Zatgcznik do zarzadzenia nr 89/2015
Woéjta Gminy Czerwonak
z dnia 1 kwietnia 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY CZERWONAK

Rozdziat |
ZAKRES REGULA()I

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Czerwonak okresla:
Cele, zakres i zasady dziatania Urzedu Gminy.
Zasady kierowania Urzedem.
Organizacje Urzedu.
Zakres dziatania Wydziatow.
Zasady kierowania wydziatami.
Rodzaje aktow prawnych wydawanych przez Wéjta, zastepcow wojta, sekretarza i skarbnika.
Zasady wstepnej aprobaty i podpisywania pism.
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§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Czerwonak
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Czerwonak
Wdjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Czerwonak
Zastepcach Wdjta - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Pierwszego Zastepce Wojta Gminy
Czerwonak, Drugiego Zastepce Wojta Gminy Czerwonak
Sekretarzu - nalezy rozumiec¢ Sekretarza Gminy Czerwonak
Skarbniku - nalezy rozumie¢ Skarbnika Gminy Czerwonak
Urzedzie - nalezy rozumie¢ Urzagd Gminy Czerwonak
Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydziat, biuro lub samodzielne stanowisko
9. Kierownictwo - nalezy przez to rozumie¢ Wojta, Zastepcow Wojta, Sekretarza i Skarbnika
10. Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Czerwonak
11. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Czerwonak
12. gminnej jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostke budzetowg, zaktad
budzetowy,
13. ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym

Eal SN

O N

Rozdziat Il
CELE, ZAKRES | ZASADY DZIALANIA URZEDU

§3
1. Urzad powotany jest do realizacji zadan Wéjta jako organu wykonawczego Gminy.
2. Urzad jako aparat pracy Wéjta realizuje zadania:
a) wiasne gminy
b) z zakresu administracji rzgdowej zlecone gminie na mocy ustaw lub wykonywane na
podstawie porozumienh z organami administracji rzagdowe;j
c) nalezace do innych jednostek samorzadu terytorialnego przejete na podstawie zawartych z
tymi jednostkami porozumien
3. Pracownicy Urzedu dokonujg czynnosci prawnych w imieniu Gminy na mocy petnomocnictw
udzielanych przez Wojta oraz zatatwiajg indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej na
podstawie imiennych upowaznieh udzielonych przez Wdjta.



84
Urzad jest jednostka budzetowa dziatajgca na mocy ustawy.
Siedziba Urzedu jest miejscowo$¢ Czerwonak, ulica Zroédlana 39.
Urzad posiada numery:
- identyfikacji REGON 000533096
- identyfikacji podatkowej NIP 777-17-89-331
Urzad jest czynny w dni robocze. Rozktad czasu pracy Urzedu w poszczegdlnych dniach tygodnia
okresla Regulamin Pracy zapewniajgc mieszkancom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.

85

Urzad realizuje misje i cele strategiczne Gminy zgodnie ze Strategig Rozwoju Gminy i Planem Rozwoju
Lokalnego Gminy.

§6
W swoich dziataniach Urzad kieruje sie dobrem mieszkancéw, dba o dobrg znajomos¢ ich
oczekiwan, ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne procedury, zapewnia terminowg i profesjonalng
realizacje ustug.
Urzad w sposob ciggly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do podnoszenia kwalifikacji
pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych.

87
Pracownicy Urzedu realizujgc powierzone im zadania, kierujg sie uniwersalnymi zasadami etyki,
praworzadnosci i stuzebnos$ci wobec klientow, dobro publiczne przedktadajg nad interesy wtasne.
Sgq bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkéw, szanujg prawo obywateli do informacji,
zapewniajac w granicach prawem przewidzianych, jawnos$¢ prowadzonych postepowan.
Pracownicy Urzedu respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaje¢, ktére kolidujg z
obowigzkami stuzbowymi, nie manifestujg publicznie pogladéw i sympatii politycznych.

§8
W Urzedzie obowigzujg - okreSlone zarzadzeniem Wdéjta - zasady ewidencjonowania i
zabezpieczenia mienia stanowigcego wyposazenie Urzedu i poszczegblnych stanowisk pracy.
Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialnos$¢ za powierzone im mienie w granicach okreslonych
Kodeksem pracy.

89
Urzad zapewnia realizacje konstytucyjnego prawa obywateli do sktadania skarg i wnioskéw
dotyczacych funkcjonowania organéw Gminy.
Tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw okresla Wéjt
zarzadzeniem.

810

Urzad zapewnia Radzie warunki do wypetniania funkcji organu stanowigcego i kontrolnego Gminy.
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811
Dziatalnos¢ Urzedu jest jawna.
Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z przepiséw ustaw Urzad zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia.
Podstawowg formg informowania o dziatalnosci Urzedu jest Biuletyn Informacji Publicznej.
Szczegb6towe zasady i tryb udostepniania informacji publicznej okresla Statut oraz zarzgdzenie
Wdjta.

§12
Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.
Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet.
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Przy konstruowaniu budzetu Urzad kieruje sie strategicznymi celami Gminy, Wieloletnim
Programem Inwestycyjnym i mozliwosciami stwarzanymi przez fundusze zewnetrzne, w tym
fundusze Unii Europejskiej wigzac wydatki przewidziane na konkretne zadania z efektami
spodziewanymi w wyniku ich realizacji.

Urzad zapewnia wydatkowanie srodkéw publicznych w sposdb celowy i oszczedny majac na
wzgledzie uzyskanie najlepszych efektow.

813
W celu zapewnienia Wéjtowi informacji niezbednych dla efektywnego kierowania gospodarka
gminng, podejmowania prawidtowych decyzji, zapewnienia realizacji zadan, skutecznosci i
legalnosci dziatan, w Urzedzie funkcjonuje audyt wewnetrzny i system kontroli.
Zasady i tryb przeprowadzania audytu i kontroli w komérkach Urzedu i jednostkach
organizacyjnych okres$la zarzadzenie Wojta.

§14

W celu zapewnienia Wéjtowi informacji niezbednych dla skutecznosci i legalnosci dziatania w
Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzgdcze;j.
Zasady i tryb systemu kontroli zarzadczej okresla zarzagdzenie Wéjta.

815
Urzad ustala zasady tworzenia i korzystania z zasobéw informatycznych oraz ochrony danych
zawartych w tych zasobach.
Komérki Urzedu, na ktérych w zwigzku z wykonywanymi zadaniami, spoczywa obowigzek tworzenia
zbioréw informacji, zarzadzaja informacjami zgromadzonymi w tych zbiorach i sg uprawione - na
zasadach wytacznosci - do wprowadzania danych do zbioréw informatycznych, ich modyfikacji i
usuwania. Na pozostatych komérkach Urzedu spoczywa obowigzek postugiwania sie informacjami
zawartymi w zbiorach komérek zarzadzajacych przy realizacji zadan wymagajacych korzystania z
okreslonego rodzaju informacji.
Praca komérek Urzedu wspierana jest poprzez udostepnianie technik informatycznych i budowe
systeméw informatycznych.
Przy wykorzystaniu technik informatycznych, informacje zawarte w zbiorach komorek
zarzadzajacych sa replikowane do innych baz informacyjnych.

Rozdziat Il
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§16
Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
Woijt jako kierownik Urzedu:
a) okresla polityke Urzedu,
b) zapewnia organizacyjne i materialne warunki niezbedne dla wykonywania przez Urzad
powierzonych mu zadan,
c) ustala kierunki polityki osobowej w Urzedzie,
d) wydaje zarzadzenia i polecenia stuzbowe,
e) sprawuje nadzor nad realizacjg zadan wykonywanych przez Urzad,
f)  sprawuje nadzo6r nad przestrzeganiem zasad praworzgdnosci,
g) jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,
h) koordynuje dziatalno$¢ komoérek Urzedu i rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy
komorkami;

§17
Wojt moze powierzy¢ Zastepcom Wojta i Sekretarzowi prowadzenie niektérych spraw Gminy.
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W sprawach powierzonych osoby, o ktérych mowa w ust. 1 realizujg kompetencje Wojta jako
organu wykonawczego Gminy.

818

Wdjt reprezentuje Urzad na zewnatrz.
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Wojtowi podlegajg bezposrednio i sg przez niego nadzorowani:

1.
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11.
12.

Pierwszy zastepca Wojta

Drugi zastepca Wéjta

Sekretarz

Skarbnik

Petnomocnik ds. Oswiaty

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli

Wydziat Bezpieczenstwa Publicznego i Zarzadzania Kryzysowego,
Biuro Ochrony Danych i Teleinformatyki
Stanowisko ds. BHP

Straz Gminna

Centrum Rozwoju Kultury Fizycznej ,Akwen”

8§20

Pierwszy Zastepca Woéjta prowadzi sprawy zwigzane z gospodarka komunalng i ochrong
srodowiska, zarzadzaniem drogami, zamowieniami publicznymi, pozytkiem publicznym, ochrong
zdrowia oraz opiekg spoteczna.

Pierwszemu Zastepcy Wéjta podlegaja bezposrednio i sg przez niego nadzorowane:

a) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

b) Biuro Zamoéwien Publicznych i Pozytku Publicznego,

¢) Gminny O$rodek Pomocy Spoteczne;j.

Pierwszy Zastepca Woéjta zastepuje Wojta w przypadkach okreslonych przepisem art. 28g
ustawy o samorzadzie gminnym, a takze w przypadku innej nieobecnosci Wéjta, zgodnie z
odrebnym upowaznieniem.

§ 21
Drugi Zastepca Wdéjta prowadzi sprawy zwigzane z zagospodarowaniem przestrzennym,
gospodarkg gruntami i inwestycjami.
Drugiemu Zastepcy Wéjta podlegaja bezposrednio i sg przez niego nadzorowane:
a) Wydziat Gospodarowania Majatkiem,
b) Wydziat Infrastruktury i Funduszy Europejskich,
c) Wydziat Gospodarki Przestrzenne;j.

§22
W ramach powierzonego nadzoru Zastepcy Wojta:
a) w uzgodnieniu z Wojtem ustalajg strategie wykonywania zadan powierzonych wydziatom
b) inicjujg i koordynujg opracowywanie i realizacje programéw rozwoju spoteczno-
gospodarczego Gminy
c) wstepnie akceptujg projekty programéw i planéw pracy wydziatow
d) oceniaja stopien i prawidtowos$¢ wykonania zadan powierzonych wydziatom
e) koordynujg wspétprace miedzy nadzorowanymi wydziatami oraz miedzy tymi wydziatami a
wydziatami nadzorowanymi przez inne osoby z Kierownictwa
Zastepcy Wojta w ramach przydzielonych im zadanh:
a) aprobuja wstepnie projekty uchwat Rady przygotowane przez wydziaty i gminne jednostki
organizacyjne
b) wydaja z upowaznienia - zarzadzenia Wéjta
c) sktadajg osSwiadczenia woli w imieniu Gminy w granicach udzielonych petnomocnictw
d) podpisuja decyzje administracyjne w granicach udzielonych upowaznien
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e) wystepujag do Wéjta o przyznanie nagréd dla kierownikéw i pracownikéw nadzorowanych
wydziatow
f)  dokonujg okresowej oceny kierownikdw nadzorowanych wydziatow

§23

Sekretarz nadzoruje prawidtowe funkcjonowanie Urzedu.
Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:

a) ustalanie szczegdtowych zasad organizacji pracy Urzedu i realizacji polityki osobowej, w
tym doskonalenia kadr

b) ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie wtasciwego
obiegu informacji

c) koordynowanie spraw dotyczacych projektéw upowaznien i petnomocnictw dla
pracownikow

d) nadzér nad sprawami dotyczacymi podziatu komérek Urzedu na stanowiska i
opracowywaniem przez kierownikéw zakreséw czynnosci

e) czuwanie nad prawidtowg obstugg klientéw w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, przestrzegania jednolitych zasad postepowania oraz terminowym
zatatwianiem spraw

f) zapewnienie prawidtowego przebiegu proceséw legislacyjnych w Urzedzie

g) zapewnienie warunkéw materialno-technicznych dla dziatalnosci Urzedu

h) wspétdziatanie z Wojtem w zakresie rozwijania procesu informatyzacji Urzedu

i) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniem poziomu satysfakcji klientéw Urzedu z jakosci
Swiadczonych ustug

j)  koordynowanie i organizowanie spraw w zakresie wyboréw powszechnych, referendéw,
wyboréw do organéw jednostek pomocniczych gminy, powszechnym spisem ludnosci oraz
wyboréw do izb rolniczych

k) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcéw

[) poswiadczanie pozostawania osoby przy zyciu

m) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg i rozwojem Gminy.

Sekretarzowi podlegajq i sg przez niego nadzorowane:

a) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny
b) Wydziat Obstugi Mieszkancéw

c) Urzad Stanu Cywilnego

d) Biuro Rady

§24

Skarbnik wykonuje powierzone przez Wojta zadania w zakresie gospodarki finansowej Gminy,
prowadzi sprawy zwigzane z rozwigzywaniem probleméw ekonomiczno-finansowych Gminy oraz
petni funkcje kontrolng w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegoInosci:

a) zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy

b) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw gtéwnego ksiegowego zgodnie z
przepisami ustawy o rachunkowosci

€) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu Gminy i
zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonywania

d) zapewnienie sporzadzania terminowe;j i rzetelnej sprawozdawczosci budzetowej

e) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych Gminy oraz udzielanie upowaznieri innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty

f) nadzorowanie spraw zwigzanych z wymiarem i egzekucjg z tytutu podatkéw i optat
lokalnych

g) nadzorowanie windykacji naleznosci pienieznych Gminy

h) nadzorowanie gospodarowania srodkami funduszy Gminy

Skarbnikowi podlegaja i s przez niego nadzorowane:

a) Wydziat Finansowy
b) Wydziat Podatkéw i Optat Lokalnych
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Rozdziat IV

ORGANIZACJA URZEDU

§25
Urzedu wchodzg nastepujace komaorki:

Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli BA
Biuro Ochrony Danych i Teleinformatyki BO
Biuro Rady BR
Biuro Zamowien Publicznych i Pozytku Publicznego BZ
Petnomocnik ds. Oswiaty SO
Straz Gminna SG
Urzad Stanu Cywilnego usc
Wydziat Bezpieczenistwa Publicznego i Zarzadzania Kryzysowego WZK
Wydziat Finansowy WEF
Wydziat Obstugi Mieszkancéw WM
Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska WKS
Wydziat Organizacyjno-Administracyjny WO
Wydziat Podatkéw i Optat Lokalnych WP
Wydziat Gospodarowania Majatkiem WGM
Wydziat Infrastruktury i Funduszy Europejskich WIF
Wydziat Gospodarki Przestrzennej WGP

8§26

Schemat organizacyjny Urzedu stanowi integralng cze$¢ Regulaminu
Wydziatami kierujg kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za
wyniki pracy Wydziatu.

§27
Dla realizacji zadan Urzedu mozna tworzy¢ dorazne badz state zespoty zadaniowe.
Prace zespotu zadaniowego organizuje i za jej wyniki odpowiada przewodniczacy Zespotu.
Pracownicy wyznaczeni do pracy w zespole doraznym oraz cztonkowie zespotu statego w zakresie
zadan powierzonych zespotowi podlegajg przewodniczagcemu zespotu.
Zespo6t zadaniowy w ramach Wydziatu tworzy kierownik Wydziatu, zesp6t o charakterze
miedzywydziatowym tworza odpowiednio WOjt, Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik - w
porozumieniu z kierownikami wtasciwych wydziatéw.

§28
1. Strukture etatowg Urzedu okresla Wéjt zarzgdzeniem.
2. Wymogi obowigzujace na stanowiskach pracy w Urzedzie okresla wykaz kryteriow wymaganych
na stanowiskach w wydziale, sporzgdzony przez kierownika.

§29
Kierownicy odpowiadajg wobec Woéjta i bezposredniego przetozonego za prawidtowe i zgodne z
przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.
Kierownicy Wydziatbw moga by¢ upowaznieni do zatatwiania w imieniu Wéjta indywidualnych
spraw z zakresu administracji publicznej, w tym do wydawania decyzji administracyjnych w
sprawach nalezgcych do zadan Wydziatu.
Udzielenie i cofniecie upowaznienia nastepuje po zaopiniowaniu na pismie przez bezposredniego
przetozonego.



Rozdziat vV
ZAKRES DZIALANIA WYDZIAEOW
§30
BIURO AUDYTU WEWNETRZNEGO | KONTROLI

Prowadzi audyt wewnetrzny i realizuje zadania kontrolne w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych.
Do podstawowych zadan Biura nalezg sprawy:
1. W zakresie audytu wewnetrznego:

a) niezalezne badanie systeméw zarzadzania i kontroli w Gminie, w tym procedur kontroli
finansowej, w wyniku ktérych Wéjt uzyskuje obiektywng i niezalezng ocene adekwatnosci,
efektywnosci i skutecznosci tych systemow,

b) czynnosci doradcze z inicjatywy Kierownictwa, w tym sktadanie wnioskédw majgce na celu
usprawnienie funkcjonowania Gminy zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi,

c) efektywnosci podejmowanych dziatan w zakresie zarzadzania i kontroli,

d) wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

2. W zakresie kontroli wewnetrznej:

a) opracowywanie projektow planéw kontroli wewnetrznej w Urzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych,

b) przeprowadzanie kontroli w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych pod wzgledem legalnosci,
zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym w zakresie;

- rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej,

- dochodéw i wydatkdw,

- prawidtowego wykorzystania dotacji,

- znajomosci wiasciwych przepiséw zgodnie z zakresem wykonywanych zadan: ustawy o
rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo zamoéwien publicznych;

Kontrolowanie procedur administracyjnych.

4. Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli oraz opracowanie dokumentacji
pokontrolnej.

w

831
PELNOMOCNIK DS. OSWIATY

Prowadzi sprawy zwigzane z zarzagdzaniem gminnymi szkotami podstawowymi, gimnazjami i przedszkolami,
kontrolg wykonywania obowigzku szkolnego i wspétpraca z zagranica.
Do podstawowych zadan nalezg sprawy:
1. Zarzadzania jednostka organizacyjng gminy - Samorzadowa Administracja Placéwek Oswiatowych.
2. Sprawowania zarzadu organizacyjnego, administracyjno-gospodarczego i finansowo-ksiegowego
gminnych szkét i przedszkoli.
Przyznawania stypendiéw szkolnych i zasitku szkolnego.
4. Dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikow.

w

8§32
PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMAC]I NIEJAWNYCH

Prowadzi sprawy zwigzane z zapewnieniem przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych w
urzedzie i jednostkach organizacyjnych.

Do podstawowych zadan Petnomocnika nalezg sprawy :
1. Zapewnienia ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej.

2. Zapewnienia ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych w ktérych s3 wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne.
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Kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych  informacji.
Prowadzenia wykazu stanowisk prac, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych, oraz
wykazu oséb dopuszczonych do tych prac.

Szkolenia pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Realizacji zadah okreslonych w &8 39 w ramach sprawowania funkcji kierownika Wydziatu
Bezpieczenstwa Publicznego i Zarzadzania Kryzysowego.

§33

WYDZIAE INFRASTRUKTURY | FUNDUSZY EUROPEJSKICH

Prowadzi sprawy zwigzane z realizacja zadan inwestycyjnych i duzych kompleksowych remontéw
istniejgcych budynkéw i budowli zgtaszanych przez Wydziaty lub gminne jednostki organizacyjne bedace ich
uzytkownikiem:

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezg sprawy:

1.
2.
3.

11.
12.
13.

Wspotudziatu przy tworzeniu wieloletnich oraz corocznych planéw inwestycji.
Realizacji inwestycji oraz remontéw kapitalnych.
Realizacji nowych drog (pierwsze utwardzenie, nowe przebiegi), chodnikéw, Sciezek rowerowych na
terenie Gminy (zgodnie z przyjetymi planami wieloletnimi oraz planami biezgcymi Wydziatu
Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska okreslajgcym zadania priorytetowe) wraz z
infrastrukturg towarzyszaca (oswietlenie, odwodnienie).
Realizacji nowych odcinkéw sieci wodociggowej i kanalizacyjnej wg kolejnosci wynikajacej z
przyjetych planéw wieloletnich oraz wykazéw zadan priorytetowych sporzgdzonych przez Wydziat
Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.
Przygotowania dokumentacji dla zatwierdzonych do realizacji zadan inwestycyjnych, uzyskania
wymaganych prawem zezwolen i uzgodnien.
Wystepowanie do Wydziatu Gospodarowania Majgtkiem o uregulowanie prawa do gruntu, na
ktérym prowadzona ma by¢ inwestycja.
Prowadzenia procesu inwestycyjnego:

- przygotowanie dokumentacji koniecznej dla celéw postepowania o udzielenie zamdéwienia

publicznego

- wspobtudziat w pracach komisji przetargowych

- przygotowanie umoéw inwestycyjnych

- nadzorowanie poprawnosci przebiegu procesu inwestycyjnego pod wzgledem

merytorycznym i finansowym

- rozliczanie inwestycji
Przekazywania zakonczonych inwestycji Wydziatom lub gminnym jednostkom organizacyjnym
odpowiedzialnym za ich uzytkowanie wraz z dokumentacjg powykonawczg oraz sporzadzanie
dokumentéw OT i przekazywanie do Wydziatu Finansowego.
Przygotowanie w zakresie merytorycznym wnioskéw o $rodki zewnetrzne na realizacje inwestycji.

. Przygotowania w zakresie merytorycznym wnioskow o ptatnos¢, rozliczen, sprawozdan z przebiegu

inwestycji realizowanych przy udziale srodkéw zewnetrznych.

Monitorowanie programow operacyjnych pod katem potrzeb Gminy.

Wspotpraca przy przygotowaniu studiéw wykonalnosci oraz niezbednych strategii.
Opracowywania projektow planéw rozwoju sieci drogowej, projektéw planéw finansowania
budowy, utrzymania, ochrony i oswietlenia drég.

§34
WYDZIAL GOSPODAROWANIA MAJATKIEM

Prowadzi sprawy z zakresu gospodarki nieruchomosciami komunalnymi, ochrony gruntéw rolnych i leSnych,
komunalizacji mienia, scalania i rozgraniczenia gruntéw, sprzedazy lokali komunalnych oraz inwentaryzacji i
dysponowania mieniem komunalnym.



Do podstawowych zadarn Wydziatu naleza sprawy:

1. Obrotu nieruchomosciami komunalnymi tj. sprzedazy, zamiany, darowizny, oddawania w
uzytkowanie wieczyste, najem, dzierzawe, uzyczenie, uzytkowanie, trwaty zarzad, obcigzanie
ograniczonymi prawami rzeczowymi, wnoszenia aportéw do spétek.

Kontrola i regulowanie stanu prawnego mienia komunalnego
Inwentaryzacja i ewidencja mienia komunalnego.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z majgtkiem spotek z udziatem gminy,
Opracowywanie informacji dotyczacych przeksztatcen i prywatyzacji mienia komunalnego.
Sprzedazy mieszkan komunalnych.
Dokonywania wycen nieruchomosci.
Ustalania optat za korzystanie z nieruchomosci gminnych.
. Nabywania nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci.
0.Komunalizacji nieruchomosci.
1.Wnioskowania do Agencji Nieruchomosci Rolnych o nieodptatne przejmowanie do gminnego
zasobu mienia komunalnego nieruchomosci przeznaczonych na realizacje zadan wtasnych Gminy.
12.Nieodptatnego przejmowania nieruchomosci rolnych od Skarbu Panstwa, ktére nie zostaty
przekazane do Agencji Nieruchomosci Rolnych SP.
13. Wykonywania prawa pierwokupu.
14. Opracowywania informacji o stanie mienia komunalnego do projektu budzetu.
15.Sporzadzania planéw wykorzystania zasobu.
16. Prowadzenia rejestru uzytkownikéw wieczystych i dzierzawcéw.
17.Podziatu nieruchomosci - w tym zatwierdzania projektéw podziatéw i ustalania odszkodowania za
grunty wydzielone pod droge.
18.Prowadzenia spraw zwigzanych z wyptatg odszkodowan za grunty wydzielone pod droge w trybie
ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych.
19.Scalania nieruchomosci i ich ponownego podziatu na dziatki gruntu.
20.Prowadzenia spraw w zakresie wywtaszczania nieruchomosci.
21.Uwtaszczania nieruchomosci.
22.Prowadzenia spraw w zakresie rozgraniczania nieruchomosci.
23. Przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego na wtasnosc.
24.Prowadzenia postepowan zwigzanych z naliczeniem optat adiacenckich z tytutu podziatu i budowy
urzadzen infrastruktury techniczne;.
25.0ddawania nieruchomosci w trwaty zarzad, najem, dzierzawe lub uzyczenie gminnym jednostkom
organizacyjnym.
26.Aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci gminnych.
Nadawania numeracji adresowych nieruchomosci, nazewnictwa ulic i miejscowosci oraz nadawania
nazw obiektom fizjograficznym.
27.Wydawania zezwoleh na zaktadanie na nieruchomosciach gminnych urzadzen infrastruktury
technicznej z wytgczeniem paséw drogowych.
28.Prowadzenia spraw w zakresie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego przystugujacego
gminie na nieruchomosciach Skarbu Panstwa.
29.Podejmowania czynnosci o wpis w ksiegach wieczystych, wnioskowanie i wspétdziatanie w
postepowaniu sgdowym w sprawach dotyczacych wifasnosci lub innych praw rzeczowych na
nieruchomosci, zaptate naleznosci za korzystanie z nieruchomosci gminnych o roszczenia ze
stosunku dzierzawy lub uzyczenia, stwierdzenie nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia wtasnosci
nieruchomosci przez zasiedzenie.
30.W zakresie ochrony gruntéw rolnych i leSnych w tym:
a) prowadzenia spraw w zakresie optat obcigzajgcych gmine z tytutu wytgczenia gruntéw z
produkgcji rolnej i lesnej,
b) wnioskowania o umorzenie naleznosci i optat rocznych, a w odniesieniu do gruntéw lesnych
réowniez jednorazowego odszkodowania z tytutu przedwczesnego wyrebu drzewostanu w
przypadku inwestycji o charakterze uzytecznosci publicznej.
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8§35

WYDZIAL GOSPODARKI PRZESTRZENNE]J

Prowadzi sprawy gospodarki przestrzennej, budownictwa. Do podstawowych zadarn Wydziatu nalezg

sprawy:

1. W zakresie gospodarki przestrzennej:

a)

8

h)

przygotowywania materiatbw  niezbednych do  sporzadzania projektéw  planéw
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

koordynacji i obstugi dziatan zwigzanych z uzgodnieniami projektéw planéw,

przechowywania planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawania odpiséw, wyryséw
i innych dokumentéw planistycznych,

prowadzenia rejestru wnioskow o sporzgdzanie lub zmiane planéw,

oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i analizy wnioskéw w sprawach
sporzadzenia lub zmiany planéw zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenia spraw zwigzanych z optatami planistycznymi i roszczeniami finansowymi
wynikajgcymi z ustalen planéw,

prowadzenia spraw zwigzanych z ustaleniem warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu
w tym prowadzenie rozpraw administracyjnych,

prowadzenia rejestru decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego,

rejestrowania decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i
zagospodarowania terenu,

2. W zakresie budownictwa:

a)
b)

realizacja zadan natozonych na Gmine przepisami prawa budowlanego
wspotpraca z organami nadzoru budowlanego

836

WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNE) | OCHRONY SRODOWISKA

Prowadzi sprawy zwigzane z gospodarkg komunalng i mieszkaniowg, komunikacja gminng, ochrong
zabytkéw, cmentarzy, zaopatrzeniem w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe, ochrong srodowiska,
utrzymaniem porzadku i czystosci, gospodarkg odpadami, rolnictwem i lesnictwem, gospodarkg wodng,
ochrong zwierzat, przyrody oraz geologig i gbrnictwem.
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezg sprawy:

1. W zakresie ochrony Srodowiska:

a)

b)

@)
d)

ochrony zieleni w gminie w tym w szczegélnosci wydawanie zezwoleh na usuniecie drzew i
krzewdw, naliczanie optat, wymierzanie kar, prowadzenie publicznego rejestru kar,
prowadzenia kontroli w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie S$rodowiska i
wspétdziatanie z innymi organami administracji publicznej wtasciwymi w sprawach ochrony
Srodowiska,

wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,

prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o Srodowisku

2. W zakresie utrzymania porzadku i czystosci w gminie i ochrony srodowiska przed odpadami:

a)

zapewnienie czystosci i porzadku:

- na terenach stanowigcych wiasnos¢ Gminy z wytgczeniem terenéw zarzadzanych przez
zarzad drog i placoéwki oswiatowe,

- na terenach stanowigcych wifasnos¢ osob fizycznych, oséb prawnych i jednostek
organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnych poprzez prowadzenie kontroli w
zakresie przestrzegania wymogdw prawnych zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci,
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b) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania wymogdéw prawnych zwigzanych z
zapewnieniem czystosci i porzadku,
c¢) wydawania zezwolen na prowadzenie dziatalnosci polegajgcej na  opréznianiu zbiornikow
bezodptywowych i odbieraniu odpadéw komunalnych, dziatalnosci ochronnej przed
bezdomnymi zwierzetami oraz prowadzeniu schronisk, grzebowisk i spalarni zwiok
zwierzecych,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan zwigzanych z racjonalnym
gospodarowaniem odpadami komunalnymi oraz prowadzenie ewidencji:
- zbiornikéw bezodptywowych,
- przydomowych oczyszczalni sciekow,
e) opiniowanie w sprawach zwigzanych ze sposobem postepowania z odpadami przez
podmioty wytwarzajace i gospodarujgce odpadami.
W zakresie rolnictwa, ochrony zwierzat, leSnictwa, ochrony przyrody, gospodarki wodnej i geologii:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem,
b) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem choréb zakaznych u zwierzat
c) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat:
- wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,
- zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom,
- prowadzenie postepowan o odebranie zwierzat
d) prowadzenie spraw zwigzanych z leSnictwem i fowiectwem,
e) prowadzenia spraw zwigzanych z gospodarka wodna:
- zatwierdzanie ugdéd w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach gdy zmiany stanu
wody szkodliwie wptywajg na nieruchomosci sasiednie,
- nakazywanie przywrocenia stanu poprzedniego lub wykonania urzagdzen zabezpieczajgcych,

f) opracowywanie  projektow uchwat Rady Gminy dotyczacych ustanowienia lub
zniesienia form ochrony przyrody,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wydobywaniem zt6z kopalin i pracami geologicznymi:
- opiniowanie i uzgadnianie koncesji,

- opiniowanie i uzgadnianie prac geologicznych, planu ruchu zaktadu goérniczego.
W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;j:

a) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania i rozbudowy infrastruktury technicznej w zakresie
wiasnosci komunalnej,

b) rozpatrywanie wnioskéw dotyczgcych przytaczy i rozbudowy sieci wodno-kanalizacyjnej -
analiza, przekazywania do Wydziatu Infrastruktury i Funduszy Europejskich planéw rozbudowy,

€) nadzoru i wspotpracy z przedsiebiorstwem wodociggowo-kanalizacyjnym w zakresie
gospodarki wodno- Sciekowej, dzierzawy stacji wodociggowych,

d) wydawanie zezwoleh na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode
i zbiorowego odprowadzania Sciekéw,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacjg sktadowiska odpadéw, rozliczania
optat na ochrone Srodowiska, przygotowania zbiorczych zestawienn danych o rodzajach i
ilosciach przyjmowanych odpadéw,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, utrzymaniem i likwidacja cmentarzy, w tym
cmentarzy wojennych, nadzér i wspotpraca z podmiotem zarzgdzajgcym cmentarzem
komunalnym,

g) podejmowanie dziatah przypisanych gminie w zakresie ochrony débr kultury, miejsc pamieci
walki i meczenstwa,

h) zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi oraz nieruchomosciami budynkowymi,
przygotowywanie propozycji stawek czynszowych, wspotpraca z Czerwonackim Towarzystwem
Budownictwa Spotecznego,

i) wspodtpraca z zarzadcami i zarzgdami wspélnot mieszkaniowych, ktérych Gmina jest cztonkiem,

j) prowadzenie rejestru wnioskéw o przydziat lokali mieszkalnych (komunalnych, socjalnych i
zamiennych),

k) wspodtpraca z Komisjg Mieszkaniowg (organem kontroli spotecznej) w zakresie zasad
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz kryteribw wyboru oséb, z ktérymi
umowy najmu powinno zawierac sie w pierwszej kolejnosci,

I) sporzadzanie list oséb uprawnionych w pierwszej kolejnosci do zawarcia uméw najmu,
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m) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem i publikacjg zestawien danych dotyczacych

n)

0)

czynszéw najmu lokali mieszkalnych nienalezacych do publicznego zasobu mieszkaniowego,
potozonych na obszarze Gminy Czerwonak,

prowadzenie postepowan zwigzanych z usuwaniem pojazdéw w sytuacjach okreslonych przez
art. 50a ustawy Prawo o ruchu drogowym,

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem planéw zaopatrzenia gminy w ciepto,
energie elektryczna i paliwa gazowe.

W zakresie komunikacji gminnej:

przygotowanie analiz dotyczgcych komunikacji gminnej,

przygotowywanie projektéw aktéw prawnych zwigzanych z komunikacjg gminng,

prowadzenie rozliczenn w zakresie lokalnego transportu zbiorowego wynikajgcych
z porozumienia miedzygminnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkami przewoznikéw dotyczacymi uzgodnien
rozktadéw jazdy, ograniczen przewozu i innych obowigzkéw wynikajgcych z prawa
przewozowego

W zakresie zarzgdzania drogami:

a)
b)

Q)
d)

Przygotowania projektéw rozstrzygnie¢, wnioskéw organdéw Gminy dotyczacych zaliczenia drog
do poszczegdlnych kategorii.

Utrzymywania nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich, urzadzenh
zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga.

Prowadzenia ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych.

Wydawania zezwoleh na: zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drog, przejazdy pojazdéw o
masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczajagcych wielkosci okreslone w odrebnych
przepisach; prowadzenia spraw zwigzanych z ustaleniem i pobieraniem optat za korzystanie z
drog publicznych.

Wydawania zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektow budowlanych lub
urzadzen niezwigzanych z potrzebami zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego.
Prowadzenia kontroli stanu drog, chodnikéw i paséw drogowych na terenie Gminy.
Wprowadzenia ograniczen i zamykanie drég gminnych, wyznaczanie objazdéw.

Wspétpraca z zarzagdami drég powiatowych i wojewddzkiej.

Dokonywania okresowych pomiaréw ruchu drogowego.

Dziatania w zakresie sadzenia, utrzymywania oraz usuwania drzew i krzewow oraz pielegnacja
zieleni w pasie drogowym poza obszarami zabudowanymi.

Prowadzenia spraw zwigzanych z wydawaniem zgdd na ustawianie tablic reklamowych na
obszarach zabudowanych.

Wspotpraca z Wydziatem Gospodarowania Majatkiem w zakresie paséw drogowych drég
gminnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem drég i placéw na terenie Gminy.

§37

BIURO OCHRONY DANYCH | TELEINFORMATYKI

Realizuje zadanie w zakresie zapewnienia ciggtosci i prawidtowosci funkcjonowania infrastruktury
informatycznej w Urzedzie oraz bezpieczenstwa danych w systemie ochrony danych osobowych oraz
udostepniania informacji publicznej.

Do podstawowych zadan Biura nalezg sprawy :

w zakresie informatyzacji urzedu

1.

2.

a)
b)
Q
d)
e)

f)

zarzadzania siecig teleinformatyczng

zabezpieczania dostepu do urzadzen i aplikacji

obstugi serwisowej sprzetu teleinformatycznego i oprogramowania,

prowadzenia gospodarki materiatowej w zakresie zakupow, eksploatacji i likwidacji,
nadzoru legalnosci oprogramowania

szkolenia wstepnego pracownikéw w zakresie pracy w sieci komputerowej.

w zakresie ochrony danych osobowych

a)

nadzoru nad ochrong danych osobowych
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b)  koordynacji spraw zwigzanych z udostepnianiem danych osobowych
c) szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony danych osobowych
d) opracowywania wnioskéw zgtoszen rejestracyjnych i aktualizacyjnych zbioréw danych
osobowych

koordynowania spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej

nadzoru nad obowigzkiem sktadania przez pracownikéw urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych i gminnych os6b prawnych oswiadczeh majatkowych i lustracyjnych

prowadzenie ewidencji telefonédw, monitorowanie wykorzystania Srodkéw na ustugi
telekomunikacyjne i dokonywanie miesiecznych rozliczen.

§38

STRAZ GMINNA

Realizuje zadania i funkcjonuje wedtug zasad okreslonych odrebnym regulaminem uchwalanym przez Rade,
a w zakresie niezastrzezonym dla Rady w sposéb okreslony przez Wojta.

839

WYDZIAL BEZPIECZENSTWA PUBLICZNEGO | ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

Realizuje zadania zwigzane z bezpieczen'stwem Gminy poprzez planowanie, organizacje i koordynacje
dziatann w zakresie przedsiewzie¢ ochrony ludnosci dotyczacych zarzgdzania kryzysowego, ochrony
przeciwpozarowej ratownictwa, obrony cywilnej, zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom dla zycia i
zdrowia ludzi oraz Srodowiska naturalnego a takze bezpieczenstwa i porzagdku publicznego.

Do podstawowych zadan Wydziatu naleza sprawy:

1.

ok nN

3 ©®

Zadan obronnych.

Przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej.

Przedsiewzie¢ w zakresie reagowania kryzysowego.

Zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg Gminy.

Planowania i koordynacji gminnych programow bezpieczenstwa.

Rozbudowy, modernizacji i nadzoru nad eksploatacja systeméw gminnego monitoringu
(elektronicznego i wizyjnego).

Zadan zwigzanych z profilaktyka zdrowotng w gminie.

Bezpieczenstwa imprez masowych i zgromadzen, w tym wydawanie decyzji administracyjnych.
Zabezpieczenia stuzbowych potrzeb komunikacyjnych Urzedu.

O Bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.

840

STANOWISKO DS. BHP

Stanowisko ds. BHP funkcjonalnie podlega Wojtowi, a organizacyjnie Kierownikowi Wydziatu Zarzadzania
Kryzysowego. Do zadan stanowiska ds. BHP nalezy:

1.

AW

O Nowm

Opracowanie rocznych analiz stanu BHP w Urzedzie.

Formutowanie wnioskéw w celu poprawy bezpieczeristwa pracy.

Prowadzenie wstepnych szkolen dla pracownikéw Urzedu w zakresie BHP.

Prowadzenie kontroli stanowisk pracy pod katem spetnienia wymogdéw BHP oraz wspétpraca z
jednostkami upowaznionymi do dokonywania badan warunkéw na stanowiskach pracy - w zakresie
organizowania tych badan i pomiaréw czynnikéw uciazliwych dla oceny ryzyka zawodowego.
Opracowywanie regulaminoéw i instrukcji ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.
Prowadzenie postepowan powypadkowych.

Organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikow.

Udzielanie porad w zakresie BHP.
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§41

BIURO RADY

Prowadzi sprawy zwigzane z obstugg Rady Gminy i jej organdéw oraz przekazywaniem uchwat Rady do
realizacji.
Do podstawowych zadan Biura nalezy:

1.

PN~ WN

Przygotowanie materiatow niezbednych do pracy Rady i jej komisji.

Wykonywanie administracyjnej obstugi posiedzen Rady i komisji.

Prowadzenie rejestru uchwat Rady.

Prowadzenie rejestru wnioskow i opinii komisji Rady.

Prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw radnych.

Przekazywanie uchwat Rady do realizacji.

Przekazywanie Wéjtowi wnioskéw, opinii komisji i protokotow z sesji.

Czuwanie nad terminowoscig udzielania odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych.
Udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu.

. Prowadzenie ewidencji wyréznien honorowych i laureatow nagrody ,Animator Kultury”.
11.
12.
13.

Przygotowywanie materiatéw dotyczacych wybordéw tawnikoéw.
Przekazywanie uchwat Rady do legalizacji i publikacji.
Monitorowanie rozstrzygnie¢ organéw nadzoru odnos$nie uchwat Rady i zarzgdzen wojta,

8§42

URZAD STANU CYWILNEGO

Prowadzi sprawy z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekuriczych, zmiany
imion i nazwisk oraz organizacji jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego.
Do podstawowych zadan Urzedu nalezg sprawy:

1.
2.
3.

o

&

Rejestracji urodzin, matzenstw, zgonow i innych zdarzer majacych wptyw na stan cywilny oséb.
Sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego.

Prostowania oczywistych btedéw pisarskich, uzupetniania i odtwarzania tresci aktéw stanu
cywilnego.

Sporzadzania i wydawania odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen.

Przechowywania i konserwacji ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

Przyjmowania oswiadczerh o wstgpieniu w zwigzek matzenski i innych oswiadczeh zgodnie z
przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego.

Zmiany imion i nazwisk oraz ustalenie pisowni imienia lub nazwiska.

Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.

Organizacji jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego.

§43

WYDZIAE OBSLUGI MIESZKANCOW

Prowadzi sprawy zwigzane z ewidencjg ludnosci, wydawaniem dowoddw osobistych, rejestracjg poborowych
i przedpoborowych, ewidencja dziatalnosci gospodarczej, zbiérkami publicznymi, krajowym drogowym
przewozem oséb.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezg sprawy:

1.

w

Prowadzenia ewidencji ludnosci i postepowan w sprawach wymeldowania i zameldowania z
Urzedu.

Prowadzenia rejestru wyborcow i sporzadzania spisow wyborcow.

Prowadzenia spraw zwigzanych ze spisem ludnosci.

Udzielania informacji adresowych o mieszkaricach Gminy zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych.

Prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodoéw osobistych.

Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.
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o

10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

Wydawania zezwolen na sprzedaz detaliczng napojéw alkoholowych.

Wydawanie zezwoleh na utworzenie wielkopowierzchniowego obiektu handlowego.

Wydawanie zezwolern na wykonywanie przewozéw regularnych oséb i licencji na wykonywanie

transportu drogowego takséwka na obszarze gminy.

Realizacja zadan okreslonych ustawa o Krajowym Rejestrze Sagdowym - udostepnianie Polskiej

Klasyfikacji Dziatalnosci.

Prowadzenia rejestracji i ewidencji przedpoborowych.

Organizacji poboru.

Wydawania decyzji w sprawie sprawowania opieki nad cztonkami rodzin przez zotnierzy uznanych

za jedynych zywicieli rodzin.

Zbiodrek publicznych.

Prowadzenia spraw zwigzanych z repatriacja.

Prowadzenia rejestru zaktadéw hotelarskich i pol biwakowych.

Prowadzenia ewidencji stowarzyszen, fundacji i innych organizacji dziatajgcych na terenie Gminy.

Wspotpraca z organami sprawiedliwosci i scigania w zakresie przewidzianym przepisami prawa w

zakresie:

a) przyjmowania pism sadowych i prokuratorskich w wypadku niemoznosci doreczenia
adresatowi w jego miejscu zamieszkania,

b) wywieszania ogtoszenh o ustanowieniu kuratora dla strony nieznanej z miejsca pobytu,

c) przyjmowanie obwieszczen,

§ 44

WYDZIAE ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNY

Prowadzi sprawy organizacji i funkcjonowania Urzedu, zapewnia administracyjng obstuge aktéw prawnych i
polecen Wojta, koordynuje sprawy realizacji uchwat Rady, stanowisk komisji Rady, interpelacji radnych,
prowadzi sprawy osobowe, ptacowe i socjalne, sprawy zwigzane z kreowaniem rozwoju Gminy i jej
promocja.

Do podstawowych zadah wydziatu nalezg sprawy:

1.

3.

W zakresie obstugi organéw Gminy:

a) obstugi narad wéjta z kierownikami wydziatow i jednostek organizacyjnych,

b) koordynacji prac zwigzanych z realizacjg aktéw prawnych Rady,

c) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z cztonkostwem gminy w zwigzkach i stowarzyszeniach,

d) prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej,

e) prowadzenia spraw zwigzanych z kontrolami zewnetrznymi,

f) prowadzenia spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

g) przygotowania wnioskéw do Rady o nadanie tytutéw ,Honorowy Obywatel” i ,Zastuzony dla
Gminy”,

h) wystepowania o nadanie orderéw i odznaczen panstwowych,

i) prowadzenia rejestru jednostek organizacyjnych,

j)  prowadzenia rejestru przeprowadzonych konsultacji z mieszkarcami,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, zmianami granic organizacja i funkcjonowaniem

jednostek pomocniczych, wyborami organéw i ich obstuga.

W zakresie organizacji funkcjonowania Urzedu:

a) opracowywania projektow aktéw prawnych okreslajgcych strukture organizacyjng Urzedu i
sieci organizacyjnej jednostek organizacyjnych gminy,

b) inicjowania dziatan usprawniajgcych metody pracy Urzedu,

c¢) wdrazania i nadzorowania stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykaz akt,

d) nadzorowania elektronicznego obiegu dokumentoéw,

e) prowadzenia archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

f)  prowadzenia rejestru skarg i wnioskéw i nadzér nad terminowoscia ich zatatwiania,

g) prowadzenia rejestru zarzadzen, upowaznien i petlnomocnictw,

W zakresie spraw kadrowych:

15



10.

a) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéow i kierownikéw jednostek organizacyjnych z wytgczeniem akt kierownikéw
jednostek oswiatowych,

b) organizowania szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

c) przygotowywania materiatdbw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

d) przygotowywania umoéw cywilnych z pracownikami Urzedu,

e) przygotowywania projektéw plandéw urlopow wypoczynkowych,

f)  zapewnienia warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

g) ewidencji czasu pracy,

h) kompletowania wnioskéw emerytalno-rentowych,

i)  prowadzenia dokumentacji zwigzanej z praktykami studenckimi, uczniowskimi oraz stazami.

W zakresie spraw ptacowych:

a) prowadzenia spraw ptacowych pracownikéw Urzedu,

b) prowadzenia spraw zwigzanych ze skitadkami na ubezpieczenie emerytalne, rentowe,
chorobowe i wypadkowe oraz zdrowotne pracownikéw i innych oséb z ktérymi zawarto
umowy, ktére skutkujg obowigzkiem objecia ubezpieczeniem spotecznym lub zdrowotnym,

W zakresie sekretariatu:

a) przyjmowania interesantdw zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktéw z
Wdéjtem, Zastepcami Wéjta, Sekretarzem, badz kierowanie ich do wtasciwych Wydziatéw,

b) prowadzenia kancelarii w zakresie korespondencji imiennej Kierownictwa,

c) prowadzenia rejestru podrézy stuzbowych,

d) prowadzenie ewidencji protokotéw ze spotkan wojta z mieszkancami.

W zakresie kancelarii i punktu informacyjnego:

a) w zakresie korespondencji Urzedu - przyjmowania, ewidencjonowania, przekazywania i
wysytania przesytek,

b) doreczania zastepczego korespondencji,
c) prowadzenia rejestrow kancelaryjnych,
d) ewidencja faktur i rachunkéw

e) udzielania pomocy interesantom

f)  udostepniania mieszkancom przepiséw prawnych

W zakresie administracyjno-gospodarczej obstugi Urzedu:

a) utrzymywania porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

b) prowadzenia drobnych remontéw i napraw oraz konserwacji budynku Urzedu, pomieszczen i
sprzetu biurowego,

c) analizy kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbania o terminowe uiszczanie optat z tym
zwigzanych,

d) zaopatrywania Urzedu w sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i kancelaryjne z
wylaczenie sprzetu komputerowego i programéw komputerowych,

e) dekorowanie Urzedu z okazji $wiat i rocznic,

f)  prowadzenia rejestru zakupow sprzetu do wartosci 400 zt i znakowanie sprzetu i wyposazenia,

g) nadzoru nad pieczeciami urzedowymi,

h) prowadzenia ksigzki obiektu budowlanego budynku Urzedu,

i)  prowadzenia spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majgtkowymi Gminy;

j)  prowadzenie spraw zwigzanych z ksiegozbiorem urzedu,

k)  nadzér nad estetyka i bezpieczehstwem tablic ogtoszen w urzedzie.

W zakresie kontroli zarzadczej organizacja i koordynacja dziatah zwigzanych z zapewnieniem

funkcjonowania kontroli zarzadczej, w szczegélnosci w zakresie dokonywania przez komoérki

organizacyjne samooceny kontroli zarzadczej oraz realizacji procesu zarzadzania ryzykiem w

Urzedzie.

W zakresie promocji i rozwoju Gminy:

a) Opracowywania i aktualizowania prac studialnych i prognostycznych dotyczacych rozwoju
Gminy

b) Analizowania i diagnozowania zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na obszarze
Gminy i gmin sasiednich

c¢) Gromadzenia informacji o Gminie i przygotowywanie materiatéw promujgcych Gmine na
zewnatrz
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e)

g

i)
)

Utrzymywania biezgcych kontaktéw z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu w
zakresie okreslonym przez Wéjta.

Organizowania spotkan Wéjta majacych na celu promocje Gminy z przedstawicielami organéw
administracji i Swiata gospodarczego

Prowadzenia korespondencji okolicznosciowej i kalendarium rocznic i uroczystosci zwigzanych
z zyciem spoteczno-gospodarczym i kulturalnym mieszkancow Gminy

Prowadzenia spraw zwigzanych z wydawaniem przez Gmine biuletynu informacyjnego oraz
funkcjonowaniem strony internetowej urzedu.

Prowadzeniem rejestru placéwek kulturalnych

Organizowania konkurséw dla mieszkancow,

Udostepniania herbu i nazwy Gminy

wspodtpracy Gminy z zagranica, w tym organizowanie wizyt delegacji zagranicznych i wyjazdéw
zagranicznych przedstawicieli Gminy.

8§45

BIURO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH i POZYTKU PUBLICZNEGO

Prowadzi postepowania o udzielenie zaméwienn publicznych w Urzedzie i udziela pomocy jednostkom
organizacyjnym Gminy w przeprowadzaniu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych oraz prowadzi
sprawy zwigzane ze wspoOtpracg z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzgcymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego.
Do podstawowych zadan Biura nalezg sprawy:

1. W zakresie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego:

a)
b)

0
d)

e)

f)

g)

obstuga prowadzonych postepowan,

kompletowanie i weryfikowanie materiatow zrédtowych wydziatéw stanowigcych podstawe do
wszczecia procedur okreslonych w ustawie o zamoéwieniach publicznych,

udzielanie wyjasnien wydziatom przy opracowywaniu materiatéw zrédtowych,

udzielanie pomocy przy stosowaniu przepisébw ustawy o zamowieniach publicznych w
jednostkach organizacyjnych Gminy,

prowadzenie rejestru zaméwien publicznych Urzedu i odwotan,

rozpatrywanie odwotan oraz wystepowanie w imieniu Urzedu do Urzedu Zamoéwien
Publicznych,

nadzorowanie przestrzegania w Urzedzie przepisdw ustawy o zamdéwieniach publicznych.

2. W zakresie spraw zwigzanych ze wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego:

a)

aktywizacja organizacji pozarzadowych i podmiotéw prowadzgcych dziatalnos¢ pozytku
publicznego na terenie gminy,

opracowanie programu wspotpracy gminy z organizacjami pozarzadowymi,

przygotowywanie, ogtaszanie i przeprowadzanie konkurséw ofert na wsparcie realizacji zadan
publicznych przez organizacje pozarzadowe,

przygotowywanie umow z organizacjami,

monitorowanie i kontrola realizacji zadan,

analizowanie sprawozdan,

rozliczanie zadan.

846

WYDZIAL FINANSOWY

Prowadzi sprawy zwigzane z gospodarowaniem srodkami publicznymi i realizacjg budzetu Gminy oraz
prowadzi windykacje naleznosci.
Do podstawowych zadan Wydziatu naleza sprawy:
1. Przygotowywania materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia uchwaty w
sprawie absolutorium dla Wéjta Gminy.
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o v AW

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.

Przygotowywania materiatdéw do zmian planéw finansowych w budzecie Gminy - Zarzadzenia Wéjta
i Uchwaty Rady Gminy.

Wspotpraca z Wojtem Gminy w celu racjonalnego wykorzystania srodkéw budzetowych
Zapewnienia obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu.

Uruchamiania srodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu Gminy.
Przygotowywania materiatbw niezbednych do wykonywania obowigzkéw z  zakresu
sprawozdawczosci.

Sprawowania kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych.
Prowadzenia ewidencji ksiegowej Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Prowadzenia ksigg rachunkowych.

Przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

Dokonywania oceny aktywéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.

Dokonywania umorzen Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Sporzadzania sprawozdan finansowych w formie elektronicznej i papierowe;.

Obstuga finansowa gminnych funduszy.

Wspétpraca z instytucjami zewnetrznymi /banki, urzedy skarbowe/.

Negocjowania z organami administracji rzgdowej i samorzadowej wysokosci sSrodkéw finansowych
na realizacje zadan zleconych i powierzonych.

Opracowania projektow aktéow prawnych dotyczgcych obiegu dokumentéw finansowych i nadzér
nad ich prawidtowy stosowaniem.

Prowadzenia ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych.

Podejmowania czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej Swiadczen pienieznych.

847

WYDZIAL PODATKOW | OPLAT LOKALNYCH

Prowadzi sprawy z zakresu wymiaru, poboru podatkéw i optat lokalnych oraz egzekucji naleznosci
pienieznych.
Do podstawowych zadan Wydziatu naleza sprawy:

1.

2.
3.
4

owm

11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.

Prowadzenia ewidencji podatnikéw i inkasentéw.

Prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkoéw oraz ich aktualizacja.

Prowadzenia ewidencji Srodkéw transportowych.

Prowadzenia ewidencji oraz badania pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i faktycznym
deklaracji podatkowych sktadanych przez podatnikéw.

Prowadzenia postepowan w sprawach podatkéw i optat.

Podejmowania czynnosci zmierzajagcych do egzekucji Swiadczeh pienieznych oraz postepowan
zabezpieczajgcych.

Prowadzenia ewidencji tytutdw wykonawczych i ich aktualizacji.

Przygotowywania sprawozdan finansowych z zakresu podatkéw i optat oraz zwrotu podatku
akcyzowego.

Sporzadzenia sprawozdan do Wielkopolskiej Izby Rolniczej.

. Sporzadzania wnioskéw do PFRON o przyznanie kwot rekompensujgcych utracone dochody z tytutu

zwolnien okreslonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.

Prowadzenia ksigg rachunkowych.

Zapewnienia obstugi finansowo-ksiegowej z zakresu podatkéw i optat.

Wydawania zaswiadczeh o stanie majgtkowym, o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych
stan zalegtosSci oraz z zakresu spraw emerytalno-rentowych.

Prowadzenia kontroli podatkowych podatnikéw i inkasentéw.

Prowadzenia postepowan w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej.

Prowadzenia postepowan w sprawach stosowania ulg podatkowych.

Prowadzenia spraw z zakresu pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw i sporzadzanie sprawozdan z
udzielonej pomocy.

Prowadzenia spraw z zakresu zwrotu optaty skarbowe;j.

Prowadzenia spraw z zakresu zgtoszen identyfikacyjnych oraz aktualizacyjnych podatnikéw (NIP).
Przygotowywania materiatow do wyboréw do Wielkopolskiej Izby Rolniczej.
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21. Wspétpracy z urzedami skarbowymi i komornikami sagdowymi.

ROZDZIAL VI

ZASADY KIEROWANIA WYDZIALAMI

§48

1. Wykonanie zadan Wydziatéw planuja i organizuja ich kierownicy, sprawujac kontrole ich realizacji.
2. Kierownicy zapewniaja w szczegolnosci:

a)

b)

w zakresie programowania i planowania zadan:

przygotowywanie propozycji do projektu budzetu w czesci dotyczacej Wydziatu
przygotowywanie i opracowywanie propozycji do wieloletnich programoéw

opracowywanie propozycji do planu pracy Rady

w zakresie organizacji i jakosci pracy:

podejmowanie zadan usprawniajacych prace Wydziatu

ustalanie zadan i dokonywanie ich podziatu miedzy stanowiska pracy, w sposéb gwarantujacy
rownomierne ich obcigzenie i wtasciwe wykorzystanie

sprawowanie biezgcej kontroli postepu prac powierzonych pracownikom

zapewnienie petnego i szybkiego przeptywu informacji wewnatrz Wydziatu

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw wydziatu przepiséw ustaw: o
zaméwieniach publicznych, o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych, o
dostepie do informacji publicznej

sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przez pracownikéw obowigzku ewidencjonowania
korespondencji i prowadzenia spraw w programie elektronicznego obiegu dokumentow.

w zakresie realizacji zadan merytorycznych:

zapewnienie w ramach wydziatu realizacji strategicznych celéw Gminy i Urzedu

zapewnienie wtasciwej realizacji zadan wynikajacych z uchwat Rady, zarzadzen i polecen Woéjta
przygotowywanie projektéw aktow prawnych Wojta oraz projektéw uchwat i innych opracowan
wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji

w zakresie obstugi klienta:

zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowan w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej nalezgcych do zakresu dziatan wydziatu

ustalanie i stosowanie w wydziale jednoznacznych procedur zatatwiania spraw, eliminujgcych
dowolnos¢ i subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzygniec

zapewnienie jednolitej i wyczerpujacej informacji o sposobie i terminach zatatwiania spraw
przygotowywanie wyjasnien dotyczacych skarg na prace wydziatu,

w zakresie spraw pracowniczych:

dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikédw oraz kontrola realizacji zalecen
wynikajgcych z ocen

uczestniczenia w procesie rekrutacji na stanowiska w wydziale

opracowywanie planu urlopéw i nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem urlopéw przez
pracownikow

zapewnienia szkolenia pracownikéw i ich rozwoju zawodowego

zapewnienie przestrzegania postanowienn Regulaminu Pracy Urzedu, a w szczegélnosci
przepisow o dyscyplinie pracy i warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie
przeciwpozarowej

w zakresie analiz i sprawozdawczosci:

opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu w czesci dotyczgcej wydziatu
przygotowywanie innych sprawozdan i analiz wynikajgcych z przepiséw prawa
przygotowywanie dla potrzeb Kierownictwa lub w celu przedstawienia Radzie i jej komisjom
sprawozdan, analiz i biezacych informacji dotyczacych powierzonych wydziatowi zadanh

8§49

1. Realizujgc obowigzek wspotdziatania, kierownicy wydziatow zapewniaja:

a)

wspdlne ustalanie procedur postepowania w sprawach wymagajacych udziatu dwoch lub
wiecej wydziatéw,
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b) zasieganie opinii wtasciwych wydziatbw w sprawach projektéw uchwat Rady, zarzadzen i
polecen Wdijta.

2. Opinie o ktérych mowa w ust. 1b wydajg w szczegélnosci:

a) Kancelaria Prawna - w zakresie zgodnosci z prawem i poprawnosci redakcyjnej.

b) Wydziat Finansowy - w zakresie skutkéw dla budzetu gminy powodowanych aktami prawnymi
lub poleceniami,

c) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny - w zakresie spraw osobowych pracownikéw i
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz w sprawach statutdw jednostek
organizacyjnych,

d) Wydziat Gospodarki Przestrzennej w sprawach zagospodarowania przestrzennego.

3. Jezeli sprawa nalezy do wiasciwosci dwoch lub wigcej wydziatéw, odpowiedzialnym za jej
zatatwienie jest wydziat wyznaczony przez Sekretarza w porozumieniu z nadzorujgcg osobg z
Kierownictwa Urzedu.

4. W zakresie zadan nalezacych do wydziatu kierownicy zapewniajg wspoétprace z organizacjami
pozarzagdowymi, zwigzkami zawodowymi i innymi instytucjami.

5. Kierownicy sg uprawnieni do:

a) reprezentowania wydziatu na zewnatrz,

b) dokonywania podziatu zadan miedzy stanowiska pracy,

c) okreslania zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw

d) wydawania polecen podlegtym pracownikom i kontrolowania sposobu ich wykonania,

e) wnioskowania w sprawie nagréd i wyrdznien dla pracownikow.

850
1. Kierownicy odpowiadajg wobec Wojta za prawidtowe, sprawne i zgodne z przepisami prawa
wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.
2. W przypadku powierzenia przez Wodéjta nadzoru nad realizacjg okreslonych zadan jednemu z
zastepcow Wojta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi, kierownicy za wykonanie tych zadah odpowiadaja
bezposrednio wobec tych oséb.

§51
W sprawach niezastrzezonych dla Rady, Wéjta, zastepcdw Wojta, Sekretarza i Skarbnika, kierownicy dziatajg
samodzielnie, w granicach zadan powierzonych wydziatom oraz posiadanych petnomocnictw i upowaznien.

§52
Za niewtfasciwg realizacje powierzonych zadan kierownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowg i
dyscyplinarng na zasadach okreslonych w Regulaminie Pracy.

§53
1. W wydziatach moga by¢ powotywani zastepcy kierownika.
2. W razie nieobecnosci kierownika zastepcy realizujg zadania przypisane kierownikowi.

Rozdziat VII
AKTY PRAWNE

§54
1. W0jt w zakresie posiadanych kompetencji wydaje:

a) zarzadzenia:
- w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji organu Gminy wynikajacych z przepisow
prawa,
- w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkgcji kierownika Urzedu;

b) decyzje:
- w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
- w innych sprawach wynikajgcych z przepiséw prawa;

c) akty prawne o innej nazwie - jezeli przepis prawa tak stanowi,
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d) polecenia stuzbowe - zawierajgce jednostkowe lub dorazne dyspozycje dotyczace biezacego
funkcjonowania Urzedu lub dyspozycje dla kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Zastepcy Wojta, Sekretarz i Skarbnik w zakresie powierzonych spraw wydajg polecenia stuzbowe, o
ktérych mowa w ust.1 pkt. d.

§55
Zasady redagowania aktéw prawnych oraz tryb ich przygotowywania i ewidencji okreslajg zarzadzenia
Wdjta.

Rozdziat VIII
ZASADY WSTEPNEJ APROBATY | PODPISYWANIA PISM
§ 56
Wdéjt podpisuje pisma:
1. W sprawach nalezacych do jego witasciwosci stosownie do podziatu zadan dokonanego miedzy
Wdéjtem, zastepcami Wéjta, Sekretarzem i Skarbnikiem.

2. W sprawach kazdorazowo zastrzezonych.
3. Adresowane do:

a) naczelnych i centralnych organéw administracji publicznej,
b) organoéw kontroli zewnetrznych w sprawach ich dziatar kontrolnych i nadzorczych,
C) radnych - odpowiedzi na interpelacje;

§57

Do zastepcow Wojta, Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1. Aprobata wstepna pism w sprawach nalezacych do wtasciwosci Wéjta, w sprawach przez niego
kazdorazowo zastrzezonych, a zwigzanych z zakresem zadan nalezgcych do Zastepcow Wojta,
Sekretarza i Skarbnika.

2. Podpisywanie pism w sprawach powierzonych Zastepcom Wajta, Sekretarzowi i Skarbnikowi.

§58

1. Kierownicy:
a) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Wbéjta oraz nalezgcych do
kompetencji Wéjta, Zastepcow Wojta, Sekretarza i Skarbnika,
b) podpisujg pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydziatdw, z wyjatkiem
zastrzezonych dla Kierownictwa Urzedu,
c) podpisujg pisma dotyczace organizacji wewnetrznej i funkcjonowania wydziatu.
2. Kierownicy okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni sg pracownicy wydziatu.

8§59
Pracownicy opracowujgacy pismo umieszczajg na jego kopii parafe i date sporzadzenia.

860
Zasady aprobaty i podpisywania pism nie naruszajg kompetencji do podpisywania aktéw prawnych, o
ktérych mowa w rozdziale VII Regulaminu oraz do sktadania oswiadczer woli w imieniu Gminy, wynikajacych
z odrebnych przepiséw, pethomocnictw i upowaznien.
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Rozdziat X
CZYNNOSCI KANCELARYJNE

861
Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wydzialy wykonujg we
wiasnym zakresie.
Czynnosci zwigzane z doreczaniem korespondencji dotyczacej wydawanych aktéw prawnych Rady i
Wéjta wewnatrz Urzedu a takze wysytaniem i doreczaniem przesytek pocztowych nalezg do
kancelarii ogolnej i do sekretariatu.

§62
Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie reguluje Instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkéw
miedzygminnych.
Wydziaty stosuja jednolity rzeczowy wykaz dla organdéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.
Wydzialy w sposéb jednolity znakujg sprawy, stosujgc zasady okreslone w Instrukcji kancelaryjnej
oraz w odrebnym zarzadzeniu Wéjta.
Wydzialy rejestrujg pisma w programie elektronicznego obiegu dokumentdéw . Zasady prowadzenia
spraw w programie okresla Wéjt zarzagdzeniem.
W sprawach, ktéorym nadano klauzule tajnosci, pracownicy stosuja zasady ewidencjonowania i
znakowania akt okreslone w przepisach wykonawczych do ustawy o ochronie informacji
niejawnych.
Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala sie dla poszczegdlnych wydziatdw symbole
okreslone w § 25 Regulaminu.
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