowych.

26) Obstuga programu Besti@ - modul Sprawozdania — udzial w sporzadzaniu sprawozdan
kwartalnych, poétrocznych, rocznych o dochodach i wydatkach budzetowych.

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

28) Nadzor oraz aktualizacja planu budzetu — nanoszenie zmian w SIGID — ksiggowos¢ budzetowa.

29) Sprawdzanie zgodnosci wprowadzonej zmiany planu budzetu w programie ksiegowym z planem
wprowadzonym w programie Besti@ w celu wyeliminowania niezgodnosci.

30) Sporzadzanie informacji i sprawozdan opisowych z wykonania budzetu i uzgadnianie danych
cyfrowych.

31) Wydruki poszczeg6lnych kont na zgdanie pracownikow.

32) Przygotowywanie kserokopii dokumentow ze zbiorow dokumentéw ksiegowych — w przypadku
zgloszenia takich potrzeb przez inne komorki organizacyjne Urzedu Gminy.

33) Inne zadania zlecone przez Skarbnika Gminy.

§ 3846

Do zadan stanowiska ds. ksiggowos$ci budzetowe;j i §rodkow trwatych nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie ksiggowoSci syntetycznej i analityczne;j:

a) dekretacja dokumentow

b) ksiggowanie dokumentow,

¢) uzgadnianie kont bankowych, rozrachunkowych, inwestycyjnych,
d) rozliczanie czynszoéw dzierzawnych,

e) rozliczanie wieczystego uzytkowania,

2) Obstuga systemu informatycznego obstugujacego system gospodarki odpadami komunalnymi
w zakresie prowadzenia ewidencji optat oraz prowadzenie ksiegowosci analitycznej optat za
gospodarowania odpadami komunalnymi przy pomocy oprogramowania komputerowego;

3) Rozdzielanie wyciggdw bankowych na poszczegodlne podatki i optaty celem przekazania ich na
merytoryczne stanowiska, tworzenie PK.

4) Uzgadnianie dochodéow Gminy z ksiggowoscig podatkowg i ze stanowiskiem ds. gospodarki
odpadami komunalnymi.

5) Sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, potrocznych, rocznych o dochodach i
wydatkach budzetowych oraz dotacji dla jednostki budzetowe;.

6) Przygotowywanie niezbednych informacji do sporzadzenia pozostatych sprawozdan
budzetowych w zakresie wynikajgcym z przepisOw o sprawozdawczo$ci budzetowej oraz w
zakresie operacji finansowych.

46 W brzmieniu ustalonym trescia Zarzadzenia nr 18/2016



7) Wspotpraca ze stanowiskiem do spraw gospodarki odpadami komunalnymi w zakresie
miesigcznego uzgadniania wplywow z oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
przygotowywanie danych sprawozdawczych.

8) Uczestnictwo w przygotowywaniu pozostatych sprawozdan budzetowych i finansowych.

9) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych $rodkéw trwatych 1 naktadow
inwestycyjnych we wspotpracy z Referatem Rozwoju Lokalnego i Inwestycji.

10) Inwentaryzacja aktywow na rachunkach bankowych Gminy oraz naleznosci organu — drogg
potwierdzenia sald.

11) Przeprowadzanie inwentaryzacji sald do kont zespotu ,,0” i ,,1” metodg weryfikacji badz
potwierdzen sald.

12) Przeprowadzanie inwentaryzacji sald do kont zespotu ,2” i ,,3” metoda weryfikacji badz
potwierdzen sald.

13) Przeprowadzanie inwentaryzacji sald do kont zespotu ,,8” metodg weryfikacji,

14) Dokonywanie okresowej analizy kont ksiegowych, korygowanie nieprawidtowosci w zapisach
ksiegowych.

15)Pomoc w rozliczaniu inwentur:

a) srodkéw trwatych,
b) wyposazenia biur, Swietlic wiejskich, kapielisk, straznic.

16) Prowadzenie ewidencji inwestycji.

17) Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia w programie SIGID.

18) Prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku trwatego Gminy.

19) Ustalanie i naliczanie umorzen i amortyzacji sSrodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych.

20) Wydruki poszczegolnych kont na zgdanie pracownikow.

21) Przygotowywanie kserokopii dokumentéw ze zbioréw dokumentéw ksiggowych — w
przypadku zgtoszenia takich potrzeb przez inne komorki organizacyjne Urzedu Gminy.

22) Inne zadania zlecone przez Skarbnika Gminy.

§39
Do zadan stanowiska ds. finansowo — ptacowych nalezy w szczego6lnosci:

1) Sporzadzanie list ptac pracownikow Urzedu Gminy, bezrobotnych zatrudnionych w ramach robot
publicznych i prac interwencyjnych, inkasentow podatkow, strazakow biorgcych udziat w akcjach
ratowniczych, osob zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia 1 umowy o dzieto.
Przygotowanie dokumentacji zwigzanych z sporzadzaniem  list plac, ewidencjonowanie
wynagrodzen poszczegdlnych pracownikow na kartach wynagrodzen.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z ZUS-em: zglaszanie i wyrejestrowanie z ubezpieczenia
spotecznego pracownikow i o0sOb pracujacych na podstawie umowy zlecenia, sporzadzanie
imiennych raportow miesi¢cznych o naleznych sktadkach i wyptaconych $wiadczeniach ZUS P
RCX, imiennych raportow miesi¢cznych o wyptaconych swiadczeniach i przerwach ZUS P RSA,
raportow imiennych o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne ZUS P RZA oraz
deklaracji rozliczeniowej ZUS P DRA i w formie elektronicznej przekazanie do ZUS.
Wystawianie dla pracownikow raportow miesiecznych dla osoby ubezpieczonej RMUA.
Sporzadzanie informacji o danych do ustalenia skiadki na ubezpieczenie wypadkowe ZUS P
IWA.



3) Prowadzenie ewidencji wyptaconych zasitkéw chorobowych oraz dokonywanie rozliczen z ZUS.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym: dokonywanie zestawien potrgconego
podatku dochodowego od wynagrodzen, uméw zlecen i umow o dzieto. Prowadzenie ewidencji i
uzgadnianie podatku dochodowego z ksiggowosciag budzetowa. Wystawianie informacji o
dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy pracownikéw i zleceniobiorcow
PIT-11. Wystawianie informacji PIT-R o wyptaconych podatnikowi kwotach z tytutu petienia
obowigzkoéw spotecznych i1 obywatelskich dla radnych, sottysow, oséb bedacych cztonkami
Gminnej i Okrggowych Komisji Wyborczych. Wystawianie deklaracji rocznej — PIT-4R
deklaracje o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy oraz PIT-8AR deklaracji rocznej o
zryczaltowanym podatku dochodowym.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z PFRON-em: ustalanie sktadki miesi¢cznej i sporzadzanie
deklaracji miesigcznych wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oso6b Niepelnosprawnych —
DEK — | — a oraz deklaracji DEK — R — rozliczenie roczne wptat na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych lub informacji miesiecznej INF-1 i rocznej INF-2 o
zatrudnieniu, ksztatceniu lub o dziatalno$ci na rzecz osob niepetnosprawnych.

6) Prowadzenie rozliczen z Powiatowym Urzedem Pracy w Miedzychodzie: przygotowanie calej
dokumentacji 1 wystgpowanie z wnioskiem o zwrot poniesionych kosztow w zwiazku z
zatrudnieniem bezrobotnych w ramach rob6t publicznych i prac interwencyjnych.

7) Sporzadzanie przelewow: wyplata na konta pracownicze, potrgcen pozyczek i sktadki PZU,
podatku dochodowego, podatku VAT, sktadek ZUS, dotacji dla podlegltych jednostek,
przekazywanie sktadek na Stowarzyszenia i Zwiazki, sptaty rat kredytow i pozyczek Urzedu oraz
odsetek (po uprzednim telefonicznym uzgodnieniu ich wysokosci z bankami) oraz przekazywanie
przelewow rachunkoéw 1 faktur wptywajacych do Urzgdu. Opisywanie rachunkéw i sprawdzanie
pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

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

9) Wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikom i osobom pracujgcym na
podstawie umowy zlecenia, przekazywanie rocznych informacji dla ZUS o zatrudnianiu rencistow
1 emerytow oraz wysokos$ci osiggnietego przez nich przychodu. Wystawianie zaswiadczen o
zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku RP-7 w celu ustalenia kapitalu poczatkowego, oraz w
sprawach rentowych i emerytalnych.

10)Rozliczanie delegacji i zaliczek wraz z opisywaniem rachunkéw i sprawdzaniem pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, rozliczanie podrézy stuzbowej samochodem osobowym nie bedacym
wilasnoéciag pracodawcy zgodnie z Zarzadzeniem Wojta Gminy Kwilcz, lub na podstawie
Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spoleczne;.

11)Prowadzenie ewidencji: umoéw zlecen i uméw o dzielo, przekazanych przelewow, splat rat
kredytow 1 pozyczek oraz odsetek.

12) Zaktadanie kartotek dla osob zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia i umowy o dzieto.

13) Drukowanie dokumentow ksiegowych (przelewow) z programu HOME — BANKING oraz ich
wycinanie.

14)Wpinanie wydrukowanych przelewow wraz z dokumentacja stanowiaca podstawe dokonanego
przelewu (np. faktury, noty ksiggowe) pod poszczegodlne wyciagi bankowe: budzetowe, unijne,
sum depozytowych, funduszu socjalnego, wydatkéw niewygasajacych.

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

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



17) Pomoc w opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy
oraz do przygotowania informacji i sprawozdania z wykonania budzetu Gminy.

18) Przygotowywanie pozostatych sprawozdan w sprawach objetych zakresem czynnosci.

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

20) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg bankowa pozyczek 1 kredytow zaciagnigtych przez
gming — aktualizacja danych, terminowos¢ sptat rat kredytowych.

21) Inne zadania zlecone przez Skarbnika Gminy.

§ 4047

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

1) Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy w Kwilczu oraz podleglych jednostek:
- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kwilczu
- Przedszkole ,,Pod Topolg” w Kwilczu
- Gminna Biblioteka Publiczna w Kwilczu
- Szkota Podstawowa im. T. Kosciuszki w Kwilczu,

- Szkota Podstawowa im. Konstytucji 3 Maja w Luboszu,
- Kwileckie Centrum Kultury i Edukacji im. Floriana Mazurkiewicza w Kwilczu.

2) Przejmowanie do kasy wptat oraz wyplacanie gotowki z kasy w oparciu o opisane, sprawdzone
oraz zatwierdzone do zaptaty dokumenty (dowody) ksiegowe.

3) Wyptata $wiadczen rodzinnych oraz innych $§wiadczen z zakresu ustawy o pomocy spotecznej i
przepiséw pokrewnych.

4) Wyplacanie z kasy gotowki dotyczacej wydatkow budzetowych na podstawie rachunkow, faktur,
delegacji, wynagrodzen, zaliczek itp. dla Urzedu Gminy w Kwilczu 1 jednostek podlegtych
organizacyjnie Gminie.

5) Sprawdzanie otrzymanych dokumentéow stanowiacych podstawe do wykonania dyspozycji
wyplaty, czy sa kompletne 1 ostatecznie zatwierdzone do wyplaty, ewentualnie zbieranie
brakujacych podpisdéw uprawnionych osob.

6) Odprowadzanie przyjetej gotowki do banku finansujgcego w dniu przyjecia, przestrzegajac
przepisow wewnetrznych dotyczacych limitu gotéwki, jaka moze by¢ przechowywana w kasie
(bezwzgledny obowiazek korzystania z walizki kasjerskiej).

7) Podejmowanie gotowki z banku na pokrycie okreslonych wydatkow przestrzegajac
obowigzujacych przepisow w zakresie ochrony wartosci pieni¢znych (bezwzgledny obowigzek
korzystania z walizki kasjerskiej).

8) Przechowywanie statego zapasu gotowki w kasie w wysokosci ustalonej w przepisach
wewngtrznych jednostki.

9) Rozpoznawanie i przyjmowanie prawdziwych, autentycznych, aktualnie waznych banknotow i
monet.

10) Doktadne sprawdzanie banknotow pienieznych, szczegdlnie o wysokich nominatach.

11) Codzienne sprawdzanie stanu gotowki w kasie przed zakonczeniem pracy.

12) Kontrolowanie zgodnosci rzeczywistego stanu gotowki w kasie z raportem kasowym.
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13) Sporzadzanie codziennie raportow kasowych dla Urzedu Gminy w Kwilczu w porzadku
chronologicznym (numeracja ciggta w trakcie roku).

14) Sporzadzanie raportow kasowych dla podleglych jednostek organizacyjnych zgodniez
uregulowaniami wewnetrznymi jednostek (numeracja ciaggla w trakcie roku). Czestotliwosé
sporzadzania raportow kasowych dla jednostek zalezy od wielkosci obrotow w kasie danej
jednostki. Najczesciej przyjmowanym okresem jest dekada.

15) Przekazywanie do ksiggowosci kompletnych raportow kasowych.

16) Prowadzenie ewidencji drukow S$cistego zarachowania dla Urzedu Gminy w Kwilczu — ich
zamawianie, wydawanie oraz rozliczanie osob pobierajgcych (zwroty).

17) Prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania czekow dla podlegltych jednostek (z
wylaczeniem szkot) oraz gospodarowanie tymi drukami.

18) Przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie bezgotowkowych form wnoszenia wadium
oraz zabezpieczen nalezytego wykonania umow (w szczego6lnosci gwarancji bankowych,
ubezpieczeniowych, poreczen bankowych) — we wspolpracy z Referatem Rozwoju Lokalnego i
Inwestycji.

19) Terminowe sporzadzanie polecen przelewéw w programie Internet Banking dotyczacych faktur,
rachunkoéw, dotacji itp. oraz sporzadzanie wydrukow.

20) Rozliczanie prywatnych rozméw telefonicznych pracownikow Urzgdu Gminy w Kwilczu i
przyjmowanie wptat z niniejszego tytutu.

21) Inne zadania zlecone przez Skarbnika Gminy.

§ 4148

1. Do zadan stanowiska ds. podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego i podatku od
srodkow transportowych w szczegolnosci naleza:

1) Prowadzenie ewidencji podatnikow podatku rolnego, lesnego i od nieruchomos$ci — o0soby
fizyczne na terenie gminy z wylaczeniem wsi Kwilcz.

2) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawach dotyczacych: stawek
podatkowych, zwolnien i1 ulg na dany rok podatkowy.

3) Przygotowywanie projektow uchwal w sprawie optat lokalnych tj. optata miejscowa, targowa
oraz w sprawie inkasa.

4) Przyjmowanie deklaracji i korekt deklaracji podatku rolnego i lesnego od osob prawnych, od
srodkow transportowych, sprawdzanie ich 1 weryfikacja, wprowadzanie danych z deklaracji do
systemu komputerowego.

5) Wystawianie decyzji okreslajacych wysoko$¢ podatku dla podatnikow, ktorzy nie ztozyli
deklaracji.

6) Dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego, podatku od nieruchomosci, stosowanie ulg i
zwolnien w tych podatkach w granicach okreslonych przez przepisy ustaw i1 prawa
miejscowego dla osob fizycznych na terenie gminy z wytgczeniem wsi Kwilcz.

7) Prowadzenie postgpowan podatkowych, dokonywanie zmian naliczenia podatkow w ciagu
roku.

8) Aktualizacja kart gospodarstw, nieruchomosci oraz nieruchomosci le$nych w ewidencji
komputerowej w oparciu o zmiany geodezyjne, akty notarialne i rejestry gruntéw, wykazy
nieruchomosci, umowy dzierzawy, wykazy dzierzawcow z nadlesnictw itp.
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9) Rozpatrywanie podan, wnioskéw, odwotan i skarg w sprawach wymiaru podatkow i opfat
lokalnych.

10) Przyjmowanie wnioskow o ulgi w podatku rolnym, prowadzenie postepowan w ww. sprawach
oraz przygotowywanie decyzji.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;.

12) Przeprowadzanie kontroli u podatnikow podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
od srodkow transportowych i podatku lesnego w celu ustalenia prawidlowej podstawy
opodatkowania.

13) Przygotowywanie niezbednych informacji do sporzadzenia sprawozdan budzetowych (w
zakresie wynikajacym z przepisoOw o sprawozdawczos$ci budzetowe;j).

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng — w zakresie podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od s$rodkéw transportowych  (stosowanie
przepisOw, postepowanie z zachowaniem procedur wynikajacych z tych przepisow,
sprawozdawczos$¢ o udzielonej pomocy publicznej) z wyltaczeniem wsi Kwilcz.

15) Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o zwolnienia z podatku od nieruchomos$ci w
przypadku nowych inwestycji dla podatnikow Gminy Kwilcz z wytaczeniem wsi Kwilcz.

16) Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o odroczenia, roztozenia na raty, umorzenia dla
podatnikéw Gminy Kwilcz z wylaczeniem wsi Kwilcz.

17) Przygotowywanie do udostgpnienia w BIP oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy
informacji, o ktorych mowa w art. 37 ust. 1 pkt 2 lit. f-g ustawy z dn. 27.08.2009 r. o finansach
publicznych - w zakresie swoich obowigzkow.

18) Sporzadzanie wnioskow w sprawie rekompensat utraconych dochodéw w podatkach i optatach
lokalnych w ramach zakresu obowigzkow.

19) Wystawianie zaswiadczen w zakresie prowadzonych ewidencji i rejestrow podatkowych.

20) Planowanie dochodoéw z podatkéw w ramach prowadzonych ewidencji podatkow.

21) Ustalanie okreséw podlegania i wysoko$ci optacanych sktadek na ubezpieczenie spoteczne
rolnikoéw 1 przekazywanie w/w informacji do KRUS.

22) Opracowywanie informacji o skutkach udzielonych ulg i zwolnien w podatkach.

23) Opracowywanie materialdow niezbednych do przygotowania projektu budzetu gminy oraz do
przygotowania  informacji 1  sprawozdania z  wykonania  budzetu  gminy.
23a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem postanowien w sprawie umorzenia lub
roztozenia podatku od spadkéw i darowizn®®.

24) Przygotowywanie pozostatych sprawozdan w sprawach objetych zakresem czynnosci.

25) Inne zadania zlecone przez Skarbnika Gminy.

26) Nadzor nad przygotowaniem i przechowywaniem dokumentéw do archiwum zaktadowego, w
zakresie powierzonych czynnosci.

2. Do zadan stanowiska ds. podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego w
szczegblnos$ci naleza:

1) Prowadzenie ewidencji podatnikow podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci — 0soby
fizyczne na terenie wsi Kwilcz.

2) Przyjmowanie deklaracji i korekt deklaracji podatku od nieruchomos$ci od oséb prawnych,
sprawdzanie ich i weryfikacja, wprowadzanie danych z deklaracji do systemu komputerowego.
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3) Wystawianie decyzji okreslajacych wysokos¢ podatku dla podatnikow, ktorzy nie ztozyli
deklarac;ji.

4) Dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego, podatku od nieruchomosci, stosowanie ulg i
zwolnien w tych podatkach w granicach okreslonych przez przepisy ustaw i prawa
miejscowego dla osob fizycznych na terenie wsi Kwilcz.

5) Prowadzenie postgpowan podatkowych, dokonywanie zmian naliczenia podatkéw w ciggu
roku.

6) Aktualizacja kart gospodarstw, nieruchomos$ci i nieruchomosci lesnych w ewidencji
komputerowej w oparciu o zmiany geodezyjne, akty notarialne i rejestry gruntow, wykazy
nieruchomosci, umowy dzierzawy, wykazy dzierzawcdéw z nadlesnictw itp.

7) Rozpatrywanie podan, wnioskéw, odwotan i skarg w sprawach wymiaru podatkow i oplat
lokalnych.

8) Przyjmowanie wnioskoéw o ulgi w podatku rolnym, prowadzenie postgpowan w ww. sprawach
oraz przygotowywanie decyzji.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;.

10) Przeprowadzanie kontroli u podatnikoéw podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku
lesnego w celu ustalenia prawidtowej podstawy opodatkowania.

11) Przygotowywanie niezbgdnych informacji do sporzadzenia sprawozdan budzetowych (w
zakresie wynikajacym z przepisoOw o sprawozdawczos$ci budzetowe;j).

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng — w zakresie podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego, podatku lesnego (stosowanie przepisOw, postgpowanie z zachowaniem
procedur wynikajacych z tych przepiséw, sprawozdawczos¢ o udzielonej pomocy publicznej)
dla podatnikow z terenu wsi Kwilcz.

13) Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o zwolnienia z podatku od nieruchomos$ci w
przypadku nowych inwestycji dla podatnikéw z terenu wsi Kwilcz.

14) Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o odroczenia, roztozenia na raty, umorzenia dla
podatnikow z terenu wsi Kwilcz.

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

16) Sporzadzanie wnioskow w sprawie rekompensat utraconych dochodow w podatkach i optatach
lokalnych w ramach zakresu czynnosci.

17) Wystawianie zaswiadczen w zakresie prowadzonych ewidencji i rejestrow podatkowych.

18) Planowanie dochodéw z podatkow w ramach prowadzonych ewidencji.

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

20) Opracowywanie materialdow niezbednych do przygotowania projektu budzetu gminy oraz do
przygotowania  informacji 1  sprawozdania z  wykonania  budzetu = gminy.
20a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem postanowien w sprawie umorzenia lub
roztozenia podatku od spadkéw i darowizn®.

21) Przygotowywanie pozostatych sprawozdan w sprawach objetych zakresem czynnosci.

22) Inne zadania zlecone przez Skarbnika Gminy.

30 W brzmieniu ustalonym tre$cig Zarzadzenia nr 57/2013



§ 425

Do zadan stanowiska ds. ksiggowos$ci podatkowej 1 windykacji naleznosci podatkowej nalezy w

szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

Biezace i zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa prowadzenie ewidencji ksiegowej
szczegotowe] dla podatku od nieruchomos$ci (osoby prawne i fizyczne), podatku rolnego
(osoby prawne i fizyczne), podatku lesnego (osoby prawne i fizyczne), podatku od $rodkow
transportowych, zarachowywanie wplywow z tych zrddet na wlasciwe dochody budzetowe,
rozliczanie wplat dokonywanych po terminie, zawiadamianie podatnikow o sposobie
zarachowania wptat, nadzor nad terminowoscig wptat- w zakresie ww. podatkow.

Prowadzenie rejestru dluznikow, uzgadnianie sald, dokonywanie rozliczen i prowadzenie
windykacji, wystawianie upomnien, przygotowywanie egzekucji 1 aktualizacja tytutow
wykonawczych w zakresie podatkow od nieruchomosci (osoby prawne i fizyczne), podatku
rolnego (osoby prawne i fizyczne), lesnego (osoby prawne i fizyczne), podatku od srodkéw
transportowych, dokonywanie wpisow na hipoteke, dokonywanie zwrotu nadptat.

Wspdlpraca oraz udzielanie organowi egzekucyjnemu, sagdowi lub komornikowi sgdowemu na
jego zadanie informacji niezb¢dnych do prowadzenia egzekucji w zakresie ww. podatkow.
Przekazywanie danych z ewidencji ksiggowej szczegdtowej do ewidencji ksiggowej
analitycznej i syntetycznej w zakresie podatku od nieruchomosci (0soby prawne i fizyczne),
podatku rolnego (osoby prawne i osoby fizyczne), podatku le$nego (osoby prawne i osoby
fizyczne), podatku od $rodkow transportowych.

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

Realizacja optat lokalnych, optaty skarbowej i oplaty zwigzane z poborem przez gospodarzy
Swietlic, rozliczanie inkasentow z pobranych optat.

Wspoélpraca z podmiotami zobowigzanymi do poboru oplaty miejscowej, rozliczanie
inkasentow oplaty miejscowej, ustalanie naleznej prowizji im za inkaso.

Nadzor nad prawidlowym odprowadzaniem przez inkasentow zainkasowanej kwoty podatkoéw
1 opfat.

Sporzadzanie kwartalnych informacji o stanie i terminach realizacji dochodow 1zb rolniczych z
tytutu odpisu od wptywow z podatku rolnego oraz ich rozliczanie.

10) Przygotowywanie niezb¢dnych informacji do sporzadzenia sprawozdan budzetowych (w

zakresie wynikajacym z przepisow o sprawozdawczo$ci budzetowej).

11) Planowanie dochodow z optat lokalnych.

12) Sporzadzanie informacji z realizacji zaplanowanych dochodow z podatkow i optat lokalnych.
13) Uzgadnianie sald kont podatkowych z ksiegowoscia budzetowa.

14) Wystawianie decyzji w sprawie przeniesienia odpowiedzialnosci podatkowej na osoby trzecie.
15) Prowadzenie spraw zwigzanych z umorzeniem zalegtosci z urzedu.

16) Inwentaryzacja kont podatkowych.

17) Sporzadzanie miesiecznych rozliczen wpltywow, przypisow i odpisow poszczegdlnych

podatkow.

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja uchwaly w sprawie zasad, sposobu i trybu

udzielania ulg w sptacie naleznosci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym.
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19) Prowadzenie spraw zwigzanych z odroczenie, roztozeniem na raty lub umorzeniem optaty o
charakterze publiczno-prawnym — optata planistyczna.

20) Przeprowadzanie kontroli u podatnikow podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku
lesnego w celu ustalenia prawidtowej podstawy opodatkowania.

21) Wystawianie za§wiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglosci oraz
innych zaswiadczen wynikajacych z zakresu czynnosci.

22) Wystawianie zaswiadczen zezwalajacych na wykreSlenie hipoteki z tytulu zaleglosci
podatkowych.

23) Opracowywanie materiatdw niezbednych do przygotowania projektu budzetu gminy oraz do
przygotowania informacji i sprawozdania z wykonania budzetu gminy.

24) Przygotowywanie sprawozdan w sprawach objetych zakresem czynno$ci zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami o sprawozdawczosci budzetowej 1 innymi przepisami
szczegdtowymi.

25) Inne zadania zlecone przez Skarbnika Gminy

§ 43

Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej, podatku VAT oraz sprawozdawczosci budzetowe;j
nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analityczne;j:
a) dekretacja dokumentow,
b)ksiggowanie dokumentow,
c) uzgadnianie kont bankowych, rozrachunkowych, inwestycyjnych.

2) Rozdzielanie wyciggdw budzetowych na poszczegolne podatki i optaty celem przekazania ich do
ksiegowosci podatkowej, tworzenie PK.

3) Ksiggowanie zaangazowania, dokonywanie okresowej weryfikacji zaangazowania.

4) Sprawdzanie poprawnos$ci otrzymanych raportdéw kasowych (kontrola rachunkowa oraz liczby
dowodow ksiegowych znajdujacych si¢ w raporcie).

5) Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych.

6) Dokonywanie okresowej analizy kont ksiegowych, korygowanie nieprawidlowosci w zapisach
ksiegowych.

7) Comiesigczne uzgadnianie 1 analizowanie wszystkich obrotow 1 sald analitycznych,
syntetycznych i pozabilansowych (jednostki i organu).

8) Odbieranie dokumentow ksiegowych begdacych podstawa do dokonania dyspozycji pienigznych
od poszczegolnych pracownikow merytorycznych, sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym,
rachunkowym, przygotowanie do dokonania zaptaty.

9) Aktualizacja planu budzetu - nanoszenie zmian budzetowych w programie ksiggowym.

10) Naliczanie odsetek od zalegtosci cywilnoprawnych, publicznoprawnych i ich ksiggowanie.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja naleznosci cywilnoprawnych i publicznoprawnych.

12) Wystawianie wezwan do =zaptaty dochodow niepodatkowych i pozostalych naleznosci
budzetowych 1 egzekwowanie tych naleznosci w postgpowaniu egzekucyjnym.

13) Obstuga programu Planowanie i realizacja budzetu oraz Zaangazowanie.

14) Odbieranie oraz sprawdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych podlegltych jednostek
organizacyjnych poprzez portal komunikacja w programie komputerowym budzet JST.

15) Obstuga programu Besti(@.



16) Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT:
a) wstawianie faktur VAT na podstawie zawartych umow lub innych dokumentow,
b) potwierdzajacych dokonanie transakcji,
c)refakturowanie operacji gospodarczych w przypadkach okreSlonych w odpowiednich
umowach z kontrahentami,
d)prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu towaréw i ustug dla podatku VAT,
e)rozliczanie podatku VAT, terminowe sporzadzanie deklaracji VAT-7.

17) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych kwartalnych, pétrocznych i rocznych jednostkowych i
organu (zgodnic z obowigzujgcymi przepisami w zakresie Sprawozdawczosci budzetowej i
finansowej).

18) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych dla samorzadowych oso6b prawnych (zgodnie z
obowigzujacymi przepisami w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej).

19) Wprowadzanie sprawozdan zaktadu budzetowego do programu komputerowego.

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

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

22) Uczestnictwo w przygotowywaniu pozostatych sprawozdan budzetowych i finansowych.

23) Nadzor nad terminowym przekazywanie sprawozdan do wlasciwych instytucji.

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

25) Przygotowywanie niezb¢dnych informacji do sporzadzenia pozostatych sprawozdan budzetowych
w zakresie wynikajacym z przepisow o sprawozdawczo$ci budzetowe;.

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

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

28) Pomoc w rozliczaniu inwentur:

a) srodkow trwatych,
b)wyposazenia biura, $wietlic wiejskich, kapieliska.

29) Pomoc w prowadzeniu ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia.

30) Pomoc w prowadzeniu ksigg inwentarzowych dla poszczegdlnych jednostek pomocniczych i
jednostek OSP.

31) Wydruki poszczeg6lnych kont na zgdanie pracownikow.

32) Przygotowywanie kserokopii dokumentow ze zbiorow dokumentoéw ksiegowych — w przypadku
zgloszenia takich potrzeb przez inne komorki organizacyjne Urzgdu Gminy.

33) Wspotpraca z pracownikami Urzedu Gminy i soltysami w zakresie uzgadniania wykonywania
planu finansowego Urzedu Gminy i poszczegdlnych sotectw.

34) Inne zadania zlecone przez Skarbnika Gminy.

Rozdzial V
ZAKRESY ZADAN NA SAMODZIELNYCH STANOWISKACH PRACY

§ 44



(skreslony)®

§45

Do zadan stanowiska ds. prowadzenia sekretariatu Wojta oraz spraw kadrowych nalezy w
szczegblnosci:

1) Prowadzenie sekretariatu Wojta;

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

3) Obstuga organizacyjna spotkan, narad, obchodoéw $wigt i uroczystosSci organizowanych przez
Wojta;

4) Przyjmowanie interesantow oraz organizowanie ich kontaktu z Wojtem, Zastgpca Wojta;

5) Prowadzenie rejestrow:

a) Upowaznien i pelnomocnictw;
b) Zarzadzen Woijta;
c) Skarg i wnioskow,

6) Prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu;

7) Przygotowywanie projektow umoéw o prace zlecen, projektow umow o dzieto, zaméwien i zlecen
w sprawach zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu Wojta oraz spraw personalno — kadrowych;

8) Nadzor w zakresie przyjmowania, ewidencji, obiegu i wysytki poczty urzedowej;

9) Nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych Gminy, Woijta i Zastepcy Woijta;

10) Prowadzenie dokumentacji w zakresie przyjmowania absolwentéw na odbywanie stazu pracy,
przygotowania do zawodu w Urzedzie oraz zatrudniania osob bezrobotnych do pracy w ramach
prac interwencyjnych i1 rob6t publicznych;

11)Prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych pracownikow Urzedu, kierownikoéw i dyrektorow
jednostek organizacyjnych Gminy:

a) wspolpraca z Kierownikiem Referatu Organizacyjnego w prowadzeniu procedury i
dokumentacji dotyczacej naboru pracownikows;

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

C) przygotowywanie materialdw umozliwiajacych podejmowanie czynno$ci z zakresu prawa
pracy;

d) przygotowywanie projektow, planow urlopéw wypoczynkowych — ewidencja urlopow;

e) przygotowywanie tabel, zestawien, raportow i statystyk dotyczacych ewidencji czasu pracy
pracownikow;

f) przygotowywanie projektow zaswiadczen, $wiadectw pracy;

g) kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych;

h) sporzadzanie sprawozdan i analiz dotyczacych zatrudnienia;

1) prowadzenie rejestru umow na dofinansowanie nauki;

J) prowadzenie archiwum akt osobowych;

k) opracowywanie analiz i informacji o sytuacji kadrowej w Urzgdzie oraz sporzadzanie
obowigzkowej sprawozdawczo$ci w tym zakresie;

I) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z powolywaniem, awansowaniem, wyshugg lat,
nagrodami jubileuszowymi, nagradzaniem, odznaczeniem pracownikows;
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m) (skreslony)®
n) planowanie i obstuga kancelaryjno-techniczna w zakresie szkolen i doskonalenia zawodowego
pracownikow we wspolpracy z Kierownikiem Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich;
12) Wspoldziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji robot publicznych, prac
interwencyjnych 1 spotecznie uzytecznych.
13) Wspolpraca ze stanowiskiem w zakresie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy dot. pracownikow
urzedu.
14)Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynno$ci oraz wspotpraca w tym
zakresie z Referatem Finansowym.

§ 4525

Do zadan stanowiska ds. o$wiaty, pelnomocnika do spraw informacji niejawnych nalezy w
szczegblnosci:

1) Z zakresu o$wiaty:

a) nadzor nad dzialajagcymi w gminie przedszkolami i szkotami podstawowymi w zakresie
dziatalnoéci niepedagogicznej™;

b) ogtaszanie i przeprowadzanie konkursow na stanowiska dyrektoréw placowek oswiatowych;

) uzgadnianie projektow organizacyjnych przedszkoli i szkét podstawowych®;

d) nadzor nad przeprowadzaniem przegladéw placowek pod wzgledem ich funkcjonowania,
porzadku 1 bezpieczenstwa;

e) wspolpraca z organem nadzoru pedagogicznego oraz zwigzkami zawodowymi w zakresie
okre$lonym w stosownych przepisach®’;

f) organizowanie narad z dyrektorami przedszkola i szkot w zakresie organizacji ich pracy®®;

g) realizowanie polityki o§wiatowej w gminie;

h) koordynowanie dziatan na rzecz rozwigzywania problemow miodziezy;

1) prowadzenie dziatalnosci oswiatowej wynikajacej z biezacych potrzeb spotecznych;

J) prowadzenie systemu informacji oswiatowej;

K) (skreslony)®;

) (skreslony)®;

m) koordynowanie realizacji obowiazku nauczania;

n) prowadzenie postgpowan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

0) przekazywanie Wojtowi Gminy rocznych arkuszy organizacji szkot wraz z opinig w celu
zatwierdzenia;

p) przygotowanie projektu statutu dla nowo zaktadanych szkot i przedszkoli oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z likwidacja szkot;

q) (skreslony)®:;
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r) prowadzenie i realizacja innych spraw wynikajacych z przepiséw prawa o$wiatowego®;

s) koordynacja dziatalnosci placowek oswiatowych z terenu Gminy;

za) analiza zgodnosci statutow szkot i przedszkoli z prawem o$wiatowym oraz zgodnosci

realizacji zadan w nich zawartych;

zb) prowadzenia spraw zwigzanych z dofinansowaniem doksztatcania zawodowego nauczycieli,

zc) sporzadzania sprawozdan na potrzeby Ministerstwa Edukacji Narodowej i Ministerstwa
Finansow, GUS i1 Kuratorium O$wiaty;

zd) wspotpraca z innymi gminami w zakresie realizacji dofinansowania kosztow pobytu dzieci z
terenu Gminy Kwilcz w niepublicznych przedszkolach podlegtych innym gminom:;

ze) wspoldziatanie z organami sagdowniczymi i egzekucyjnymi w przedmiocie wykonywania kary
ograniczenia wolnos$ci — sprawowanie nadzoru

zf) sprawowanie opieki nad praktykantami odbywajacymi praktyki szkolne 1 studenckie
w Urzedzie.

zk) przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynnos$ci oraz wspotpraca w tym
zakresie z Referatem Finansowym.

2) (skreslony)®®

§ 465

1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego (USC) nalezy realizacja zadah wynikajacych z przepiséw
prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego iinnych zwigzanych
Znimi przepisami oraz zadan wynikajacych z konwencji i uméw miedzynarodowych, a w
szczegblnosci:

1)  rejestracja urodzen, malzenstw izgondéw prowadzona w centralnym rejestrze stanu
cywilnego w formie aktow stanu cywilnego,

2)  sporzadzanie protokolow zgloszenia urodzenia, zgloszenia zgonu oraz przyjecia
oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski,

3)  prowadzenie spraw dotyczacych innych zdarzen, ktére maja wptyw na stan cywilny oséb -
rozwody, separacje, przysposobienia, itp.,

4)  sporzadzanie aktow stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego,

5) przenoszenie aktow stanu cywilnego sporzadzonych na podstawie ustawy z dnia
29 wrzesnia 1986 r. - Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U.z 2011r. Nr 212, poz.
1264, z p6zn. zm.) do rejestru stanu cywilnego - tzw. migracja aktéw,

6) wydawanie odpisow aktu stanu cywilnego z rejestru stanu cywilnego,

7)  wydawanie z rejestru stanu cywilnego zaswiadczen:

a) stwierdzajacego brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,

b) stwierdzajacego, ze zgodnie zprawem polskim mozna zawrze¢ malzenstwo poza
granicami kraju,

c) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby,

d) o stanie cywilnym,

61 W brzmieniu ustalonym trescig Zarzadzenia nr 76/2019
62 W brzmieniu ustalonym trescig Zarzadzenia nr 76/2019
83 W brzmieniu ustalonym trescia Zarzadzenia nr 79/2021
64 W brzmieniu ustalonym trescig Zarzadzenia nr 29/2015



8)
9)
10)

11)

12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)
19)

20)

21)

22)

23)

24)
25)

26)

e) potwierdzajgcego uznanie 0jcostwa,;

przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa

I sporzadzanie z tej czynnosci niezb¢dnej dokumentacji,

przyjmowanie os$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski, zgodnie z przepisami

kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

wydawanie zezwolen na skrocenie miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie

malzenstwa,

przyjmowanie o§wiadczen:

a) 0 uznaniu ojcostwa,

b) rozwiedzionego malzonka o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

€) 0 zmianie nazwiska dziecka w trybie art. 88 § 3 kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

d) matzonkow, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich
wspolne dziecko,

e) 0 zmianie imienia lub imion;

dokonywanie rejestracji w rejestrze stanu cywilnego wzmianek, przypiskow i adnotacji

przy poszczegolnych aktach stanu cywilnego,

aktualizowanie danych w rejestrze PESEL w oparciu o zarejestrowane w rejestrze stanu

cywilnego zdarzenia majace wptyw na dane dotyczace poszczegdlnych osob,

rejestracja w rejestrze stanu cywilnego zlecen do innych urzedéw stanu cywilnego

z zakresu przepisoOw ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,

przenoszenie do rejestru stanu cywilnego, w drodze transkrypcji, zagranicznego

dokumentu stanu cywilnego,

odtwarzanie tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,

dokonywanie w aktach stanu cywilnego sprostowan w aktach stanu cywilnego w zakresie

wynikajacym z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,

uzupeianie aktu stanu cywilnego o dane, ktorych nie zawiera, a sg wymagane,

rejestracja, w rejestrze stanu cywilnego, urodzenia albo zgonu, ktdre nastgpily poza

granicami Kraju i nie zostaty tam zarejestrowane,

rejestracja urodzenia, zawarcia malzenstwa albo zgonu - w rejestrze stanu cywilnego -

ktore miaty miejsce poza granicami kraju, w ktorym nie jest prowadzona rejestracja stanu

cywilnego,

prowadzenie postgpowan administracyjnych iwydawanie decyzji w sprawach

regulowanych przez ustawe¢ 0 zmianie imienia i nazwiska,

uznawanie orzeczen sadu panstwa obcego lub rozstrzygnigcia innego organu panstwa

obcego w oparciu o przepisu kodeksu postgpowania cywilnego, wielostronnych lub

dwustronnych uméw migdzynarodowych badz prawa Unii Europejskiej,

wykonywanie mig¢dzynarodowych konwencji dotyczacych spraw stanu cywilnego,

w szczegélnosci  z zakresu wymiany informacji wtej materii oraz wydawania

wielojezycznych odpiséw skroconych aktow stanu cywilnego,

wykonywanie czynnosci iwspotpraca z konsulami w zakresie wskazanym w ustawie

Prawo o aktach stanu cywilnego,

inicjowanie procedury w sprawie nadania medalu za dtugoletnie pozycie matzenskie oraz

organizowanie uroczystosci jubileuszowych w tym zakresie,

sporzadzanie niezbednych sprawozdan i statystyk, w tym dla potrzeb Gléwnego Urzedu

Statystycznego,



27)

28)

sporzadzanie przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego protokotu zawierajgcego
ostatnig wolg spadkodawcy (testament alograficzny),

prowadzenie archiwum urzgdu stanu cywilnego, w tym wynoszenie ksiag poza lokal oraz
przekazywanie ksiag i akt zbiorowych do archiwum panstwowego;

2. W zakresie ewidencji ludnos$ci (EL) realizowane sg zadania:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)
10)
11)

prowadzenie rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcoOw w oparciu
0 przyjmowane zgloszenia dotyczace zameldowania badz wymeldowania zarowno
odnoszace si¢ do pobytu statego, jak 1 czasowego,

udostepnianie danych z rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
aktualizowanie rejestru PESEL w oparciu o dane gromadzone w rejestrze mieszkancow
oraz rejestrze zamieszkania cudzoziemcow,

wprowadzanie niezbednych danych do rejestru PESEL (rejestracja danych),

wydawanie zaswiadczen w oparciu o0 prowadzone rejestry,

prowadzenie postepowan administracyjnych iwydawanie decyzji z zakresu realizacji
obowigzku meldunkowego,

wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zakresie wskazanym w ustawie o ewidencji
ludnosci,

prowadzenie i aktualizowanie rejestru wyborcow w systemie informatycznym,
sporzadzanie spisow wyborcow zgodnie z ustawg Kodeks wyborczy i ich aktualizowanie,
sporzadzanie niezbgdnych zestawien i statystyk w oparciu o prowadzone rejestry,
rejestracja w rejestrze PESEL zlecen dokonania wprowadzenia niezb¢dnych danych do
centralnych rejestrow badz usunigcia niezgodnosci w nich;

3. W zakresie procedur wyborczych i referendalnych (WYB) - wykonywanie zadan zwigzanych
z przeprowadzanymi wyborami, referendami i konsultacjami spotecznymi.

§ 4755

Do zadan stanowiska d.s obslugi prawnej nalezy w szczeg6lnosci:

1.

udzielanie Wojtowi, pracownikom Urzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych
niezbgdnych opinii oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa oraz zajmowanie
stanowisk prawnych®®;

opiniowanie, dokonywanie oceny legalno$ci i parafowanie projektow aktéw prawnych,
umow, porozumien, upowaznien i pelnomocnictw;

udzielanie wyjasnien w sprawach obowigzujacego stanu prawnego w zakresie dziatania
Gminy 1 jej organdw;

informowanie w ustalonym trybie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym
dotyczacym przedmiotu dziatania Gminy i urzedu;

reprezentacja Gminy przed organami administracji i sadami w sprawach wymagajacych
zastgpstwa prawnego na podstawie upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez
Wojta;

opiniowanie upowaznien i pelnomocnictw Wojta;
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Dzial VII
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW UCHWAL RADY ORAZ ZARZADZEN
WOJTA

§ 487

. Kazda komoérka organizacyjna, referat lub samodzielne stanowisko, zgodnie z wtasciwoscia

rzeczowa, przygotowuje projekty uchwat Rady wraz z uzasadnieniem oraz zarzadzen Woijta.

Projekt musi spetnia¢ wymogi okreSlone w Statucie Gminy oraz by¢ zredagowany zgodnie z

zasadami techniki prawodawczej.

. Projekty uchwat przygotowywane sa w dedykowanym oprogramowaniu specjalistycznym (tj.

program Legislator), a odstgpstwa od tej zasady dotycza wylgcznie tych projektow aktow, ktorych

bezposrednie przygotowanie nie jest mozliwe z uwagi na aspekty techniczne programu (np.

zalgczniki tabelaryczne generowane z innego oprogramowania wspomagajacego pracg, mapy,

rysunki szkice itp.).

. Projekty uchwal i zarzadzen sa przygotowywane na biezaco przez wlasciwe merytorycznie

stanowiska pracy, z tym, ze:

a) projekty uchwat nalezy przygotowywaé w pierwszej kolejnosci na biezgco (planowanie
potrzeb stanowiska), wzglednie w terminie nie p6zniejszym niz na 10 dni przed planowang
sesja Rady, z zastrzezeniem ust. 7,
b) projekty zarzadzen wojta nalezy przygotowywaé w terminie nie pozniejszym niz na 3 dni

przed planowang datg jego wydania.

. Przed skierowaniem projektu do Wojta komorka organizacyjna, referat lub samodzielne

stanowisko powinna uzyskac opini¢ dotycza uchwaty o:

1) zgodnosci projektu z prawem,

2) skutkach finansowych 1 informacje czy na realizacj¢ projektu sa przeznaczone Srodki w

budzecie.

. Projekt uchwaty Rady wraz z uzasadnieniem oraz projekt zarzadzenia Wojta winien zostac

zaopiniowany co do oceny pod wzgledem formalno-prawnym przez stanowisko ds. obstugi

prawnej.

. Uzasadnienie podpisuje Wojt, za$ osoba sporzadzajaca projekt uchwaly przekazuje ja

Sekretarzowi, ktory nadaje mu dalszy bieg.

. Ewidencj¢ projektow uchwal Rady prowadzi komorka organizacyjna, referat lub samodzielne

stanowisko, zgodnie z zasadami okreslonymi w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

. Projekty uchwal Rady lub zarzadzen Wojta w sprawie zmian w planie dochodow 1 wydatkow

budzetu Gminy Kwilcz przygotowuje kierownik Referatu Finansowego na podstawie na podstawie

zawiadomien, zatwierdzonych przez Wdjta decyzji lub wnioskéw, zatwierdzonych przez Wojta

wnioskéw dysponentdw lub na polecenie Wojta.

. Whnioski w sprawie zmian w budzecie wymagajace akceptacji organu stanowigcego nalezy ztozy¢

do Referatu Finansowego 14 dni przed planowang sesja Rady. W przypadku ztozenia wniosku po

terminie — wniosek rozpatrzony bedzie w terminie pozniejszym i ujety w projekcie uchwaty na

nastepng Sesj¢ Rady Gminy.

10.Wniosek, o ktorym mowa w ust. 9, musi zawiera¢ doktadne uzasadnienie.
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11.Za nieprzestrzeganie przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego terminéw 1 zasad
okreslonych w niniejszym paragrafie, pracownik ten ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa.

Dzial VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI | INNYCH DOKUMENTOW

§ 49

1. Umowy 1 inne dokumenty, zawierajace o§wiadczenia woli w imieniu Gminy podpisujga Wojt lub
osoba przez niego upowazniona. Projekty uméw zawieranych przez Wojta, a skutkujacych
powstaniem zobowigzan pieni¢znych, kazdorazowo powinny by¢ przedktadane Skarbnikowi lub
osobie przez niego upowaznionej, celem ich kontrasygnaty. Projekty wszystkich uméw, jesli sg
podpisywane bezposrednio przez Wojta, wymagaja rowniez przedlozenia i parafowania przez
kierownika referatu, w ktorym umowa jest podpisywana po uprzednim uzyskaniu opinii pod
wzgledem formalno-prawnym przez stanowisko ds. obshugi prawnej®.

2. Do podpisu Wojta zastrzezone sa w szczegolnosci :

1) zarzadzenia i regulaminy,

2) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalno$ci Urzgdu,

4) odpowiedzi na wystgpienia prokuratury, Najwyzszej Izby Kontroli i Rzecznika Praw
Obywatelskich,

5) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej,

6) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz kierownikow urzedow,

7) odpowiedzi i wyjasnienia do organéw kontroli zewnetrzne;j,

8) umowy na dostawy, roboty i ustugi,

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

10) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji

11)decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania nie upowaznit pracownikoéw
Urzedu,

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

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

14)inne pisma, jesli ich podpisywanie zastrzegt Wojt,

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

§ 50

1. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik Gminy i Kierownik Referatu Rozwoju Lokalnego i
Inwestycji, w ramach udzielonych im przez Wojta upowaznien, podpisuja pisma pozostajace w
zakresie ich zadan niezastrzezone do podpisu Wo6jta®.

2. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan.
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3. Kierownicy Referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania stanowisk pracy, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwienia ktorych zostali upowaznieni
przez Wojta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej i zakresu zadan dla poszczegdlnych
stanowisk

§ 51

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, zarzadzen Woijta,
uchwat Rady i innych, parafujg je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej
strony.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 52

Zmiana Regulaminu nast¢puje w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 61/2023 z dnia 31 maja 2023 r. w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz

WOIT GMINY KWILCZ

Stanowisko ds. obstugi
prawnej
(oP)

ZASTEPCA WOITA

Stanowisko ds. prowadzenia
sekretariatu Wdjta oraz kadr
- (SK)

Stanowiskods. oswiaty
(05)

Kierownik Referatu R fir SKARBNIK URZAD STANU CYWILNEGO
Lokalnego i Inwestycji Kierownik Referatu Kierownik Urzedu
B 1 Finansowego Stanu Cywilnego
(FN) (usc)
Stanowisko ds. zagospodarowania N r
il Z-cak kaUrzed
przestrzennego, infrastruktury, Pefm?mocmk dDSm ochrony Gtowny Ksiegowy East;:lrjm“mé? Y
budown. orazzabytkow informacjiniejawnych (GK) (USEC)i (EL)
(Gp)
Stanowisko ds. obronnych,
ohrony cywilnej, ochrony p.poz.,
porzadku publicznego, zarzadeanig
kryzysowegoi spraw wojskowych
Stanowisko ds. inwestycji, (K] . Stanuwisl'm_ds podatkuod
remontdw, drég gminnych oraz nieruchom osel, po_da‘tku rolnego,
— transportu = podatku lesnego i podatku od
(zP)i (DR) srodkdwtransportowych
Stanowisko ds. podmictéw (PO}
gospodarczych, turystyki,
wspolpracy z organizacjami
pozarzgdowymii jednostkami
pomocniczymi
St;;;::m?;rﬁﬁ:;? N (DG) i {Ws) Stanowisko ds. podatkuod
| gospodarki komunaln:aj | |nieruchomosci, pnd'.atku rolnego,
imieszkaniowej gminy pndatr;{:'}?“gt'
GN
(GN) Stanowisko ds. informatyki,
bezpieczenstwateleinformat. i
f——dinformacji. Administrator systemul
informatycznego
Stanowisko ds. ochrony Stanowisko ds. ksiegowosc
Erodowiska, gospodarki podatkowe] i windykacii
wodnej i rolnictwa | naleznosa podatkowych
(0s) (kP)
Stanowisko ds. kancelaryjno-
organizacyjnych sekretariatulG.
Punkt Kancelaryjmy
(su) i (BHP)
Stanowisko ds. gospodarki Stanowisko ds. ksiegowosci
— cdpadamikomunalnymi —— budzetowej i Srodkow trwatych
(Go) (KB}
Stanowisko ds. obstugiRady
Gminy, archiwum zaktadowego i
ochrony zdrowia
(RG], (0Z) i (AZ)
Stanowisko ds. dowoddw Stanowisko ds. ksiegowosci
osobistychi pozyskiwania budzetowej, podatku VAT oraz
Erodkdw zewnetrznych sprawozdawczoici budietowe]
(Do) i (FZ) (sB)
Stanowisko ds. promocji
gminy, kultury, kuftury
fizycznejisportu
(PG) i [KS)
Stanowisko ds. finansowo-
e placowych
(FP)
Stanowisko ds. ochrony danych
osobowych (OD)
Stanowisko ds. obsfugi kasoweji
— polecen przelewdw
(oK)
Pracownicy obsfugi {sprzataczki,
pracownik gospodarczy)




