wWOIT GMINY
ZANIEMYSL
Zarzadzenie Nr 352

Woéjta Gminy Zaniemysl

z dnia 14 grudnia 2021 roku

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zaniemysl.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U.z2021r., poz. 1372 z pdin. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Nadaje sie Urzedowi Gminy Zaniemys$l Regulamin Organizacyjny, stanowigcy zatgcznik

do zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Zastepcy Wojta, Sekretarzowi Gminy i Skarbnikowi Gminy,

Kierownikom referatéw oraz Pracownikom Urzedu Gminy Zaniemysl.

§3.

Traci moc zarzadzenie:
1) Nr 57 Wbéjta Gminy Zaniemysl z dnia 28 czerwca 2019 r. w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zaniemysl.
§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 .

Wajt Gminy Zaniemysl
/-/ Justyna Dabrowska



Zatacznik

do zarzadzenia nr 352
Wjta Gminy Zaniemysl

z dnia 14 grudnia 2021 roku

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY ZANIEMYSL

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zaniemysl okresla:
1) zadania, misje i cele dziatania Urzedu;
2) organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu;
3) zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie;
4) zakres dziatania referatow Urzedu;
5) organizacje rozpatrywania skarg i wnioskow.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Zaniemysl;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Zaniemysl;
3) Woéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wadjta Gminy Zaniemysl;
4) Zastepcy, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Zastepce Wajta
Gminy Zaniemysl, Sekretarza Gminy Zaniemysl, Skarbnika Gminy Zaniemysl;
5) kierowniku - nalezy przez to rozumiec kierownika referatu;
6) pracowniku - nalezy przez to rozumiec¢ pracownika Urzedu;
7) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Zaniemysl;
8) Statucie - nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Zaniemysl;
9) Regulaminie - nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zaniemysl;
10) organach Gminy - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade lub Wéjta;
11) uchwale - nalezy przez to rozumie¢ uchwate Rady Gminy Zaniemysl;
12)Zarzadzeniu - nalezy przez to rozumiec zarzgdzenie Wéjta Gminy Zaniemysl;
13) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe o samorzadzie gminnym.



§3

1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisdw prawa pracy.
3. Siedzibg Urzedu jest Zaniemysl.
4. Urzad oraz Urzad Stanu Cywilnego miesci sie w Zaniemyslu przy ul. Sredzkiej 9.
5. Urzad jest czynny w dni robocze, w godzinach:

1) od 8° do 16% w poniedziatki;

2) od 7°°do 15%° od wtorku do pigtku.
6. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw takze w soboty.

§4
Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, w szczegdlnosci:
1) ustawy o samorzadzie gminnym;
2) ustawy o pracownikach samorzadowych;
3) ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego;
4) aktéw wewnetrznych wprowadzonych uchwatami Rady oraz zarzadzeniami Wéjta.

Rozdziat 2
Zadania, misja i cele dziatania Urzedu

§5
Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, przy pomocy ktérej Wéjt realizuje zadania witasne
Gminy okreslone ustawami, zadania z zakresu administracji rzgdowej, a takze z zakresu organizacji
przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referenddéw, zlecone Gminie na
mocy ustaw albo porozumien z organami administracji rzagdowej, zadania z zakresu wfasciwosci
powiatu oraz zadania z zakresu witasciwosci wojewddztwa na podstawie porozumien z tymi
jednostkami samorzadu terytorialnego.

§6
Misjg Urzedu jest zapewnienie nalezytego, sprawnego, fachowego i zgodnego z prawem
realizowania zadan wtasnych, zleconych i powierzonych Gminie oraz tworzenie warunkéw dla
rozwoju gospodarczego Gminy.

§7
Celami dziatania Urzedu sa:
1) zapewnienie kompleksowe] obstugi organéw Gminy;
2) wykonywanie zadan w sposéb zgodny z prawem, sprawny, kompetentny
i uprzejmy;
3) efektywne zarzgdzanie mieniem gminnym;



Rozdziat 3
Zasady funkcjonowania Urzedu

§9

1. Wéjt jest Kierownikiem Urzedu oraz Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.
2. W czasie nieobecnosci Wéjta Urzedem kieruje Zastepca lub Sekretarz w ramach udzielonych
upowaznien.
6. W przypadku, gdy kierownik referatu nie moze petni¢ swoich obowigzkéw z powodu urlopu lub
innych usprawiedliwionych przyczyn zastepuje go zastepca albo inna osoba wyznaczona sposréd
pracownikéw referatu.
7. Spory kompetencyjne miedzy kierownikami rozstrzyga Wojt.
3. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego i oszczednego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne referaty;

6) planowania pracy;

7) kontroli zarzadczej;

8) wzajemnego wspotdziatania.

§10

1. Pracownicy wykonujgc swoje obowigzki, dziatajg na podstawie prawa i zobowigzani sg do jego
przestrzegania, kierujg sie zasadami etyki i praworzadnosci, jak réwniez szanujg prawo klienta do
informacji, zapewniajgc w granicach prawem przewidzianych jawnos¢ prowadzonych postepowan
i dziatah organéw Gminy.

3. Urzad zapewnia dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig. Podstawowa
forma informowania o dziatalno$ci Urzedu jest Biuletyn Informacji Publicznej. Szczegétowe zasady
i tryb udostepniania informacji publicznej okreslajg powszechnie obowigzujgce przepisy prawa,
zarzgdzenia Wdjta oraz Statut.

§11
1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Wydatkowanie srodkéw publicznych dokonywane jest po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych oraz obowigzujgcymi w Urzedzie
procedurami.

§12
1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w przepisach prawa
dotyczacych finanséw publicznych, uchwatach i w zarzadzeniach.



2. Urzad, gospodarujgc srodkami publicznymi, zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy
oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektéw przy zastosowaniu najmniejszych
srodkow.

§13
1. Referaty sg zobowigzane do wspétdziatania miedzy sobg, w szczegdlnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.
3. Urzad wspodtpracuje z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie powierzonym przez
Wojta.

Rozdziat 4
Struktura organizacja Urzedu

§14

1. Strukture Urzedu stanowig:

1)  Wijt- WG;

2)  Zastepca Wojta - ZW;

3)  Sekretarz Gminy - SG;

4)  Skarbnik Gminy - SK;

5)  Referat Finansowy - RF;

6) Referat Organizacyjny - RO;

7)  Referat Spraw Obywatelskich - SO;

8)  Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej - RI;

9) Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa - RN.
2. Referatami z zastrzezeniem ust. 3 kierujg kierownicy.
3. W przypadkach uzasadnionych wieloscia zadan Wdjt moze utworzy¢ stanowisko zastepcy
kierownika.
3. Referatem Finansowym kieruje Skarbnik.
4. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy. Zakres zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy
okreslony jest w zakresach obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

5. Strukture organizacyjng oraz podlegtos¢ stuzbowg pracownikéw przedstawia Schemat
organizacyjny Urzedu Gminy Zaniemys| stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 15
W Urzedzie zadania:
1) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
2) Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
3) Informatyka,
4) Audytora wewnetrznego,
5) Radcy prawnego,
6) Petnomocnik ds. uzaleznien i przeciwdziatania przemocy



wykonujg osoby lub podmioty gospodarcze na podstawie umow cywilnoprawnych okreslajgcych
ich przedmiot i sposéb realizacji.

Rozdziat 5
Zakresy zadan i kompetencji Wéjta, Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika

§16
1. Woéjt jest kierownikiem Urzedu i wykonuje uprawnienia przetozonego stuzbowego
w stosunku do wszystkich pracownikow.
2. Do zadan Wodjta nalezy wykonywanie uchwat Rady i zadan Gminy okreslonych przepisami
prawa.
3. Zadania Wojta okreslajg ustawy.

§17
1. Zastepca wykonuje zadania powierzone mu przez Wéjta, w tym takze z upowaznienia oraz
w imieniu Wdijta.
2. Zastepca zapewnia w szczegdlnosci nadzér nad dziatalnoscig komérek organizacyjnych Urzedu
oraz jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie powierzonym mu przez Wdijta.
3. Zastepca Wojta zastepuje Wojta i Sekretarza w czasie ich nieobecnosci bgdz niemoznosci
wykonywania przez nich obowigzkdéw.

§18

1. Sekretarz wykonuje zadania wskazane przez Wodjta, w tym takie z upowaznienia oraz
w imieniu Wdjta w ustalonym zakresie.
2. Szczegdtowy zakres zadan Sekretarza okreslajg upowaznienia i petnomocnictwa.
3. W powierzonym przez Wajta zakresie, Sekretarz zapewnia w szczegdlnosci:

1) prowadzenie przez Urzad spraw wynikajgcych z zadan organéw Gminy;

2) organizacje pracy Urzedu;

3) nadzér nad dziatalnoscig komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie mu powierzonym.

4. Sekretarz zastepuje Wojta, Zastepce podczas ich tacznej nieobecnosci, bgdz niemoznosci
wykonywania przez nich obowigzkéw, w zakresie ograniczonym przepisami prawa.

§19
1. Skarbnik sprawuje funkcje gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy oraz gtdwnego ksiegowego
Urzedu.
2. Skarbnik nadzoruje i kontroluje dziatalnos¢ finansowa budzetu Gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawne;j.
3. Szczegdétowy zakres zadan Skarbnika okreslajg przepisy prawa, upowaznienia
i petnomocnictwa.
4. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw finansowych,
sprawujac kierownictwo, kontrole i nadzér nad dziatalnoscig powierzonego mu referatu.



Rozdziat 6
Zadania ogolne kierownikow i pracownikow

§20
1. Kierownicy odpowiedzialni sg za organizacje pracy i merytoryczng dziatalnos¢ referatdw,
dyscypline pracy pracownikéw oraz realizacje powierzonych im zadan, a w szczegdlnosci za:
1) witasciwe wypetnianie obowigzkéw przez podlegtych im pracownikéw;
2) wtasciwe i terminowe zatatwianie spraw;
3) zgodnos$¢ z prawem wydawanych decyzji;
4) opracowywanie projektow uchwat, zarzadzen, decyzji, uméw oraz innych dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym;
5) wtasciwe przyjmowanie i obstuge klientow.
2. Do obowigzkdéw kierownikéw nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie wnioskéw do projektéw plandw finansowych;
2) realizowanie planu finansowego w zakresie dziatania referatu oraz dokonywanie biezacej
i okresowej analizy wykonania planu;
3) przestrzeganie przepisow dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych;
4) udostepnianie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw merytorycznych;
5) nadzér nad opracowywaniem sprawozdan i informacji wynikajacych z przepiséw prawa oraz
projektéw uchwat, zarzagdzen lub polecen Wéijta;
6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikdw przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych, informacji niejawnych oraz eksploatacji systemdéw informatycznych;
7) nadzér nad wiasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej oraz baz danych
w systemach informatycznych;
8) udziat w zebraniach, komisjach, i innych zgromadzeniach na polecenie bezposredniego
przetozonego lub Wdjta oraz w sesjach Rady;
9) nadzér nad wtasciwym uzytkowaniem sktadnikdw majgtkowych przez pracownikéw;
10) sprawowanie kontroli zarzadczej w ramach zadan i kompetencji;
11) wdrozenie nowo zatrudnionych pracownikdw do pracy na zajmowanym stanowisku;
12) prowadzenie indywidualnych szkolen podlegtych pracownikéw na stanowisku pracy;
13) zapewnienie przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;
14) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic
wynikajgcych z przepiséw prawa materialnego.
3. Kierownicy wspotpracujg w szczegdlnosci:
1) ze Skarbnikiem w zakresie propozycji planowania zadan do projektu budzetu;
2) z Sekretarzem w zakresie spraw pracowniczych, zapewnienia witasciwego funkcjonowania
Urzedu oraz organizacji obstugi klientow;
3) z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie realizacji obowigzkéw wynikajgcych
z przepisow o ochronie danych osobowych;
4) z Petnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie realizacji przepiséw ustawy
o ochronie informacji niejawnych;
5) z Audytorem wewnetrznym w zakresie audytu wewnetrznego;



6) z Radcg prawnym w zakresie prowadzonych postepowan sgdowych, sgdowo-
administracyjnych oraz innych przewidzianych przepisami prawa.
4. Kierownicy stosujg rozwigzania i propozycje zmierzajgce do najkorzystniejszego
i najlepszego wykonywania zadan Gminy.
5. Kierownicy opracowujg zakresy obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw,
dokonuja okresowej oceny pracownikéw oraz wystepujg z wnioskami dotyczgcymi wyrdznien,
nagrod i awansow oraz kar.

§21
1. Podstawowe obowigzki i prawa pracownikéw samorzgdowych okresla ustawa o pracownikach
samorzgdowych.
2. Pracownicy odpowiedzialni s w szczegdlnosci za:
1) zgodnos¢ z prawem opracowywanych decyzji;
2) doktadng znajomos¢ i stosowanie przepiséw prawa;
3) wtasciwe przyjmowanie i obstuge klientéw;
4) przestrzeganie termindw zafatwiania spraw;
5) ewidencjonowanie i przechowywanie prowadzonych spraw;
6) przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego;
7) nalezyte wykonywanie obowigzkéw pracowniczych;
8) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w ramach realizowanych zadan;
9) przestrzeganie przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych
oraz zasad dotyczgcych eksploatacji systeméw informatycznych;
10) przestrzeganie  przepisow  bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;
11) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajacych z przepiséw prawa
materialnego;

§22
1. Szczegbétowe kompetencje pracownikdw okreslajg zakresy obowigzkdéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci, stosownie do zajmowanego stanowiska.
2. Zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dla Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika,
kierownikéw referatow i jednostek organizacyjnych Gminy ustala Woaijt.
3. Przyjecie powierzonego zakresu obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownik
potwierdza wiasnorecznym podpisem.
4. Zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnos$ci pracownikow przechowuje sie
w aktach osobowych pracownika.



Rozdziat 7
Zadania wspolne referatow

§23
1. Referaty podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan natozonych na
Wojta.
2. Do zadan wspdlnych nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadann okreslonych w Regulaminie oraz w innych aktach prawnych,
a takze zadan wynikajgcych z polecen Wajta i przewodniczacego Rady Gminy;

2) realizowanie zadan w sposdb prawidtowy, efektywny, terminowy i rzetelny oraz
w zakresie ustanowionego w urzedzie systemu kontroli zarzadczej;

3) postepowanie z dokumentami zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow
w spawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw, w tym stosowanie zasad dotyczacych
wewnetrznego obiegu dokumentédw oraz przekazywanie akt powadzonych spraw do
archiwum zaktadowego;

4) inicjowanie  przygotowania  upowaznien i  petnomocnictw  we  wspofpracy
z Referatem Organizacyjnym, a w przypadku upowaznien o charakterze finansowym takze
z Referatem Finansowym;

5) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Rady i Woéjta;

6) przygotowywanie planéw, sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji;

7) wspodtdziatanie w realizacji akcji kurierskiej;

8) wspdipraca z Gminnym Zespotem Reagowania Kryzysowego;

9) wspdtudziat w zakresie opracowywania wnioskdéw o S$rodki finansowe na realizacje
inwestycji oraz w realizacji projektéw;

10) prowadzenie spraw dotyczacych sygnatéw obywatelskich;

11) realizowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych uprawnionych organéw zewnetrznych oraz
przekazywanie informacji na ten temat kierownikowi lub Wéjtowi;

12)realizowanie wnioskéw i zalecen wynikajacych z kontroli wewnetrznych lub
przeprowadzonych audytéw;

13) wykonywanie zadan z zachowaniem przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych
i ustawy o ochronie informacji niejawnych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, realizacjg i monitorowaniem dochoddéw
i wydatkow budzetowych przeznaczonych na realizacje zadan nalezgcych do wtasciwosci
referatu, w oparciu o zasady wydatkowania srodkéw wynikajgce z ustawy o finansach
publicznych,

15)wspétpraca z Radcg prawnym w zakresie uzgadniania projektow w szczegdlnosci aktow
prawnych i umow;

16) wspotpraca w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan z referatami, w tym w szczegdlnosci
w sprawach dotyczacych:

a) projektédw uchwat Rady oraz zarzadzen Wodjta - z Referatem Organizacyjnym;
b) budzetu - z Referatem Finansowym,
c) zamowien publicznych - z Referatem Inwestycji i Gospodarki Komunalnej;



17)realizowanie zadan z zakresu wykonywania kontroli zarzadczej, zgodnie z przepisami
ustawy o finansach publicznych i standardami kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych;

18) realizowanie obowigzkdéw wynikajgcych z przepiséw ustawy o dostepie do informacji
publicznej oraz ustawy o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji
sektora publicznego;

19) dokonywanie na biezgco analizy zmian obowigzujacego prawa w zakresie wykonywanych
zadan;

20) przygotowywanie materiatéw i informacji na potrzeby komunikacji wewnetrznej
i zewnetrznej;

21) wspodtpraca w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan z organami administracji publicznej,
partnerami spotecznymi oraz podmiotami gospodarczymi w zakresie realizowanych zadan;

22)wspotpraca z Koordynatorem do Spraw Dostepnosci oraz z Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych.

Rozdziat 8
Podziat zadan pomiedzy komarki organizacyjne Urzedu

§24
Do zadan Referatu Finansow nalezy efektywne gospodarowanie finansami Gminy oraz prawidtowa
rejestracja zdarzen finansowych, a w szczegdlnosci:
1) przygotowanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz Wieloletniej
Prognozy Finansowej;
2) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe] oraz finansowej Urzedu i Gminy;
3) udzielenie pomocy Woéjtowi w wykonywaniu budzetu Urzedu i Gminy;

4) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej;
5) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg, Urzedem Skarbowym i bankiem

wykonujgcym obstuge finansowsg;

6) uruchamianie srodkow finansowych poszczegdlnych dysponentdw budzetu Gminy;

7) badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji
podatkowych oraz informacji podatkowych, dotyczacych: podatku rolnego, lesnego, od
nieruchomosci, od srodkéw transportowych;

8) wymiar podatkdéw: rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od srodkéw transportowych;

9) ksiegowanie przypiséw/odpiséw i wptat podatku: lesnego, rolnego, od nieruchomosci, od
$Srodkdéw transportowych oraz optaty za gospodarowanie odpadami;

10) windykacja i egzekucja zalegtosci w podatku: lesnym, rolnym, od nieruchomosci oraz
opfaty: za gospodarowanie odpadami, adiacenckiej, za zajecia pasa drogowego;

11)windykacja zalegtosci cywilno-prawnych wraz z przekazaniem dokumentacji Radcy
prawnemu do dalszej egzekucji sgdowej;

12) obstuga ksiegowa i kasowa Urzedu wraz z prowadzeniem ksigg rachunkowych Urzedu;

13) obstuga ksiegowa Gminy wraz z prowadzeniem ksigg rachunkowych Gminy;

14) prowadzenie ksigg inwentarzowych Urzedu i naliczanie umorzenia;



15)wydawanie zaswiadczen o: niezaleganiu/zaleganiu w podatkach, liczbie posiadanych
hektaréw przeliczeniowych;

16) rozliczanie scentralizowanego podatku vat na poziomie Urzedu i Gminy oraz sporzgdzanie
dokumentacji wynikajacej z tego rozliczenia;

17)prowadzenie spraw zwigzanych z Centralng Ewidencjg i Informacja o Dziatalnosci
Gospodarcze;j.

§25
Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy zapewnienie sprawnej koordynacji funkcjonowania
Urzedu i obstugi organéw Gminy, w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Urzedu, w tym opracowywanie Regulaminu i regulaminu pracy;
2) przekazywanie uchwat Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz do ogtaszania
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Wielkopolskiego;
3) ogtaszanie aktéw prawnych w sposdb zwyczajowo przyjety w przypadku, gdy taki wymodg
zachodzi;
4) prowadzenie spraw kadrowo — ptacowych pracownikow Urzedu;
5) zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Rady, Wéjta, Zastepcy oraz Sekretarza;
6) wspodtudziat w organizowaniu wyboréw i referendéw przeprowadzanych na terenie Gminy;
7) prowadzenie spraw z zakresu wyboru tawnikéw do sgdéw powszechnych;
8) opracowywanie strategii, programow i planéw rozwoju gminy;
9) pozyskiwanie srodkow finansowych na realizacje inwestycji, w tym wspoétfinansowanych ze
srodkow europejskich;
10) prowadzenie spraw z zakresu promocji Gminy;
11) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi;
12) prowadzenie odpowiednio rejestrow i ewidencji:
a) uchwat Rady,
b) zarzadzen Waijta,
c) wnioskdw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
d) upowaznien i petnomocnictw,
e) petycji, wnioskow i skarg,
f) wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej i wnioskéw zwigzanych z ponownym
wykorzystywaniem informacji sektora publicznego.
13) prowadzenie Biura Obstugi Klienta.

§ 26
Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy zapewnienie sprawnej obstugi mieszkancow
w zakresie ewidencji ludnosci, dowoddéw osobistych, stanu cywilnego, bezpieczenstwa, obrony
cywilnej, wspotpracy w organizowaniu wybordw, w szczegdlnosci:
1) rejestracja urodzen, matzenstw, zgondw, ktére miaty miejsce na terenie Gminy;
2) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen;
3) przechowywanie i konserwacja papierowych ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;
4) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczgcych zmian imion i nazwisk;
5) organizacja uroczystosci jubileuszowych;



6) prowadzenie ewidencji ludnosci, rejestru mieszkaricdw oraz rejestru cudzoziemcow;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddéw osobistych;

8) prowadzenie rejestru wyborcéw;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z Narodowym Spisem Powszechnym Ludnosci i Mieszkan;
10) potwierdzanie Profilu Zaufanego;

11) przygotowywanie kwalifikacji wojskowej i jej przeprowadzanie;

12) prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej;

13) zapewnienie gotowosci bojowej jednostek ochotniczych strazy pozarnych na terenie gminy;
14) prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania kryzysowego;

15) prowadzenie spraw w zakresie spraw obronnych;

16) prowadzenie archiwum zaktadowego

17) zapewnienie czystosci i porzadku budynku Urzedu Gminy.

§ 27
Do zadan Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej nalezg sprawy z zakresu prowadzenia
i nadzorowania inwestycji, gospodarki komunalnej, lokalowej i drogownictwa, planowania
i zagospodarowania przestrzennego, ochrony srodowiska, a w szczegélnosci:
1) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji na terenie Gminy;
2) wykonywanie czynnosci dotyczgcych udzielania zamdwien publicznych;
3) prowadzenie catoksztattu procedur planistycznych;
4) opiniowanie wstepnych podziatéw nieruchomosci;
5) gospodarka odpadami oraz utrzymanie porzadku i czystosci na terenie gminy;
7) zarzadzenia siecig drég gminnych;
8) zarzadzenie infrastrukturg gminng;
9) lokalny transport zbiorowy;
10) realizowanie polityki lokalowej na terminie Gminy;
11) gospodarowanie obiektami sportowymi;
12) zarzadzanie funduszem soteckim;
13) pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych na rozwdéj gospodarki odpadami, ochrone srodowiska,
rozwdj infrastruktury gminnej, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej.

§28
Do zadan Referatu Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z gospodarkg gruntami i nieruchomosciami, rolnictwem, towiectwem, ochrong
przyrody i zabytkami, a w szczegdlnosci:
gospodarka nieruchomosciami gminy poza budowg i remontami budynkéw i innych obiektéw;
pozostate zadania gminy w zwigzku z nieruchomosciami;
geodezja;
kartografia — miejscowosci, ulice, numery domow;
sprawy zwigzane z usuwaniem drzew i krzewow;
sprawy zwigzane z obszarami chronionymi, pomniki przyrody;
opieka nad zwierzetami, schronisko dla zwierzat;
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sprawy dotyczgce posiadania pséw;



9. zadania gminy w towiectwie;

10. zadania gminy w le$nictwie;

11. zadania gminy w zakresie spétek wodnych;

12. gminna ewidencja zabytkdw, wspoétpraca z konserwatorem, renowacje zabytkéw, dotacje do
zabytkéw;

13. zwrot akcyzy dla rolnikéw;

14. zadania gminy w zakresie rolnictwa, spis rolny, szacowanie szkéd w uprawach;

Rozdziat 9
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§29
Referat Organizacyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu oraz
zgtoszonych w czasie przyje¢ interesantéw przez Wojta, Zastepce, Sekretarza, Skarbnika
i kierownikow.

§30
Interesantow w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:
1) Wojt —raz w tygodniu w poniedziatki od godz. 8.00 do 16.00.
2) Zastepca, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy — od poniedziatku do pigtku
w godzinach pracy Urzedu.

§31
1. Skarga i wniosek po zarejestrowaniu w rejestrze podlega niezwtocznemu przekazaniu do osoby
odpowiedzialnej za jej zatatwienie.
2. Zatatwienie skargi lub wniosku winno polegaé na rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy,
jej rozstrzygnieciu, usunieciu stwierdzonych uchybien i przyczyn ich powstawania.
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