ZARZADZENIE Nr 51/2021
Wéjta Gminy Kleszczewo
Z dnia 17 sierpnia 2021r.

w sprawie : ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kleszczewo.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie

gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2021r. poz. 1372 ) zarzgdza sig, co nastepuje :

§1

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Kleszczewo w brzmieniu okre$lonym

w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 53/2020 Wéjta Gminy Kleszczewo z dnia 21 sierpnia 2020r. w

sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kleszczewo.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od dnia 01

wrzes$nia 2021r.
WA
Bogtlan Kerfinitz



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 51/2021
Wojta Gminy Kleszczewo
z dnia 17 sierpnia 2021r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY KLESZCZEWO

Rozdzial 1
Postanowienia ogdélne

§1

Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Kleszczewo, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1.

2.
3
4

Y

A

zakres dziatania Urzedu,

strukture organizacyjng Urzedu,

zasady funkcjonowania Urze¢du,

zakres dzialania kierownictwa Urze¢du oraz referatow i samodzielnych stanowisk pracy
w Urzedzie.

§2
Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Status prawny pracownikow zatrudnionych w Urzedzie okredla ustawa z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.
Siedzibg Urzedu jest migjscowosé Kleszczewo, ul. Poznanska 4.
Urzad jest czynny :
1) w poniedzialki od 8.00 do 16.00,
2) od wtorku do piatku od 7.00 do 15.00.
Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw w terminach uzgodnionych z Kierownikiem
Urzedu Stanu Cywilnego.

Rozdzial IT
Zakres dzialania i zadania Urze¢du

§3

. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, za pomoca ktorej Wojt wykonuje swoje

zadania.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie nalezytego wykonywania:

1) zadan wlasnych gminy,

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 miedzygminnego
lub porozumienia komunalnego,
5) innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.
3. Wojt moze udziela¢ pracownikom Urzg¢du petnomocnictw do dokonywania czynnosci
prawnych w imieniu Gminy oraz udziela¢ innych upowazniefi do zatatwiania spraw z
zakresu administracji publicznej.

§4

1. Do zadan Urzg¢du nalezy zapewnienie pomocy Wéjtowi jako organowi wykonawczemu

Gminy w wykonywaniu jego zadan i kompetencji.

2. W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynno$ci prawno-administracyjnych stuzgcych realizacji
zadan Gminy w nieprzekraczalnych, wynikajacych z przepiséw ustaw terminach,

2) terminowa realizacja uchwat organéw Gminy oraz innych obowigzkéw i uprawnien
wynikajacych z przepis6w prawa,

3) opracowywanie projektow planéw realizacji zadaf, budzetu gminy i dlugofalowych
planow gospodarczych,

4) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z
wykonywanych zadan,

5) wspdldziatanie w rozpatrywaniu i zatatwianiu wnioskow i postulatéw wyborcow,
wnioskow z zebran wiejskich, interpelacji i zapytan radnych, wnioskéw komisji oraz
wnioskow i skarg zglaszanych przez mieszkancow,

6) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej,

7) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen
jej komisji,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosci,

a) przyjmowania, rozdziatu, przekazywania i wysylania korespondencji,
b) prowadzenia wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywania akt,

d) przekazywania akt do archiwum.

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien shizacych Urzedowi jako pracodawcy —
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, w szczegdlnosci
prawa pracy.

Rozdzial 111
Zasady funkcjonowania Urz¢du

§5
Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:
1. praworzadnosci,



9.

PN RN

shuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,
pomocniczosci,
wysokiej jako$ci ustug gwarantowanej kompetencjami i rzetelng praca urzednikow,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,
kontroli wewng¢trznej,
podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, referaty i samodzielne stanowiska

pracy,
wzajemnego wspoldzialania,

10. kontroli zarzadcze;j.

—_
.

§6
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialajg na
podstawie 1 w granicach prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.
Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
Pracownicy Urzedu sg obowigzani do zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w
kontaktach z mieszkancami.

§7
Gospodarowanie $rodkami finansowymi oraz rzeczowymi odbywa si¢ w sposob
racjonalny, celowy i oszczedny z uwzglgdnieniem zasady szczegdlnej starannosci w
zarzadzaniu mieniem komunainym.
Umowy, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane dokonywane
sq zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych i przepisow
wykonawczych.

§8
Dziatalno$¢ Urzedu jest jawna.
Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego
dziatalnoscia, z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z przepisow ustaw.
Podstawows formg informowania o dziatalnosci Urzgdu jest Biuletyn Informacji
Publiczne;.
Pracownicy Urzedu sg obowiazani do udost¢pniania - zgodnie z przepisami dostgpie
do informacji publicznej — kazdej informacji nalezacej do kategorii spraw publicznych,
o ile jej udostepnienie nie jest ograniczone innymi ustawami.

§9
Urzad ustala zasady tworzenia i korzystania z zasobéw informatycznych oraz ochrony
danych zawartych w tych zasobach.
Komorki organizacyjne, na ktéorych — w zwigzku z wykonywanymi zadaniami-
spoczywa obowigzek tworzenia zbioréw informacji, zarzadzaja informacjami
zgromadzonymi w tych zbiorach.



[

Do wprowadzania danych do zbioréw informacyjnych, ich modyfikacji lub usuwania
uprawnione s3 wylacznie komorki organizacyjne, o ktéorych mowa w ust. 2.
Dopuszczenie innych os6b do wykonywania tych czynnosci jest mozliwe tylko za
zgoda kierownictwa Urzedu.

Prac¢ komorek organizacyjnych Urzad wspiera poprzez udostepnienie technik
informatycznych i budowe systeméw informatycznych.

§10
Wit jest kierownikiem Urzgdu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu.
Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Zastgpcy Wojta , Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy, ktérzy ponosza odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.
Kierownicy referatéw kieruja i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajgcy optymalng
realizacj¢ zadan referatu i ponoszg za to odpowiedzialno$é przed Wojtem.
Kierownicy referatéw sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikdw i
sprawujg nadzor nad nimi.

§ 11

Wszyscy pracownicy Urzedu sg zobowigzani do $cislej wspotpracy, a w szczegdlnosci do
biezacej wymiany informacji i konsultacji w celu zapewnienia kompleksowe obslugi
interesantow oraz zapewnienia Urzedowej pelnej i rzetelnej realizacji jego zadan.

§12
W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, terminowy.
W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowego
wykonywania zadan przez poszczegoélne referaty i samodzielne stanowiska pracy.
Szczegblowe unormowania dotyczace kontroli zarzadczej, kontroli wewnetrznej oraz
procedury zarzadzania ryzykiem okreslajg stosowne zarzadzenia Kierownika Urzedu.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Urze¢du
§13

Strukturg organizacyjng Urzedu stanowia:

1) Kierownictwo Urzedu: Symbol
a) Wojt - WG
b) Zastgpca Wojta -IW
¢) Sekretarz Gminy - SG
d) Skarbnik Gminy - SK

2) Komdrki organizacyjne Urzgdu:
a) Referat Gospodarki Finansowej- RF, w sklad ktérego wchodzg nastgpujace
stanowiska:
1) Zastepca Skarbnika -ZS
2) stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej -KB1



3) stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej -KB1I

4) stanowisko do spraw wymiaru podatkéw - WP
5) stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowe;j -KP
6) stanowisko do spraw obshugi kasowe;j -OK

b) Referat Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji - IK, w sklad ktorego
wchodzg nastepujace stanowiska :

1) Kierownik Referatu Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji - RK
2) stanowisko do spraw zamdwien publicznych i inwestycji -ZP
3) stanowisko ds. inwestycji - SI
4) stanowisko do spraw infrastruktury i1 drog -1D
5) stanowisko do spraw gospodarki komunalne;j -GKI
6) stanowisko do spraw gospodarki komunalnej -GK I
c) Referat Oswiaty - RO, w skiad ktérego wchodzg nastgpujace stanowiska:
1) Kierownik Referatu O$wiaty -KO
2) stanowisko do spraw kadrowo-placowych - PK
3) stanowisko do spraw ksi¢gowo- administracyjnych -KA
d) Referat Spraw Obywatelskich — SO, w sklad ktérego wchodza nastgpujace
stanowiska:
1) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich /Kierownik USC SO/USC
2) stanowisko do spraw dowodow osobistych DO

(Zastepca Kierownika USC) ]
e) Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa- OS, w sklad ktorego wchodza
nastepujace stanowiska :

1) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - OR
2) stanowisko do spraw gospodarki odpadami -GO
3) stanowisko do spraw ksiegowosci i windykacji oplat - KW
f) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi sekretariatu -0S
g) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi rady i promocji gminy - BR
h) Samodzielne stanowisko do spraw dziatalnosci gospodarczej i funduszy
i) unijnych -DG
j) Samodzielne stanowisko ds. dziatalno$ci komunalnej i bezpieczefistwa- DB
k) Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych -IN
1) Pelnomocnik Wojta Gminy do spraw realizacji gminnego programu
m) profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych -PA
n) Pelnomocnik Wéjta Gminy ds. przeciwdziatania narkomanii -PN

Szczegblowy wykaz urzedniczych stanowisk pracy w Urzedzie obrazuje schemat
organizacyjny stanowigcy zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego.

W skiad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzi rowniez stanowisko pracownika
obstugi — sprzataczki.

Decyzje o utworzeniu, likwidacji oraz polaczeniu referatu, stanowiskach w ramach
referatu lub samodzielnego stanowiska podejmuje Wojt, wedlug biezacych potrzeb
Urzedu.



Rozdzial V
Zakresy zadan Wojta Gminy, Zastepcy Wojta,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§ 14
1. Wadijt jest kierownikiem Urzedu.
2. Do zakresu zadan Wéjta Gminy nalezy w szczego6lno$ci :

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezgcych spraw gminy,

3) wydawanie zarzgdzen,

4) okreslanie polityki Urzedu,

5) zapewnienie warunkow niezbednych do wykonywania przez Urzad powierzonych
mu zadan,

6) ustalanie kierunkow polityki personalnej w Urzedzie,

7) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
os6b do podejmowania tych czynnosci,

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

9) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez Urzad oraz nad
przestrzeganiem zasad praworzadno$ci,

10)rozstrzyganie sporé6w pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi, w
szczegolnosci dotyczacych podziatu zadan,

11)udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

12)upowaznianie pracownikéw Urzgdu do wydawania decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

13) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od Zastepcy Wojta, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikow jednostek organizacyjnych gminy oraz
pracownikow samorzadowych upowaznionych przez Wéjta do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych,

14)przyjmowanie od pracownikow samorzgdowych, oswiadczen o prowadzeniu przez
nich dziatalnosci gospodarczej 1 charakterze prowadzenia tej dziatalnosci,

15) przygotowywanie projektu budzetu gminy,

16) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

17)wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy,

18)nadzoér nad trescig wprowadzanych informacji na stronie internetowej Gminy i w
Biuletynie Informacji Publicznej,

19)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wdjta przez przepisy prawa i
Regulamin oraz uchwaty Rady.

§15
1. Zastgpca Wéjta podejmuje czynnoéci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wajta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez Wojta.
2. Zastepca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wjta.



§ 16
1. Sekretarz Gminy jest odpowiedzialny za zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegodlnosci :

1) zapewnienie zgodnosci wydanych decyzji i dzialania Urzgdu z obowiazujacymi
przepisami prawa,

2) bezposrednie nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

3) opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego,

4) opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy,

5) nadzoér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

6) przedktadanie Wajtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

7) nadzorowanie przestrzegania wewnetrznego porzadku pracy,

8) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
mieszkancow,

9) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw dla pracownikéw i kierownikow
jednostek organizacyjnych ,

10)prowadzenie rejestrow zarzadzen Wojta,

11)prowadzenie rejestru zarzgdzen Kierownika Urzgdu,

12)koordynowanie spraw zwigzanych z kontrola zarzadczg i kontrola wewngtrzna,

13)prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznej,

14)prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi i lustracyjnymi
0s6b zobowigzanych do ich sktadania,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na stanowiska urzg¢dnicze oraz
konkursow na kierownikdéw jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem kierownikow
jednostek oswiatowych,

16)prowadzenie spraw z zakresu sluzby przygotowawczej pracownikow
samorzadowych,

17)prowadzenie spraw z zakresu organizacji praktyk i stazow

18)nadzorowanie przygotowywania projektow uchwatl,

19)zapewnienie publikacji aktéw prawa miejscowego,

20) prowadzenie zbioru aktoéw prawa miejscowego,

21)prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu,

22)prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Rady Gminy,

23)prowadzenie rejestru petycji wptywajacych do Wojta Gminy,

24)prowadzenie rejestru petycji wptywajacych do Rady Gminy,

25)nadzor nad stanowiskiem do spraw obshugi Rady w zakresie przygotowania
materialdw pod obrady Sesji i posiedzen komisji,

26) nadzorowanie kompletowania dokumentacji z prac Rady Gminy 1 jej organow,

27) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami referendami i spisami,

28)koordynowanie czynnosci zwigzanych z realizowaniem ustawy o dostepie do
informacji publiczne;,

29)wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
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§17
Skarbnik Gminy wykonuje powierzone przez Wdjta zadania w zakresie gospodarki
finansowej Gminy, prowadzi sprawy zwiazane z rozwigzywaniem probleméw
ekonomiczno-finansowych Gminy oraz peli funkcje kontrolng w zakresie
gospodarowania $rodkami publicznymi.
Skarbnik Gminy jest zarazem Kierownikiem Referatu Gospodarki Finansowe;.
Do zadan Skarbnika Gminy nalezy :
1) kierowanie pracg Referatu Gospodarki Finansowe;j,
2) prowadzenie rejestru wnioskéw do budzetu i jego zmian,
3) przekazywanie kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy i pracownikom
urzedu wytycznych oraz danych do opracowania projektu budzetu Gminy,
4) opracowywanie projektu budzetu gminy,
5) sporzadzanie Wieloletniej Prognozy Finansowej (WPF) i jej zmian,
6) kontrasygnowanie dokumentoéw, stanowiacych podstawe wydatkowania $rodkéw
finansowych gminy oraz innych $wiadczen majatkowych,
7) wykonywanie budzetu gminy i organizowanie gospodarki finansowej gminy,
8) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,
9) dokonywanie okresowych analiz budzetu oraz biezace informowanie Wajta o jego
realizacji,
10)kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,
11)prowadzenie ksiegowosci i ewidencji majagtku gminy,
12) rozliczanie dotacji i nadzo6r nad ich rozliczaniem,
13)rozliczanie subwencji oswiatowej,
14)rozliczanie $rodkéw z Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw zagranicznych,
15)organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
rachunkowosci,
16)opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy,
17)zapewnienie sporzadzania terminowe;j i rzetelnej sprawozdawczo$ci budzetowe;,
18)nadzorowanie windykacji naleznos$ci pienieznych gminy,
19)czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
20)czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych
21) realizowanie zasady jawnosci gospodarowania §rodkami publicznymi,
22)prowadzenie centralnego rejestru umow,
23)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznienia Wojta lub Zastepcy Wojta.

§18

Do wspo6lnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie
materialéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a
w szczegoblnoscei ;

1) koordynowanie i stymulowanie proces6w rozwoju spoteczno-gospodarczego
gminy,

2) opracowywanie w zakresie swego dziatania propozycji do projektéw wieloletnich
plandéw inwestycyjnych i programéw rozwoju Gminy oraz zapewnienie terminowej



i wlasciwej realizacji zadan okreslonych w planach i programach rozwoju oraz
budzecie gminy,

3) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialéw oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

4) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wéjtowi i jednostkom
pomocniczym w wykonywaniu ich zadan,

5) pisemne przedkladanie Sekretarzowi Gminy informacji dotyczacej koniecznosci
przedtozenia pod obrady rady gminy projektu uchwaly z zakresu wykonywanych
zadan,

6) przygotowywanie projektéw uchwat i przedstawianie ich Sekretarzowi Gminy w
terminie umozliwiajagcym umieszczenie ich w programie sesyjnym,

7) przygotowywanie projektow zarzadzen Wdjta i przedstawianie ich Sekretarzowi
Gminy w celu wpisania do rejestru zarzadzen Wdéjta Gminy,

8) przygotowywanie projektéw umoéw i przedstawianie ich do akceptacji radcy
prawnemu,

9) wspoéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdéw niezbednych do
przygotowywania projektu budzetu Gminy,

10)wlasciwe i terminowe realizowanie zadan na stanowisku,

11)przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan,

12)wlasciwe przechowywanie akt,

13)stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji
kancelaryjnej,

14)przekazywanie podpisanych uméw do Skarbnika Gminy celem wpisania do
centralnego rejestru umow,

15)przekazywanie akt do archiwum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

16)stosowanie na stanowiskach pracy centralnego elektronicznego systemu obiegu
dokumentow ,

17)stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt,

18)prowadzenie rejestru przyjmowanych przez referat lub samodzielne stanowiska
pracy podan kierowanych od obywateli do innych organéw,

19) usprawnienie wlasnej organizacji , metod i form pracy,

20) przygotowywanie do zamieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
i na stronie internetowej gminy po uzyskaniu pisemnej akceptacji ich tresci,

21)wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta,

22)wspdldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

23) realizowanie zadan zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych i ustawg o
ochronie danych osobowych,

24)przestrzeganie przepisOw ppoz. oraz bhp na zajmowanym stanowisku pracy,

25)przestrzeganie dyscypliny pracy,

26)zachowanie tajemnicy panstwowej, shuzbowej i skarbowe;j,

27)realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie
ustalonym odre¢bnymi przepisami,



28)przygotowywanie, w zakresie dotyczacym stanowiska —informacji publicznej
zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej,

29)wspolpraca z sotectwami w zakresie realizacji wnioskéw i uchwat solectw,

30)opracowywanie  sprawozdawczosci  statystycznej zgodnie z  zakresem
wykonywanych zadan,

31)wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan
w oparciu o posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane bedace w posiadaniu na
stanowisku pracy,

32)wykonywanie na zlecenic Wdjta innych czynnoSci w sprawach objetych
dzialalnoscig Urzedu,

33)przyjmowanie interesantéw i zatatwianie ich spraw,

34)rzetelne i sprawne wykonywanie wszystkich czynnosci w ramach zastgpstwa na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

35)aktualizowanie i opracowywanie nowych procedur zalatwiania spraw na
powierzonym stanowisku,

36)udzielanie niezbednej pomocy przy sporzadzaniu wnioskéw o pozyskanie Srodkow
z funduszy Unii Europejskiej,

37)przygotowywanie rozliczen finansowych obj¢tych zakresem czynnoséci oraz
wspoélpraca w tym zakresie z Referatem Gospodarki Finansowej,

38)potwierdzanie wykonania pracy przez spolke w zakresie realizacji zadan Gminy
okreslonych w zakresach czynnosci.

§19

Do zadan Referatu Gospodarki Finansowej nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy,

2) realizowanie budzetu, prowadzenie analiz dochodow i wydatkow,

3) prowadzenie obstugi kasowej i finansowo-ksiggowej budzetu gminy,

4) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej §wiadczen
pieni¢znych oraz postepowania zabezpieczajacego,

5) opracowywanie prognoz finansowych gminy,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) przygotowywanie projektow uchwal budzetowych,

8) przygotowywanie materialow niezbednych do wykonywania obowigzkéw z
zakresu sprawozdawczosci,

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

10) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

11) prowadzenie ksigg rachunkowych,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem podatku VAT,

13) rozliczanie inwentaryzacji,

14) prowadzenie kartotek materialowych dotyczacych prac inwestycyjnych,

15) dbanie o prawidlowe egzekwowanie naleznosci gminy,

16) organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentéow dotyczacych
rachunkowosci,



17) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

18) dokonywanie umorzen s$rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

19) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Urzedem Skarbowym oraz
Bankiem wykonujgcym obshuge finansowg i bankami finansujgcymi,

20) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia majatku Gminy,

21) kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

22) prowadzenie ewidencji podatnikow,

23) gromadzenie i przechowywanie oraz sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym informacji i deklaracji podatkowych skladanych
organowi podatkowemu,

24) wydawanie decyzji i zaswiadczen zwigzanych z udzielang przez Gming pomocg
publiczna,

25) dokonywanie wymiaru i poboru podatkow i optat lokalnych oraz innych dochodéw
gminy,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z umorzeniem i odroczeniem podatkow,

27) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j,

28) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu nieruchomosci lub gospodarstwa rolnego,
przychodowosci gospodarstwa rolnego, wielkosci uzytkow rolnych gospodarstwa
rolnego oraz o niezaleganiu w podatkach,

29) prowadzenie ksiegowosci podatkowej,

30) prowadzenie ewidencji i aktualizacji upomnien,

31) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytulow wykonawczych,

32) prowadzenie ewidencji drukéw $cislego zarachowania,

33) sporzadzanie zeznan $wiadkow

34) prowadzenie archiwum zaktadowego,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi w Urzedzie z
wyjatkiem inwestycji 1 remontow,

36) wspoldzialanie z Referatem Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji w sprawach
zwigzanych z zamowieniami publicznymi dotyczacymi inwestycji,

37) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczo$cig i ewidencjg zamdwien
publicznych poprzez prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

38) wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych
oraz aktow wydanych na jej podstawie z wyjatkiem inwestycji i remontow,

39) sporzadzanie Jednolitego Pliku Kontrolnego i deklaracji z podatku VAT dla
Urzedu Gminy,

40) sporzadzanie Jednolitego Pliku Kontrolnego i deklaracji tacznej z podatku VAT
dla catej gminy.

§20

Do zadan Referatu Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:



1y
2)
3)

4)
3)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

26)

prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania i zarzgdzania komunalnymi
gruntami, w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
dzierzawe, najem, uzyczenie i w zarzad,

przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wartosci gruntéw, cen i optat za
korzystanie z nich, »

organizowanie przetargoéw na nieruchomosci komunalne,

prowadzenie spraw dotyczacych nabywania nieruchomosci niezbednych dla
realizacji zadan Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg gruntéw komunalnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczaniem i podziatem nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z wyceng nieruchomosci,

prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania gruntami pafistwowymi,
koordynowanie prac w zakresie inwestycji i remontow,

przygotowywanie materialdéw do dokumentacji planistycznych Gminy,
koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych,

prowadzenie rejestru wnioskOw w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego,

przygotowywanie materialdéw dotyczacych oceny zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym Gminy i przygotowywanie wynikoéw tej oceny,

przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
WYpPISOW 1 WyrysOw,

wydawanie informacji i zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planie
zagospodarowania przestrzennego,

sporzadzanie opinii dotyczacych zgodnosci podzialu gruntu z ustaleniami planow
miejscowych,

prowadzenie i aktualizacja studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy

prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenic spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu,

okreslanie i wydawanie warunkéw przylaczenia do sieci wodociggowej i
kanalizacji sanitarne;j,

wspolpraca z administracja architektoniczno-budowlang i nadzorem budowlanym
w sprawie realizacji i egzekucji przepisow prawa budowlanego,

prowadzenie zbioru kopii wydawanych pozwolen na budowg przez Staroste
Powiatu Poznanskiego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem oplat lub odszkodowan wynikajacych
z planéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z zamodwieniami publicznymi dotyczacymi
inwestycji i remontéw, a w szczegolnosci przygotowanie Specyfikacji Istotnych
Warunkow Zamowienia,



27) wykonywanie obowigzkow wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych
oraz aktow wydanych na jej podstawie dotyczacymi inwestycji i remontow,

28) przekazywanie informacji dotyczacych zamowien o wartosci od 15.000 do 30 000
euro do Referatu Gospodarki Finansowej, - stanowisko ds. ksigegowosci
budzetowej II w celu wpisania do rejestru zamowien,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic oraz
numeracji nieruchomosci,

30) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisdw o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami,

31) prowadzenie gminnego rejestru zabytkéw i obiektow zabytkowych,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem przez Gming $rodkéw
finansowych na inwestycje,

33) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i
uzytkowymi bedagcymi w zasobach komunalnych,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z wieloletnim programem gospodarowania
zasobem mieszkaniowym gminy,

35) zapewnienie prawidlowego stanu technicznego komunalnych zasobdw
mieszkaniowych, obiektow uzytecznosci publiczne] oraz obiektéw jednostek
organizacyjnych,

36) prowadzenie spraw z zakresu dostarczania przez Gmine¢ lokali socjalnych oraz
spraw odszkodowan z tytulu nie dostarczenia mieszkania przez Gmine,

37) wspotdziatanie w zakresie programowania i realizacji infrastruktury technicznej
zapewniajacej przygotowanie terenéw dla budownictwa,

38) prowadzenie ewidencji i spraw dotyczacych przegladow gwarancyjnych
budynkow stanowigcych mienie komunalne,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z techniczng obshugg gminnych jednostek
organizacyjnych poprzez:

a) dokonywanie przegladéw obiektéw pod wzgledem potrzeb remontowych i
inwestycyjnych,
b) organizacje oraz odbiory prac inwestycyjnych i remontowych,

40)prowadzenie spraw zwiagzanych z budowa, remontem, modernizacjg, utrzymaniem i

oznakowaniem drég 1 ulic,

41)prowadzenie spraw zwigzanych z o§wietleniem ulicznym,

42)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji za zajecie pasa drogowego

na cele niezwigzane z budows, przebudows, remontem, utrzymaniem i ochrong drog
gminnych oraz naliczanie z tego tytulu oplat,

43)wykonywanie zadan w zakresie zarzadzania drogami gminnymi — prowadzenie

spraw zwigzanych z ewidencja drog i oznakowaniem,

44) prowadzenie spraw zwiagzanych z dbalos$cig o stan sieci drogowej na terenie gminy

— wspolpraca z innymi zarzadcami drég oraz z zarzadcami ruchu,
45)przygotowanie i koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontow kapitalnych
oraz zapewnienie prawidlowego przebiegu prac w tym zakresie,

46)biezacy nadzor techniczny oraz kontrola kosztow realizacji inwestycji do momentu

przekazania ich do eksploatacji wraz z uzyskaniem wszystkich niezbednych
dokumentéw,



47)prowadzenie spraw z zakresu rozliczania inwestycji i remontéw,

48)terminowe przekazywanie do Referatu Gospodarki Finansowej, po zakonczeniu
inwestycji odpowiedniej dokumentacji stuzacej jej rozliczeniu,

49)nadzor nad prawidlowym wykonywaniem obowiazkow przez inspektoréw nadzoru,

50)przygotowywanie ofert inwestycyjnych gminy oraz prowadzenie spraw z tym
zwigzanych,

51)realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo zamoéwien publicznych, a w
szczegolnosci:

a) przygotowanie rocznego planu zamowien publicznych we wspolpracy z
wszystkimi stanowiskami pracy w Urzedzie,

b) przygotowanie i prowadzenie postgpowan (na podstawie otrzymanej z
poszczegolnych stanowisk SIWZ oraz projektu umowy), a w szczegdlnosci
redagowanie tekstu ogloszen, prowadzenie korespondencji z oferentami i Urzedem
Zamowien Publicznych,

¢) prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszczegdlnych zaméwien publicznych
oraz wspolpraca w tym zakresie z pracownikami Urzedu,

d) obsluga przetargéw w zakresie prac Komisji Przetargowej,

e) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych od warto$ci powyzej kwoty, od ktorej
uzaleznione jest stosowanie ustawy.

§ 21

Do zadan Referatu Oswiaty nalezy w szczegolnosci:

1) nadzér nad dziatalnosci placowek oswiatowych na terenie Gminy,

2) prezentowanie spraw o$wiaty na forum Rady i jej komisji, w tym przygotowanie
sprawozdania o stanie realizacji zadan oswiatowych,

3) opracowywanie wnioskéw w sprawach zakltadania, likwidacji lub przeksztalcenia
placowek o$wiatowych prowadzonych przez gmine,

4) opracowywanie projektoéw planu sieci publicznych szkol,

5) opracowywanie projektéw granic obwodow szkolnych,

6) przygotowywanie projektéw aktow zatozycielskich dla powstajacych placowek
oraz projektow pierwszych statutéw tych placoéwek,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk dyrektorom placowek
o$wiatowych prowadzonych przez gmine oraz prowadzenie spraw kadrowych
dyrektordw,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem oceny pracy dyrektoréw,

9) przygotowywanie opinii do projektow arkuszy organizacyjnych placowek
oswiatowych prowadzonych przez gmine,

10) prowadzeniepostepowann oraz przygotowanie projektu decyzji w sprawach
nauczania indywidualnego,

11) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracg dyrektorow placowek
oswiatowych prowadzonych przez gmineg,

12) wspolpraca z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny,

13) sprawowanie biezacej kontroli nad dzialalnosciag placowek o$wiatowych
prowadzonych przez gming, zgodnie z kompetencjami organu prowadzacego,



14) prowadzenie spraw z zakresu organizacji dowozu dzieci do szkol,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem dzieci niepelnosprawnych do
placowek, w ktorych realizujg obowiazek nauki,

16) okreslanie potrzeb i koordynowanie zaj¢é pozalekceyjnych i pozaszkolnych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem stopni awansu zawodowego
nauczycieli, w tym przygotowywanie 1 organizowanie prac komisji
egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela
mianowanego,

18) opracowywanie projektéw gminnych aktéw prawnych dotyczacych nauczycieli,

19) nadzér nad prowadzeniem ewidencji spelniania obowiazku szkolnego lub
obowigzku nauki przez mlodziez w wieku do 18 lat,

20) koordynowanie prac remontowych w placéwkach o$wiatowych,

21) nadzorowanie prawidtowosci dysponowania §rodkami budzetowymi przyznanym
szkotom, szczegdlnie w zakresie wyplat wynagrodzen, w tym wynagrodzenia za
godziny ponadwymiarowe oraz godziny doraznych zast¢pstw, a takze dodatku
wiejskiego 1 mieszkaniowego,

22) prowadzenie spraw zwigzanych wydawaniem zezwolen na prowadzenie szkoty

publicznej,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem rejestru przedszkoli i szkoél
niepublicznych,

24) prowadzenie spraw nalezagcych do gminy z zakresu systemu informacji
os$wiatowej,

25) prowadzenie spraw z zakresu zadan gminy wynikajacych z ustawy o opiece nad
dzieé¢mi do lat 3,

26) prowadzenie obslugi administracyjnej placéwek oswiatowych prowadzonych
przez gming,

27) prowadzenie spraw osobowych nauczycieli oraz pracownikéw obslugi placéwek
o$wiatowych prowadzonych przez gming,

28) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscia placowek oswiatowych,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami pracodawcéw o udzielenie
dofinansowania do kosztow ksztalcenia mlodocianego,

30) prowadzenie spraw z zakresu stypendiow sportowych, nagrod i wyréznien dla
zawodnikow,

31) wspolpraca z dyrektorami placowek oswiatowych, gtéwng ksiegowa placowek
oswiatowych, Komisjg Oswiaty i Kultury Rady Gminy, zwigzkami zawodowymi
dzialajacymi na terenie gminnych placowek o§wiatowych, oswiatowymi organami
pozagminnymi,

32) prowadzenie spraw z zakresu realizacji zadan okreslonych w rocznym programie
wspolpracy gminy z organizacjami pozarzadowymi,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem w placowkach
oswiatowych przejawow patologii spolecznej, w szczegdlnosci narkomanii 1
alkoholizmu,

34) prowadzenie spraw zwiazanych z ksiegowoscia jednostek os$wiatowych , a w
szczegolnosci : sprawdzanie i dekretowanie faktur, ksiggowanie operacji
gospodarczych,rozliczanie naleznos$ci za przedszkola.



35) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem dotacji dla szkol, przedszkoli i

ztobkéw prowadzonych przez inny podmiot niz jednostka samorzadu
terytorialnego,

36) wspdlpraca z innymi gminami w zakresie realizacji dofinansowania kosztow

pobytu dzieci z terenu Gminy Kleszczewo w niepublicznych przedszkolach
podleglych innym gminom,

37) pozyskiwanie s$rodkéw zewnetrznych na potrzeby o$wiaty, inicjowanie i

podejmowanie takich dziatanh przez nadzorowane placéwki oswiatowe,

38) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu Gminy,

39) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu,

40) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

41) kompletowanie wnioskéw emerytalno - rentowych pracownikéw Urzedu,

42) przygotowywanie materialdbw z zakresu wynagrodzen niezbednych do

opracowania projektu budzetu gminy,

43) prowadzenie nastepujacych spraw pracowniczych pracownikéw Urzedu Gminy :
a) sporzgdzanie list plac i prowadzenie spraw i dokumentow z tym zwigzanych,

b) prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow,

¢) sporzgdzanie deklaracji, rozliczen i przelewdéw dotyczacych wynagrodzen,

d) zasitkéw i ubezpieczen spolecznych,

44) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej skladnikow majatku, zapaséw

materialowych, zapaséw towardw i $rodkow trwalych,

45) dokonywanie umorzenn $rodkow trwatych oraz wartoSci niematerialnych i

prawnych,

46) sporzgdzanie sprawozdan do GUS w zakresie srodkéw trwalych oraz

wynagrodzen,

47) przygotowywanie wykazow srodkow trwatych do ubezpieczenia majatku gminy,
48) sporzadzanie arkuszy §rodkow trwalych do przeprowadzenia inwentaryzacji.

§22

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegoélnosci :

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgonow,

prowadzenie spraw dotyczacych innych zdarzen, majgcych wpltyw na stan cywilny
0sdb,

przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski i innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,

sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpiséw, zaswiadczen,

prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk,

zatatwianie spraw konsularnych w zakresie stanu cywilnego,

prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego,

10) organizacja uroczystosci przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwiazek

malzenski,



11) prowadzenie spraw z zakresu nadania medalu za dlugoletnie pozycie malzenskie,
12) prowadzenie spraw dotyczgcych uroczystosci jubileuszowych z okazji
dlugoletniego pozycia malzenskiego,
13) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
14) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,
15) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu ewidencji ludnosci,
16) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru wyborcow,
17) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami, w szczegélnosci z
zakresu przygotowania spisu wyborcow,
18) prowadzenie spraw dotyczacych zbidrek publicznych i zgromadze,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych, a w
szczegolnosci :
a) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji w sprawie przyjmowania wnioskow
o wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc,
b) rejestrowanie wnioskdéw, przetwarzanie danych w formie elektronicznej 1
wydawanie dowod6éw osobistych,
¢) prowadzenie ewidencji dokumentéw tozsamosci,
d) wspotpraca z organami wlasciwymi w sprawie uzytkowania sprzgtu w zakresie
dokumentow tozsamosci,
e) prowadzenie archiwum kopert dowodowych.

§23
Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy w szczegdlnosci :

1) prowadzenie postgpowania w sprawie wydania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach,

2) udostepnianie informacji o §rodowisku i aktualizacja danych zawartych w BIP,

3) przygotowanie oraz aktualizacja gminnego programu ochrony srodowiska wraz ze
sprawozdaniem z jego realizacji,

4) promowanie edukacji ekologicznej i dzialan proekologicznych,

5) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
srodowiska
w zakresie objetym wlasciwoscig wojta,

6) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w
zakresie usuwania i transportu odpaddéw oraz wywozu i transportu nieczystosci
ptynnych,

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku oraz
regulaminu utrzymania czystosci i porzadku,

8) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji 1 utylizacji azbestu,

9) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych przed degradacja
spowodowang nieprzestrzeganiem przepiséw ochrony $rodowiska,

10) tworzenie warunkéw organizacyjnych do utrzymania czystosci i porzadku w
Gminie,

11) prowadzenie spraw z zakresu zaktadania i utrzymania terendw zieleni i zadrzewien,



12) prowadzenie spraw z zakresu usuwania drzew i1 krzewOw, wymierzania kar za
usuni¢cie drzew i krzewow bez zezwolenia,

13) prowadzenie spraw z zakresu zadan gminy dotyczgcych ochrony przyrody,

14) organizowanie opieki nad bezdomnymi zwierzetami,

15) wydawanie zezwolen na utrzymywanie ps6w ras uznanych za agresywne,

16) prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa i ochrony zwierzyny lownej — w tym
wspoldzialanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego w sprawach dot. w
szczeg6lnosci ochrony i hodowli zwierzyny lownej oraz opiniowania planéw
lowieckich,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem szk6d powstatych w wyniku klgsk
w uprawach rolnych,

18) przyjmowanie zawiadomien o podejrzeniu wystapienia choroby zakaznej zwierzat,

19) wspdlpraca z organami inspekcji weterynaryjnej w zwalczaniu chor6b zakaznych
zZwierzat,

20) wspolpraca z inspekcja ochrony roslin i nasiennictwa w zakresie ochrony ro$lin
przed organizmami szkodliwymi,

21) przygotowanie oraz realizacja programu opieki nad zwierzetami,

22) prowadzenie spraw z zakresu melioracji, wspoldziatanie w realizacji zadan,

23) organizowanie i wdrozenie systemu gospodarki odpadami na terenie gminy,

24) utworzenie, prowadzenie i aktualizowanie bazy wszystkich wlascicieli
nieruchomosci objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

25) kontrolowanie danych zawartych w deklaracjach ze stanem faktycznym, oraz
aktualizowanie danych przy kazdej zmianie,

26) podejmowanie dzialah w celu objecia wszystkich wlascicieli nieruchomosci na
terenie gminy zobowigzanych do wnoszenia oplat, objetych systemem
gospodarowania odpadami,

27) nadzorowanie funkcjonowania systemu, wspotudzial w opracowaniu potrzebnych
dokumentdw, projektéw uchwat i innych aktéw prawa miejscowego wymaganych
ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stala ich weryfikacja,

28) wspoludzial w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamowien
publicznych na odbidr 1 zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

29) przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych
prawem sprawozdan, informacji i analiz dotyczacych gospodarowania odpadami
komunalnymi,

30) kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych 2z przepisow prawa
dotyczacych funkcjonowania systemu odbierania odpaddéw oraz regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,

31) podejmowanie dzialan zmierzajacych do osiagniecia poziomu odzysku odpaddw,

32) wspdlpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska
oraz innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

33) ksiggowanie oplat od wiascicieli nieruchomosci objetych systemem gospodarki
odpadami komunalnymi,

34) kontrola uiszczania oplat w zakresie gospodarowania odpadami i prowadzenie
dzialan dotyczacych ich windykacji,

35) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami



36) nadzor nad przedsigbiorstwem, ktore jest odbiorca odpadéw komunalnych od
nieruchomosci objetych systemem w zakresie:

a) spelnienia wymagan okre$lonych w obowiazujacych przepisach,

b) terminowosci wywigzywania si¢ z przyjetego harmonogramu odbioru odpadow
komunalnych,

¢) oceny jakosci realizacji zleconej ustugi odbioru, transportu, zbierania, odzysku i
unieszkodliwiania odpadow komunalnych,

d) rozliczania za zrealizowang ushlugg, odbioru i zagospodarowania odpadéw
komunalnych od mieszkancow,

37) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegélnoSci w zakresie
selektywnego zbierania odpaddéw,

38) realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej
potrzeby zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania
odpadow komunalnych.

§ 24

Samodzielne stanowisko do spraw obslugi sekretariatu w szczegdlnosci realizuje
nast¢pujgce zadania:

1) prowadzenie sekretariatu, w tym przyjmowanie interesantéw, organizowanie ich
kontaktow z wdjtem, bgdz kierowanie do wlasciwych pracownikéw,

2) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji otrzymanej poczta
tradycyjng, w formie e-maila oraz przez e-puap,

3) prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej do Urzgdu Gminy w systemie
e-Content Plus,

4) prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej z Urzgdu Gminy,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z rozdzielaniem korespondencji wewnatrz Urzedu 1
wysylaniem korespondencji na zewnatrz Urzedu,

6) obstuga faksu, centrali telefonicznej 1 kserokopiarki,

7) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

8) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja pieczgci urzgdowych i nadzér nad ich
przechowywaniem,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materialy biurowe 1
kancelaryjne,

11)prowadzenie akt osobowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych z
wyjatkiem kierownikéw placowek oswiatowych,

12)prowadzenie ksigzki wyjs¢ stuzbowych i prywatnych oraz ewidencji nadgodzin
pracownikow,

13)gromadzenie artykuléw prasowych dotyczacych dziatalnosci Gminy.



§ 25
Samodzielne stanowisko do spraw obshugi rady i promocji gminy w szczegolnosci

realizuje nastepujace zadania:

1) przygotowanie we wspélpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
materialow dotyczacych projektow uchwal Rady, jej komisji oraz innych
materialdw na posiedzenia i obrady tych organow,

2) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej Komisji oraz poszczegdlnych
radnych,

3) kompletowanie i przechowywanie uchwal podejmowanych przez organy gminy,

4) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji,
posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,

5) protokotowanie, posiedzen, zebran i spotkan Rady i jej komisji,

6) prowadzenie rejestru uchwal, stanowisk, opinii, apeli i innych postanowien Rady,

7) prowadzenie rejestru wnioskoéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

8) zapewnienie wdrozenia uchwat Rady Gminy,

9) sporzadzanie informacji o gminie i przygotowywanie materialéw i opracowan
promujgcych Gming,

10) przygotowywanie wszelkich materiatdéw promocyjnych i reklamowych Gminy w
celu ich publikac;ji,

11) prowadzenie zasobow fotograficznych i filmowych gminy,

12) zamawianie i dystrybucja materialéw promujacych gmine,

13) wspodlpraca z instytucjami, organizacjami z jednostkami gospodarczymi w gminie
w zakresie korzystnego wizerunku gminy,

14) prowadzenie promocji gospodarczej i turystycznej gminy,

15) pozyskiwanie informacji dotyczacych uroczystosci rocznicowych, imprez
kulturalnych, sportowych i innych gminnych imprez okolicznosciowych w celu
zamieszczenia informacji na stronie internetowej,

16) wspolpraca z redakcjg Gazety Mieszkancow Gminy Kleszczewo ,,SAMORZAD w
zakresie zamieszczania biezacych informacji o gminie,

17) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej gminy,

18) prowadzenie i aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej z wyjatkiem spraw
zwigzanych z dzialalnoscig rady gminy,

19) wprowadzanie aktualnych informacji na facebooka gminy,

20) prowadzenie i aktualizacja informacji dla mieszkancow i turystow gminy w
telefonie komdérkowym w systemie WAPINFO.pl,

21) zapewnienie obstugi techniczno-biurowej solectw, w tym zebran wiejskich,

22) sporzadzanie protokolow z zebran wiejskich i planéw finansowych solectw,

23) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyborami sottysow,

24) organizowanie i protokotowanie zebran wdjta z soltysami

25) opisywanie faktur w zakresie realizacji zadan finansowanych z funduszu
soteckiego



§ 26

Samodzielne stanowisko do spraw dzialalnosci gospodarczej i funduszy unijnych w

szczegollnosci realizuje nastgpujace zadania:

1)

przyjmowanie wpisow do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci
Gospodarczej i ich przeksztatcanie w formg elektroniczng w sprawach o:

a) wpis do ewidencji,
b) zmiane wpisu, zawieszenie, lub wznowienie dzialalnosci gospodarczej,

przeksztalcenie w inng forme dziatalnosci,

c) zaprzestanie prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;.

2)
3)

4)
S)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie spraw dotyczacych godzin otwarcia i zamkniccia placowek
handlowych na terenie gminy ,

przyjmowanie wnioskéw wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych, cofanie zezwolen oraz naliczanie oplat z tym zwigzanych,
prowadzenie dziatan w zakresie rozwoju przedsigbiorczosci na terenie gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej beneficjentom
pomocy,

prowadzenie spraw w zakresie informowania mieszkafncéw gminy, rolnikow,
przedsigbiorcoéw o mozliwosci skorzystania ze sSrodkow unijnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i aktualizacjg bazy informacyjnej o
funduszach Unii Europejskiej,

informowanie  kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych o
mozliwosciach pozyskania $rodkéw na zadania realizowane w ramach ich
dziatalnosci,

realizacja zadan w zakresie pozyskiwania $srodkéw z Unii Europejskiej oraz innych
7zrodel  zewnetrznych a w  szczegllnosci przygotowanie wnioskow 0
dofinansowanie inwestycji gminnych ze srodkéw Unii Europejskiej oraz innych
dokumentéw ( umowy, harmonogramy, sprawozdania),

10) prowadzenie ewidencji projektéw gminnych wspoétfinansowanych ze srodkéw UE,
11) monitoring wszystkich przedsigwzig¢ finansowanych przez gming przy udziale

srodkéw pochodzacych z UE,

12) prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy ze spoleczno$ciami lokalnymi i

regionalnymi innych panstw,

13) wykonywanie zadan koordynatora ds. Aglomeracji Poznanskiej w Urzedzie

Gminy.

14) obstuga ksero - kserowanie dokumentéw petentom oraz pracownikom Urzedu

Gminy, prowadzenie rejestru zuzycia papieru.

§ 27

Samodzielne stanowisko do spraw dzialalnosci komunalnej i bezpieczenstwa w
szczegollnosci realizuje nastgpujace zadania:

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg posiedzen Zgromadzenia Wsp6lnikow
wynikajacych z nadzoru wilascicielskiego nad dziatalnoscia spélki,



2) opracowywanie projektéw regulacji prawnych Wdjta w zakresie pelnienia przez
organ funkcji Zgromadzenia Wspolnikéw,

3) prowadzenie i gromadzenie dokumentacji spoiki,

4) wspélpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu, sprawujacymi nadzor
merytoryczny nad zadaniami gminy realizowanymi przez spoike,

5) zbieranie zapotrzebowania od pracownikéw Urzedu na wykonywanie ustug przez
spotke 1 ustalanie jego zakresu i terminu wykonania,

6) opisywanie faktur za ushigi komunalne $wiadczone przez spétke pod wzgledem
zgodnoSci w zakresie obowigzujacych stawek cenowych oraz koniecznos$ci
wykonania ustugi,

7) prowadzenie rejestru faktur wystawionych przez spotke z podzialem na rodzaj
swiadczonej dziatalnosci,

8) biezgce monitorowanie wydatkowania $rodkéw na rzecz spotki oraz zglaszanie
Wojtowi i Skarbnikowi Gminy konieczno$ci zmian w budzecie,

9) przygotowanie do projektu budzetu planowanych wydatkow na ushugi komunalne
swiadczone przez spotke z podzialem na rodzaj swiadczonej dziatalnosci,

10) uzyskiwanie kwartalnej informacji o wynikach ekonomiczno-finansowym spoétki
wedhlug ustalonego wzoru,

1T)uzyskiwanie rocznych sprawozdan finansowych, celem ich zatwierdzenia przez
Zgromadzenie Wspolnikow,

12)state monitorowanie sytuacji ekonomiczno-finansowej spotki i analiza efektywnosci
jej funkcjonowania, umozliwiajgca szybkie reagowanie na negatywne zjawiska,

13)wykonywane zadan Gminy z zakresu organizatora transportu publicznego,

14)prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej i spraw obronnych,

15)prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego,

16)prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig ochotniczych strazy pozarnych i
ochrony przeciwpozarowej,

17)prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych,

18)prowadzenie spraw obronnych, a w szczegdlnosci :

a) planowanie zadan obronnych, w tym opracowywanie i aktualizacja dokumentacji
obronnej,

b) planowanie i organizacja szkolenia obronnego,

¢) organizowanie i uruchamianie statego dyzuru w Urzedzie Gminy,

d) opracowywanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

e) dokonywania podzialu zadan obronnych w czasie pokoju oraz w czasie wojny
poprzez opracowanie zakresow dzialania referatow i stanowisk pracy w Urzgdzie
Gminy na czas wojny,

f) prowadzenie spraw dotyczacych nakladania obowigzku s$wiadczen na rzecz
obronnosci,

19)prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, a w szczegolnos$ci:

a) opracowywanie i aktualizacja planéw obrony ,

b) tworzenie formacji oc na terenie Gminy oraz opracowywanie planéw dziatania
formacji oc,

c) organizowanie i koordynowanie szkolen z zakresu obrony cywilnej,

d) organizowanie i nakladanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz oc.



20) prowadzenie spraw z zakresu wojskowosci, a w szczegdlnosci :
a) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg rejestracji i kwalifikacji wojskowe;j,
b) realizacja zadan dotyczacych akcji kurierskiej,
21)prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego,
22)prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia ochotniczych strazy pozarnych i
ochrony przeciwpozarowej,
23)prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 28
Do zadan pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie S$rodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenistwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji w Urzedzie, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencii,
materialow i obiegu dokumentdw,

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
planu ochrony informacji niejawnych, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych albo wykonujacych czynnosci
zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych oraz
0s0b, ktérym odmoéwiono poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofni¢to,

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych osob
uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takzeoséb ktorym
odméwiono poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

10)niezwloczne poinformowanie kierownika jednostki oraz podjecie dziatan w celu
wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepisOw oraz ograniczenie jego
negatywnych skutkow.

§29

Do zadan Pelnomocnika Wojta Gminy do spraw realizacji gminnego programu
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych nalezy w szczegolnosci :

1) koordynowanie i biezace nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z gminnego
programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,
2) przygotowywanie wspdlnie z gminng komisja projektow :
a) gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych,



b) preliminarza finansowego na jego wykonanie,
¢) sprawozdania z jego realizacji,
3) przeprowadzanie analizy probleméw alkoholowych na terenie gminy oraz
przedstawianie sposobow ich rozwigzywania,
4) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki i
rozwigzywania problemow alkoholowych,
5) zbieranie informacji w celu przygotowania dokumentacji niezbgdnej do podjgcia
przez gminng komisj¢ decyzji o skierowaniu 0s6b, o ktorych mowa w art. 24 ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, na badania przez
bieglego,
6) udzial w naradach i szkoleniach organizowanych w zakresie profilaktyki i
rozwigzywania problemow alkoholowych,
7) przygotowywanie opinii gminnej Kkomisji rozwiazywania problemow
alkoholowych, o ktorych mowa w art. 18 ust.3a ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

§30

Do zadan pelnomocnika Wéjta Gminy do spraw przeciwdzialania narkomanii nalezy
w szczegolnosci :

1) zwigkszanie dostgpno$ci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla os6b
uzaleznionych i 0s6b zagrozonych uzaleznieniami,

2) udzielanie rodzinom, w ktérych wystepuja problemy narkomanii, pomocy
psychospolecznej i prawne;,

3) prowadzenie profilaktycznej dziatalno$ci informacyjnej, edukacyjnej oraz
szkoleniowej w zakresie rozwigzywania probleméw narkomanii, w szczegdlnoS$ci
dla dzieci i mlodziezy, w tym prowadzenie zaj¢¢ sportowo-rekreacyjnych dla
uczniow, a takze dzialan na rzecz dozywiania dzieci uczestniczacych w
pozalekcyjnych programach opiekunczo-wychowawczych i socjoterapeutycznych,

4) wspomaganie dzialan instytucji, organizacji pozarzadowych i oséb fizycznych,
stuzacych rozwigzywaniu probleméw narkomanii,

5) pomoc spoleczng osobom uzaleznionym i rodzinom osob uzaleznionych dotknigtych
ubdstwem i wykluczeniem spolecznym i integrowanie ze srodowiskiem lokalnym
tych oséb z wykorzystaniem pracy socjalnej i kontraktu socjalnego,

6) inne sprawy zlecone przez Wojta Gminy.

Rozdzial VII
Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych
§31



Kazda komoérka organizacyjna, referat lub samodzielne stanowisko, zgodnie =z
wlasciwoscig rzeczowg przygotowuje projekty:

1) uchwat wraz z uzasadnieniem,
2) zarzadzen Wdjta.
§32

Projekty uchwat nalezy opracowaé zgodnie z zasadami techniki legislacyjnej okreslonymi
w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,, Zasad techniki
prawodawczej.

1.

§33
Projekt uchwaly i inne akty prawne powinny zawiera¢ w szczegdlnosci :
1) oznaczenie porzadkowe aktu prawnego,
2) date podjecia — dzien, miesigc (stownie) i rok,
3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej,
4) wskazanie podstawy prawne;j,
5) postanowienia merytoryczne - tresé regulowanych zagadnien,
6) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za ich realizacje,
7) ewentualne wskazanie aktow ulegajacych uchyleniu,
8) wskazanie terminu obowigzywania lub wejscia w zycie.
Projekt uchwaty powinien zostaé przedtozony wraz z uzasadnieniem, w ktérym nalezy
wskaza¢ potrzebe podjecia uchwaly i ewentualng informacje¢ o skutkach finansowych
jej realizacji.

§ 34

Pracownicy opracowujgcy projekty uchwat obowiazani sg :

1.

Uzgodnicé je z :

1) skarbnikiem- jezeli uchwata moze spowodowaé zmiany w budzecie lub inne skutki
finansowe,

2) radcg prawnym — pod wzglegdem zgodnosci z prawem i formalnym trybem
przygotowania projektow uchwat,

3) organami, instytucjami — jezeli przepis prawa wymaga uzgodnienia, wydania opinii
przez te organy,

4) Wojtem Gminy ostateczng tresé projektu uchwaty.

2. Przedlozy¢ ustalony z Wéjtem Gminy projekt uchwaly Sekretarzowi Gminy.

1.

§ 35

Do opracowania zarzadzen Wojta zasady okres§lone w tym rozdziale stosuje sie
odpowiednio, jednakze po ustaleniu ostatecznej jego tresci i podpisaniu przez wijta,
pracownik przekazuje zarzadzenie do rejestracji.

Zarzadzenia Wojta jako organu wykonawczego gminy jak réwniez jako Kierownika
Urzedu Gminy rejestrowane sg na stanowisku Sekretarza Gminy.



Rozdzial VIII
Zasady podpisywania aktow prawnych i pism
§ 36
Wojt Gminy podpisuje :
1) zarzadzenia, regulaminy,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezacej dzialalno$ci Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce dziatalnosci Urzedu,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej,
6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,
7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli jako pracodawcy,
8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji,
9) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
10)pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zglaszane za
posrednictwem radnych,
11)odpowiedzi na wyjasnienia do organdéw kontroli zewngetrzne;,
12)inne pisma jesli ich podpisywanie Wajt zastrzegl dla siebie.

§ 37
Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisuja pisma pozostajace w
zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta, a decyzje administracyjne na
podstawie pisemnego upowaznienia.

§38
Wojt moze upowaznié innych pracownikéw do podpisywania korespondencji dotyczacej
spraw pozostajacych w ich zakresie czynno$ci, w tym do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

§ 39
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzje administracyjne umieszczajg na
ostatniej stronie maszynopisu w lewym dolnym rogu arkusza inicjaly (pierwsze litery
imienia i nazwiska) osoby sporzadzajace;j.

§ 40
Radca prawny podpisuje projekty uchwal Rady Gminy, uméw cywilno- prawnych,
zarzadzen wojta i innych pism.

Rozdzial IX
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow i petycji
kierowanych do Wajta
§ 41
1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z
przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego — Dziatu VIII Skargi i wnioski
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1)
2)
3)
4)
5)
6)

oraz przepisami Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46).
Przedmiotem skargi moze byé w szczegdlnoSci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie zadan przez wlasciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie
praworzadnosci lub intereséw skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne
zalatwianie spraw.

Przedmiotem wniosku moga byé w szczegélnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmochnienia praworzgdno$ci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,
ochrony wiasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

Rozpatrywanie petycji w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11
lipca 2014 r. o petycjach, a w zakresie nieuregulowanym w ustawie, zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego.
Przedmiotem petycji moze byé zagdanie, w szczegdlnosci, zmiany przepiséw prawa,
podjecia rozstrzygnigcia lub innego dzialania w sprawie dotyczacej podmiotu
wnoszgcego petycje, zycia zbiorowego lub wartoéci wymagajacych szczegdlnej
ochrony w imi¢ dobra wspolnego, mieszczacych si¢ w zakresie zadan nalezacych do
wlasciwosci Wojta.

§42

Sekretarz Gminy koordynuje przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow
kierowanych do Wdjta.
Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:

za posrednictwem poczty,

osobiscie w sekretariacie urzedu,

za pomocg faksu,

za pomocg poczty elektronicznej,

za posrednictwem elektronicznej platformy ushug administracji publicznej ePUAP,

ustnie do protokotu.
Wjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedzialek od
godz. 14.00 do 16.00 po wczesnicjszym ustaleniu terminu. Informacja ta jest
umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu oraz Biuletynie Informacji Publicznej.
Zastepca Wajta, Sekretarz Gminy przyjmujg interesantow w sprawach skarg i
wnioskéw w miare mozliwosci kazdego dnia w czasie godzin pracy (wskazane
wczesniejsze ustalenie terminu).
Kierownicy referatow przyjmujg interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow w miare
mozliwosci kazdego dnia w czasie godzin pracy.
Obshluge organizacyjno-protokolarng przyje¢é interesantow w sprawach skarg i
wnioskow przez Wojta sprawuje stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

§ 43
Skargi i wnioski wplywajace do Urzgdu podlegajg rejestracji w Rejestrze Skarg i
Whioskéw.Ewidencja obejmuje wpis wszystkich skarg i wnioskow kierowanych do
Wojta, bez wzgledu na forme i miejsce zlozenia.
Rejestr Skarg i Wnioskow prowadzi Sekretarz Gminy.
Sekretarz Gminy :



1) rejestruje skarge lub wniosek, o ktéorych mowa w ust. 1,
2) przekazuje, zgodnie z dekretacja, do zalatwienia wlasciwej komorce organizacyjne;j,
informujac o numerze nadanym w Rejestrze Skarg i Wnioskow.
§ 44

1. Skargi i wnioski kierowane do Wdjta rozpatrywane i zalatwiane sg przez komorki
organizacyjne, zgodnie z wlasciwoscia merytoryczng ustalona w Regulaminie
Organizacyjnym.

2. Kazda komorka organizacyjna, do ktorej skarga/wniosek wpltywa bezposrednio lub
zostaje skierowana przez Wojta, Zastepcg Wojta, Sekretarza do merytorycznego
rozpoznania, zobowigzana jest do niezwlocznego dostarczenia skargi/wniosku do
Sekretarza Gminy w celu rejestracji w Rejestrze Skarg i Wnioskow.

3. Skargi i wnioski kierowane przez Wojta , Zastepce Wojta do merytorycznego
rozpoznania przez jednostki organizacyjne gminy, podlegaja rejestracji Rejestrze Skarg
i Wnioskdw, a nastepnie zostaja przekazane odpowiednim jednostkom
organizacyjnym.

4. W przypadku, gdy sprawa, ktdra jest przedmiotem skargi lub wniosku miesci si¢ w
zakresie dzialania kilku komoérek organizacyjnych Wojt , Zastepca Wojta lub Sekretarz
dokonujac dekretacji skargi lub wniosku, ustala wiodaca komorke organizacyjna
odpowiedzialng za rozpatrzenie skargi lub wniosku i terminowe przygotowanie
projektu rozstrzygnigcia i zawiadomienia wnoszacego skarge lub wniosek o sposobie
zalatwienia. Komorki wspoélpracujace odpowiadaja za strone merytorycznag w czesci
objetej ich zakresem dzialania.

5. W sprawach, w ktorych wskazanie komorki organizacyjnej lub jednostki
organizacyjnej gminy wlasciwej do rozpatrzenia skargi lub wniosku budzi watpliwosci
— kwalifikacji dokonuje Sekretarz w uzgodnieniu z radcg prawnym.

§ 45
1. Whniesione skargi i wnioski powinny by¢ zalatwiane starannie i terminowo, bez zbe¢dne;j
zwloki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych/jednostek organizacyjnych gminy wilasciwych
do zalatwienia skargi lub wniosku odpowiadajg za:

1) dokladne wyjaénienie stanu faktycznego i prawnego sprawy,

2) staranne, wnikliwe i terminowe zatatwienie skargi lub wniosku,

3) udzielenie wyczerpujgcych odpowiedzi na wszystkie zarzuty zawarte w skardze, z
uwzglednieniem wszystkich okolicznosci faktycznych i prawnych, stanowigcych
podstawe rozstrzygnigcia,

4) wyczerpujacego i wszechstronnego uzasadnienia odpowiedzi negatywnych,

5) przygotowanie projektu zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku.

3. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno zawierac:

1) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,

2) spos6b zalatwienia skargi lub wniosku (w tym czy skarga jest zasadna czy
bezzasadna),

3) podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska sluzbowego osoby upowaznionej
do zalatwienia skargi,
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4) w przypadku odmownego zalatwienia skargi dodatkowo — uzasadnienie faktyczne 1

prawne oraz pouczenie o tresci, o ktérej mowa w art. 239 Kpa.
§ 46

Przy udzielaniu odpowiedzi na skargi lub wnioski, komorki organizacyjne/jednostki
organizacyjne gminy, stosuja znak sprawy wynikajacy z Jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz numer nadany w Rejestrze Skarg i Wnioskow.

Projekt odpowiedzi na skarge lub wniosek wraz z kompletem dokumentéw wlasciwa
komorka organizacyjna przedklada do podpisu wojtowi nie pdézniej niz na 5 dni przed
uptywem terminu zatatwienia skargi lub wniosku okre§lonego w Kodeksie
postepowania administracyjnego.

Najp6zniej w dniu, w ktorym uplywa termin zalatwienia skargi lub wniosku komorka
organizacyjna/jednostka organizacyjna odpowiedzialna za zalatwienie skargi lub
wniosku przedklada Sekretarzowi Gminy odpowiedZ na skarge lub wniosek wraz z
kompletem dokumentacji z postepowania wyjasniajgcego.

Sekretarz Gminy przechowuje komplet dokumentacji zwigzanej z rozpatrywaniem
danej skargi lub wniosku w sposéb ulatwiajgcy kontrole przebiegu i terminu ich
zalatwienia.

Za koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz kontrole terminowosci i
sposobu ich zatatwiania odpowiada Sekretarz.

§ 47
Petycje do Wojta mozna sklada¢:
1) za posrednictwem poczty,
2) osobiscie w sekretariacie urzedu,
3) za pomoca faksu,
4) za pomoca poczty elektroniczne;j,
5) zaposrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ePUAP.
Petycje kierowane do Wojta podlegaja rejestracji w Rejestrze Petycji.
Rejestr Petycji prowadzi Sekretarz Gminy.
Sekretarz Gminy :
1) rejestruje petycje¢, o ktorej mowa w ust. 1,
2) przekazuje, zgodnie z dekretacjg, do zalatwienia wladciwe] komorce
organizacyjnej, informujac o numerze nadanym w Rejestrze Petycji.

§48
Petycje kierowane do Wojta rozpatrywane i zalatwiane sa przez komdrki
organizacyjne, zgodnie z wlasciwo$cia merytoryczna ustalong w Regulaminie
Organizacyjnym.
Petycje kierowane przez Wéjta , Zastgpce Wojta do merytorycznego rozpoznania
jednostkom organizacyjnym gminy, podlegaja rejestracji w Rejestrze Petycji, a
nastepnie zostaja przekazane odpowiednim jednostkom organizacyjnym gminy.



W sprawach, w ktorych wskazanie komorki organizacyjnej lub jednostki
organizacyjnej gminy wlasciwej do rozpatrzenia petycji budzi watpliwosci —
kwalifikacji dokonuje Sekretarz w uzgodnieniu z radcg prawnym.

W przypadku, gdy sprawa, ktora jest przedmiotem petycji miesci si¢ w zakresie
dzialania kilku komérek organizacyjnych Wajt, Zastepca Wojta lub Sekretarz
dokonujac dekretacji petycji, ustala wiodgca komorke organizacyjng odpowiedzialng
za rozpatrzenie petycji i przygotowanie projektu zawiadomienia sposobie zatatwienia
petycji. Komorki wspotpracujace odpowiadaja za strone merytoryczna w czesci objetej
ich zakresem dziatania.

Jezeli petycja dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne podmioty,
wlasciwa komorka organizacyjna rozpatruje sprawy nalezace do whasciwosci Wojta, a
pozostale przekazuje niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie trzydziestu dni,
wladciwym podmiotom, zawiadamiajac o tym rownoczes$nie podmiot wnoszacy
petycje.

§49

Whiesione petycje powinny by¢ zalatwiane terminowo, bez zbednej zwloki, zgodnie z
obowiagzujgcymi przepisami.
Kierownicy komoérek organizacyjnych/jednostek organizacyjnych gminy wiasciwych
do =zalatwienia petycji ponosza odpowiedzialno§¢ za nalezyte i terminowe
rozpatrywanie petycji wplywajacych do Wéjta , w tym za:

1) sprawdzenie pod wzgledem formalnym poprawnosci ztozonej petycii,

2) wezwanie do uzupehienia lub wyjasnienia tresci ztozonej petycii, jezeli nie spetnia

wymogdw okreslonych w ustawie,
3) przygotowania projektu zawiadomienia o sposobie zatatwienia petycji.

§ 50
Przy wudzielaniu odpowiedzi na petycje, komodrki organizacyjne/jednostki
organizacyjne gminy, stosuja znak sprawy wynikajacy z Jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz numer nadany w Rejestrze Petycji.
Projekt odpowiedzi na petycje wraz z kompletem dokumentéw wiasciwa komorka
organizacyjna przedklada do podpisu wojtowi nie poézniej niz na 7 dni przed uplywem
terminu zalatwienia petycji.
Najpdzniej w dniu, w ktorym uplywa termin zalatwienia petycji komorka
organizacyjna/jednostka organizacyjna odpowiedzialna za zalatwienie petycji
przedklada Sekretarzowi Gminy odpowiedZz na petycje wraz z kompletem
dokumentacji.
Sekretarz Gminy przechowuje komplet dokumentacji zwiagzanej z rozpatrywaniem
danej petycji w sposob ulatwiajacy kontrole przebiegu i terminu ich zalatwienia.
Za koordynowanie rozpatrywania petycji oraz kontrolg terminowosci i sposobu ich
zalatwiania odpowiada Sekretarz.
Sekretarz Gminy przekazuje na stron¢ Biuletynu Informacji Publicznej informacje
zawierajaca:
1) odwzorowanie cyfrowe petycji,
2) date jej zlozenia,



3) imi¢ i nazwisko albo nazw¢ podmiotu wnoszgcego petycj¢ lub podmiotu, w
interesie, ktérego petycja jest skladana — w przypadku wyrazenia zgody na
ujawnienie na stronie internetowej danych osobowych, dane dotyczace przebiegu
postgpowania (przewidywany termin oraz sposéb zalatwienia petycji),

4) numer petycji nadany w Rejestrze Petycji.

7. Za koordynowanie rozpatrywania petycji oraz kontrol¢ terminowosci i sposobu ich
zalatwiania odpowiada Sekretarz.

Rozdzial X
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw i petycji
kierowanych do Rady Gminy
§ 51

1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw wplywajacych do Rady Gminy
odbywa si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego — Dziatu
VII Skargi i wnioski oraz przepisami Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8
stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow.

2. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegllnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie zadan przez wlasciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie
praworzadnosci lub interesow skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne
zalatwianie spraw.

3. Przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegélnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadno$ci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,
ochrony wlasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

4. Rozpatrywanie petycji sktadanych do Rady Gminy odbywa si¢ zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach, a w zakresie nieuregulowanym w ustawie,
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego.

5. Przedmiotem petycji moze by¢ zadanie, w szczegdlnosci, zmiany przepisOw prawa,
podjecia rozstrzygniecia lub innego dziatlania w sprawie dotyczacej podmiotu
wnoszacego petycj¢, zycia zbiorowego lub wartosci wymagajacych szczegdlnej
ochrony w imi¢ dobra wspolnego, mieszczacych si¢ w zakresie zadan nalezacych do
wlasciwosci Rady Gminy.

§ 52

1. Skargi i wnioski w sprawach dotyczacych zadan lub dzialalno$ci Wojta 1 kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem spraw nalezacych do zadan
zleconych z zakresu administracji rzagdowej, rozpatruje Rada Gminy.

2. Skargi i wnioski w sprawach okreslonych w ust. 1 moga by¢ wnoszone:

1) za posrednictwem poczty,

2) skladane osobiscie w Biurze Rady Gminy,
3) za pomocg faksu,

4) za pomocg poczty elektronicznej,
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5) za posrednictwem elektronicznej platformy ushig administracji publicznej ePUAP,
6) ustnie do protokotu.

Przewodniczacy Rady przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw po
wczesniejszym ustaleniu terminu.

§53
Obsluge organizacyjno-protokolarng przyjeé interesantow w sprawach skarg i
wnioskow przez Przewodniczacego sprawuje stanowisko ds. obstugi rady.
Skargi i wnioski kierowane do Rady Gminy podlegajg ewidencji w Rejestrze Skarg i
Whioskow.
Rejestr Skarg 1 Wnioskow prowadzi Sekretarz Gminy.

§ 54

Petycje mieszczace si¢ w zakresie zadan i kompetencji Rady Gminy mogg by¢é

sktadane:

1) za posrednictwem poczty,

2) osobisécie w Biurze Rady Gminy,

3) za pomoca faksu,

4) za pomocg poczty elektronicznej,

5) za posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ePUAP.

Petycje kierowane do Rady Gminy podlegaja rejestracji w Rejestrze Petycji.

Rejestr Petycji prowadzi Sekretarz Gmimy.

Sekretarz Gminy przekazuje do umieszczenia na stronie Biuletynu Informacji

Publicznej informacje¢ zawierajgca:

1) odwzorowanie cyfrowe petyciji,

2) date jej zlozenia,

3) imig¢ i nazwisko albo nazwe podmiotu wnoszgcego petycje lub podmiotu, w
interesie, ktorego petycja jest skladana — w przypadku wyrazenia zgody na
ujawnienie na stronie internetowej danych osobowych, dane dotyczace przebiegu
postepowania (przewidywany termin oraz sposob zatatwienia petycji),

4) numer petycji nadany w Rejestrze Petycji.

§ 55

Za koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Rady Gminy
oraz kontrol¢ terminowosci i sposobu ich zalatwiania odpowiada Sekretarz Gminy.

Rozdzial X1
Postanowienia koncowe
§ 56

Zmiana Regulaminu wymaga zarzgdzenia Wéjta Gminy.
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