Zarzadzenie nr 29/2021
z dnia 2 lutego 2021 r.
WOJTA GMINY TARNOWO PODGORNE

w sprawie : Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Tarnowo Podgérne

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2020 roku poz. 713) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Nadaje sie Urzedowi Gminy Tarnowo Podgérne Regulamin Organizacyjny, stanowigcy
zatgcznik bedacy integralng czescig niniejszego zarzadzenia.

§2

Z dniem 1 marca 2021 roku traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Tarnowo
Podgoérne wprowadzony Zarzadzeniem Wojta Gminy Tarnowo Podgérne nr 235/2020 z dnia
11 grudnia 2020 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od 1 marca 2021 roku.

Signature Not Verified

Dokument podpisafy przge Tadeusz Czajka;
Wojt Gminy Tarnowo_B0dgorne
Data: 2021.02.02 142@46 CET



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY TARNOWO PODGORNE

ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Tarnowo Podgérne, zwany dalej ,Regulaminem”,
okresla organizacje i zasady dziatania Urzedu Gminy Tarnowo Podgoérne, zwanego dalej
,Urzedem?”, oraz zakres dziatania jego wewnetrznych komorek organizacyjnych.

w

§2

Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy Tarnowo Podgérne, powotang do realizacji
zadan Wojta jako organu wykonawczego i organu podatkowego Gminy Tarnowo Podgorne,
zwanej dalej ,Gming”.

Do zadan, o ktorych mowa w ust. 1 naleza:

1)
2)

3)

Zadania wiasne Gminy wynikajgce z ustaw, a w szczegodlnosci z ustawy
0 samorzgdzie gminnym;

Zadania z zakresu administracji rzgdowej zlecone Gminie na mocy ustaw albo
porozumien z organami administracji rzgdowej;

Zadania z zakresu administracji samorzgdowej innej niz gminnej, powierzone Gminie
w drodze porozumien.

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy.

Siedzibg Urzedu jest Tarnowo Podgoérne, a adresem Tarnowo Podgoérne ul. Poznanska
115. Komorki organizacyjne Urzedu dziatajg rowniez w budynkach przy ul. Poznanskiej 94,
Poznanskiej 96 i przy ul. Stonecznej 4 w Tarnowie Podgérnym oraz przy ul. Rynkowej 75C
w Przezmierowie.

Dziatalno$¢ Urzedu jest jawna, z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajgcych z przepiséw prawa.
Urzad zapewnia dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia.
Podstawowg formg informowania o dziatalnosci Urzedu jest Biuletyn Informacji Publiczne;j.
Szczegotowe zasady i tryb udostepniania informacji publicznej okreslajg powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa i zarzgdzenia Wojta.

Urzad funkcjonuje zgodnie z zasadami zawartymi w:

1)

2)

Powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa, w szczegdlnosci w ustawie
0 samorzadzie gminnym, ustawie o pracownikach samorzgdowych, kodeksie
postepowania administracyjnego i kodeksie pracy;

Aktach wewnetrznych wprowadzanych uchwatami Rady Gminy oraz zarzgdzeniami
Wojta.

ROZDZIAL I
Struktura organizacyjna Urzedu

§3

1. Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu jest Wjt.
2. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:



A. 1) Dyrektor ds. Infrastruktury Drogowej — DID
2) Gtowny Ksiegowy Urzedu Gminy - GKU
3) Giéwny Ksiegowy Jednostek Organizacyjnych Gminy - GKJ

B. Wydzialy
1) Straz Gminna — SG;
2)  Urzad Stanu Cywilnego — USC;
3) Centrum Ustug Wspélnych Obstugi Prawnej — WOP;
4)  Wydziat Spraw Obywatelskich — WSO;
5)  Centrum Ustug Wspdlnych Kadr i Ptac — KiP;
6) Wydziat Oswiaty - WO
7)  Woydziat Infrastruktury Drogowej — WID;
8) Woydziat Zagospodarowania Przestrzennego — WZP;
9)  Woydziat Gospodarki Nieruchomosciami — WGN,;
10) Wydziat Obstugi Ksiegowej — WOK;
11) Ksiegowe Centrum Ustug Wspolnych Jednostek Organizacyjnych Gminy —
KCUW,;
12) Wpydziat Podatkow Lokalnych — WPL;
13) Wydziat Infrastruktury Kubaturowej i Ochrony Srodowiska — Centrum Ustug
Inwestycyjnych — WIKOS;
14) Wydziat Informatyki i Obstugi Administracji — WIOA;
15) Wydziat Obstugi Klienta i Informacji Publicznej — WOKIP.
C. Biura:
1)  Biuro Komunikacji Spotecznej i Promocji - BKSP
2)  Biuro Projektow Drogowych — BPD;
3)  Tarnowskie Centrum Wspierania Przedsigbiorczosci — Centrum Ustug Wspdlnych
Funduszy Unijnych — TCWP;
4)  Biuro Windykacji — BW
5)  Biuro Obstugi Administracyjnej Wéjta i Rady Gminy — BOWR,;
6)  Filia Urzedu w PrzeZmierowie — FP.
D. Samodzielne stanowiska:
1) ds. kontroli wewnetrznej — KW;
2)  ds. audytu wewnetrznego (audytor) — AW,
3)  petnomocnik Wojta ds. nadzoru wiascicielskiego — NW
4)  petnomocnik Wojta ds. ochrony informacji niejawnych — OIN;
5) ds. obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego i ochrony p. pozarowej — OC;
6) ds. wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi — OP;
7)  Inspektor ochrony danych — 10D;
8)  ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — BHP;
9) ds. planowania i realizacji budzetu — PRB
10) ds. ksiegowosci i sprawozdawczosci budzetu - KSB
11) ds. archiwum zaktadowego — AZ.
3. Woydziatami kierujg kierownicy, z tym ze:
1)  Wydziatem Obstugi Ksiegowej kieruje Gtéwny Ksiegowy Urzedu Gminy,
2) Ksiegowym Centrum Ustug Wspdinych Jednostek Organizacyjnych Gminy
kieruje Gtéwny Ksiegowy Jednostek Organizacyjnych Gminy,
3) Strazg Gming kieruje Komendant,
4)  Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

4. Pracg biur kierujg koordynatorzy na stanowiskach Gtoéwnych Specjalistow.



3.

—

5. W Urzedzie zatrudnieni sg pracownicy obstugi, podporzgdkowani Kierownikowi Wydziatu
Informatyki i Obstugi Administraciji.

6. Strukture organizacyjng oraz podlegto$¢ stuzbowg pracownikéw przedstawia Schemat
organizacyjny Urzedu Gminy Tarnowo Podgérne stanowigcy zatgcznik nr 1 bedgcy
integralna czescig niniejszego Regulaminu.

7. Schemat organizacyjny okresla réwniez strukture nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi Gminy.

8. Szczegotowe zadania przypisane poszczegolnym komorkom organizacyjnym okreslajg
karty stanowisk pracy.

ROZDZIAL Il
Zasady funkcjonowania Urzedu

§4

Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu zadan sg zobowigzani mie¢ na uwadze dobro Gminy
i Panstwa, przy zachowaniu zasad praworzadno$ci.
Pracownicy Urzedu winni kierowac¢ sie dobrem klientéw (mieszkancéw, interesantow), dbac
0 dobrg znajomos¢ ich oczekiwan, ustala¢ i stosowaé czytelne, jednoznaczne procedury,
zapewniac terminowg i profesjonalng realizacje zadan.
Pracownicy Urzedu dziatajg w oparciu o zasady:

1)  praworzadnosci,

2)  stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4)  jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) podziatu zadan,

7)  wspoidziatania.

§5

Urzedem kieruje Wajt przy pomocy swoich Zastepcéw i Sekretarza, w zakresie udzielonych
im petnomocnictw.

Kierujgcy komodrkami organizacyjnymi Urzedu Kierujg i zarzgdzajg nimi w sposob
zapewniajgcy optymalng realizacje zadan i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.
Kierujgcy komérkami organizacyjnymi Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw
komorki i sprawujg nad nimi nadzor.

Urzad jest zarzadzany w oparciu o system kontroli zarzadczej, ktéry jest nieustannie
monitorowany i rozwijany.

ROZDZIAL IV
Zadania wspoélne wewnetrznych komérek organizacyjnych Urzedu

§6

. Do wspdlnych zadan komorek organizacyjnych nalezy:

1) Realizacja dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wtasciwosci Wajta;



2) Przygotowywanie, w sposéb uzgodniony z Wobdjtem, projektow uchwat i aktow
wewnetrznych, materiatow, sprawozdan i analiz dla Wajta, w tym przedstawianych przez
Wojta na sesjach i komisjach Rady Gminy;

3) Realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady Gminy;

4) Wspodtdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowywania projektu budzetu;

5) Przygotowywanie i udostepnianie informacji publicznej, na zasadach i w zakresie
przewidzianym przez prawo;

6) Usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorek organizacyjnych Urzedu;

7) Przechowywanie akt i pieczeci;

8) Stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt oraz oznaczanie ich
i archiwizowanie, realizacja innych czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

9) Sporzadzanie sprawozdan, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

. Kompetencje, a zwtaszcza decyzyjnos¢ oraz podpisywanie pism wychodzacych z Urzedu,

wynikajg $cisle z udzielonych petnomocnictw, upowaznieh oraz zakresow czynnosci.

. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ wobec bezposrednich przetozonych oraz Wajta za

prawidtowg organizacje, skuteczng realizacje zadan oraz za wykonywanie zarzgdzen,

decyzji i polecen kierownika Urzedu.

. Kierujgcy komdérkami organizacyjnymi, w ramach swoich obowigzkéw i uprawnien oraz

posiadanych srodkéw, odpowiadajg za merytoryczng i formalng prawidtowos$¢ realizowanych

zadan, pod katem ich legalnosci, celowosci, rzetelnosci, gospodarnosci, przestrzegania
dyscypliny budzetowej oraz zgodno$ci z przyjetg strategig dziatania Gminy.

. Kierujgcy komorkami organizacyjnymi zobowigzani sg do sygnalizowania koniecznoSci

aktualizowania zarzadzeh Wojta i uchwat Rady Gminy z uwagi na zmiane przepiséw prawa

i przedstawianie Wéjtowi odpowiednich projektow.

ROZDZIAL V
Zakresy dziatania i kompetencji w Urzedzie

§7
Woit

. Wojt jest kierownikiem Urzedu i wykonuje uprawnienia przetozonego stuzbowego
w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu.

. Do zadan Wojta nalezy wykonywanie uchwat Rady Gminy i zadan Gminy okreslonych
przepisami prawa.

. Zadania W¢jta okreslajg ustawy.

§8
Pierwszy Zastepca Wéjta - | ZW

. Pierwszy Zastepca Wdjta wykonuje zadania powierzone mu przez Wojta, w tym takze
w imieniu Wjta.

. Pierwszy Zastepca Wojta zapewnia w szczegodlnosci nadzér nad dziatalno$cig komorek
organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie powierzonym mu
przez Wjta.

. Pierwszy Zastepca Wojta zastepuje Wojta, Drugiego Zastepce Wojta i Sekretarza Gminy
w czasie ich nieobecnosci bgdz niemoznosci wykonywania przez nich obowigzkow.



§9
Drugi Zastepca Wéjta - Il ZW

. Drugi Zastepca Wodjta wykonuje zadania powierzone mu przez Wojta, w tym takze
w imieniu Wojta.

. Drugi Zastepca Wojta zapewnia w szczegdlnosci nadzér nad dziatalnoscig komoérek
organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie powierzonym mu
przez Wjta.

. Drugi Zastepca Wodjta zastepuje Wijta, Pierwszego Zastepce Wojta i Sekretarza Gminy
podczas ich nieobecnosci bgdz niemoznosci wykonywania przez nich obowigzkow.

§10
Sekretarz Gminy - S

. Sekretarz Gminy wykonuje zadania wskazane przez Wojta, w tym takze w imieniu Wajta

w ustalonym zakresie.

. Szczegobtowy zakres zadan Sekretarza Gminy okreslajg upowaznienia i petnomocnictwa.

. W powierzonym przez Wajta zakresie, Sekretarz Gminy zapewnia w szczegodlnosci:

1) Prowadzenie przez Urzad spraw wynikajgcych z zadan Gminy i Wojta;

2) Organizacje pracy Urzedu;

3) Nadzoér nad dziatalnoscia komodrek organizacyjnych Urzedu w zakresie mu
powierzonym.

. Sekretarz zastepuje Wajta, Pierwszego Zastepce Wéjta i Drugiego Zastepce Wojta podczas

ich tgcznej nieobecnosci, badz niemoznosci wykonywania przez nich obowigzkow,

w zakresie nie ograniczonym przepisami prawa.

§ 11
Skarbnik Gminy - SK

. Skarbnik Gminy jest gtéwnym ksiegowym budzetu Gminy.

. Skarbnik Gminy nadzoruje i kontroluje dziatalno$¢ finansowg budzetu Gminy i gminnych
jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawne;j.

. Szczegdtowy zakres zadan Skarbnika Gminy okreslajg przepisy prawa, upowaznienia
i petnomocnictwa.

§12
Gtéwny Ksiegowy Urzedu Gminy — GKU

. Gtéwny Ksiegowy Urzedu Gminy wykonuje zadania powierzone mu przez Wojta i kieruje
Wydziatem Obstugi Ksiegowe;.

. Gtébwny Ksiegowy Urzedu Gminy zastepuje Skarbnika Gminy i Gtéwnego Ksiegowego
Jednostek Organizacyjnych Gminy w czasie ich nieobecnosci, w zakresie udzielonego
upowaznienia.



§13
Gtowny Ksiegowy Jednostek Organizacyjnych Gminy - GKJ

1. Gtowny Ksiegowy Jednostek Organizacyjnych Gminy wykonuje zadania powierzone mu
przez Wojta i kieruje Ksiegowym Centrum Ustug Wspdlnych Jednostek Organizacyjnych
Gminy.

2. Giowny Ksiegowy Jednostek Organizacyjnych Gminy zastepuje Skarbnika Gminy
i Gtownego Ksiegowego Urzedu Gminy w czasie ich nieobecnosci, w zakresie udzielonego
upowaznienia.

§14
Dyrektor ds. Infrastruktury Drogowej - DID

1. Dyrektor ds. Infrastruktury Drogowej podlega bezposrednio Drugiemu Zastepcy Waijta.

2. Dyrektor ds. Infrastruktury Drogowej sprawuje nadzér nad infrastrukturg drogowg i procesem
inwestycyjnym w tym zakresie na terenie Gminy.

3. Dyrektor ds. Infrastruktury Drogowej kieruje i sprawuje nadzér nad Wydziatem Infrastruktury
Drogowej oraz Biurem Projektéw Drogowych

§ 15
Straz Gminna - SG

SG realizuje zadania okreslone w ustawie o strazach gminnych oraz zadania i cele okreslone
w Regulaminie Strazy Gminnej Gminy Tarnowo Podgérne.

§ 16
Urzad Stanu Cywilnego - USC

Do zadan USC nalezy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu zadan i kompetencji nalezgcych do kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

2. Przyjmowanie ustnych rozporzgdzen na wypadek $Smierci — prowadzenie rejestru
i przechowywanie protokotow ostatniej woli.

§17
Centrum Ustug Wspdlnych Obstugi Prawnej — WOP

Do zadan WOP nalezy:

1. Obstuga prawna, w rozumieniu ustawy o radcach prawnych, Urzedu, Osrodka

Sportu i Rekreacji w Tarnowie Podgérnym, zwanego dalej OSiR, Patacu Jankowice oraz

jednostek oswiatowych.

Koordynacja spraw zlecanych do zewnetrznej obstugi prawne;.

3. Przygotowywanie i przeprowadzanie na rzecz jednostek organizacyjnych Gminy
nieposiadajgcych osobowosci prawnej postepowan z zakresu zamowien publicznych.

4. Wpykonywanie na rzecz Urzedu czynnosci wynikajgcych z regulacji wewnetrznych
w zakresie zamoéwien, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy prawo zamowien
publicznych.

5. Weryfikacja faktur i rachunkéw pod wzgledem zgodnosci z ustawg prawo zamoéwien
publicznych.

N
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6.

Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z przepisow ustawy prawo zamoéwien
publicznych.

§18
Wydzial Spraw Obywatelskich - WSO

Do zadan WSO nalezy:

1.

w N

o

10.

11.
12.

13.
14.

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o powszechnym obowigzku obrony nalezgcych do
Gminy.

Prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen na terenie Gminy.

Prowadzenie spraw z zakresu organizacji imprez masowych na terenie Gminy.

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi oraz z zakresu ustawy o harkomanii.

Realizacja zadan wtasnych Gminy z zakresu profilaktyki i programoéw zdrowotnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw Prezydenta RP, do
Parlamentu Europejskiego, do Sejmu i Senatu RP, organéw samorzgdu terytorialnego oraz
referendami ogolnokrajowymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem powszechnym ludno$ci i mieszkan.

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci, dowoddéw osobistych, rejestru
wyborcow.

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j.

Prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dzieciecych oraz wszystkich spraw zwigzanych
z rejestracjg oraz rozliczaniem dotacji.

Prowadzenie ewidencji obiektéw hotelarskich.

Prowadzenie wykazu dziennych opiekunéw i wszystkich spraw zwigzanych z wyborem
opiekunow.

Prowadzenie Punktu potwierdzania profilu zaufanego na e-PUAP.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programéw dla rodzin wielodzietnych.

§ 19
Centrum Ustug Wspdlnych Kadr i Ptac - KiP

Do zadan KIP nalezy:

1.

Kadry i ptace:

1) Obstuga spraw kadrowych i ptacowych pracownikow Urzedu, kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy oraz pracownikow jednostek obstugiwanych
zgodnie z uchwatg Rady Gminy;

2) Naliczanie wynagrodzen pracownikow Urzedu, kierownikéw nieposiadajgcych
osobowosci prawnej jednostek organizacyjnych Gminy oraz pracownikéw jednostek
obstugiwanych zgodnie z uchwatg Rady Gminy;

3) Sporzadzanie we wspodipracy z komorkami organizacyjnymi i jednostkami
obstugiwanymi umow o dzieto, zlecenia i agencyjnych oraz prowadzenie ich rejestru;

4) Naliczanie pozostatych list ptac i innych swiadczen;

5) Sporzadzanie rozliczen z ZUS, US w zakresie podatku dochodowego;

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami grupowymi;

7) Prowadzenie zadah z zakresu PPK;

8) Sporzadzanie zaswiadczen o =zarobkach, sporzgdzanie dokumentacji kapitatu
poczatkowego;

9) Obstuga w zakresie badan lekarskich pracownikéw.



Ewidencja czasu pracy i urlopéow pracownikow Urzedu oraz jednostek obstugiwanych
zgodnie z uchwala Rady Gminy

Zadania z zakresu Systemu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Urzedzie zgodnie
z obowigzujgcymi regulaminami i procedurami wewnetrznymi.

Sprawy zwigzane z obstugg stazy, praktyk uczniowskich i studenckich.

§ 20
Wydziat Oswiaty — WO

Wydziat Oswiaty dziata jako centrum ustug wspdlnych w zakresie zadan przypisanych Wojtowi
jako organowi prowadzgcemu jednostki oswiatowe, w tym:

11.

12.
13.
14.
15.

16.

Organizaciji szkét i przedszkoli;

Kontroli spetniania przez uczniéw obowigzku nauki;

Prowadzenia rejestru publicznych jednostek oswiatowych oraz ewidencji szkot
i placowek niepublicznych;

Koordynowania spraw zwigzanych z rekrutacjg do placowek oswiatowych Gminy;
Rozpatrywania skarg i wnioskow, dotyczacych organizacji pracy placowek oswiatowych;
Scalania i kontroli sprawozdan SIO;

Planowania budzetu Gminy na zadania o$wiatowe, nadzér nad realizacjg wykonania;
Przekazywania, rozliczania i kontroli dotacji dla jednostek oswiatowych;

Koordynacji i nadzoru nad realizacjg projektéw rzgdowych i z wykorzystaniem srodkéw
zewnetrznych w ramach zadan oswiatowych.

Prowadzenia rozliczen z innymi samorzgdami, dotyczgcych pobytu dzieci z Gminy
w przedszkolach publicznych innych jednostek samorzgdu terytorialnego;
Przeprowadzania procedury awansu zawodowego nauczycieli na stopiehi nauczyciela
mianowanego;

Przeprowadzania procedury oceny pracy dyrektorow szkét i przedszkoli;

Przeprowadzania konkursow na stanowiska dyrektorow szkot i przedszkoli;

Koordynowania spraw zwigzanych z politykg oswiatowg Gminy;

Udzielania pomocy de minimis w zakresie dofinansowania kosztow ksztatcenia
miodocianych;

Organizacji wypoczynku dla dzieci i mtodziezy.

§ 21
Wydziat Infrastruktury Drogowej - WID

Do zadan WID nalezy:

1.

w

Planowanie krotko i diugookresowych inwestycji, remontéw, przebudowy gminnej sieci
drogowej i infrastruktury drogowe;j.

Prowadzenie inwestycji, remontow i przebudowy oraz utrzymanie drog, placow, pasa
drogowego i infrastruktury drogowe;j.

Realizacja obowigzkéw Gminy jako zarzadcy drog.

Wspétpraca z TCWP w zakresie aplikacji o srodki zewnetrzne oraz realizacja zadan
z zewnetrznym dofinansowaniem.

Pozyskiwanie innych niz w pkt. 4 Srodkow zewnetrznych na realizacje inwestycji
okreslonych w ust. 1.

Przygotowywanie decyzji i zezwolen zwigzanych z pasem drogowym.



10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

Naliczanie optat zwigzanych z prowadzeniem robét w pasie drogowym, umieszczaniem
urzadzen infrastruktury technicznej i obiektow budowlanych, niezwigzanych z potrzebami
zarzadcy drog lub ruchu drogowego, zajecia pasa drogowego.

Koordynacja spraw realizowanych z zarzadcami drég krajowych, wojewddzkich
i powiatowych oraz innymi podmiotami odpowiedzialnymi za budowe i utrzymanie drég na
terenie Gminy, niezarzgdzanych przez Gmine.

Ewidencja drég gminnych i drog wewnetrznych, bedacych witasnoscig Gminy.

Prowadzenie numeracji drég i ich ewidencji oraz ewidencji drogowych obiektéw
mostowych.

Realizacja zadan w zakresie zaopatrzenia w energie elektryczng, w tym koordynacja
zakupu energii przez jednostki organizacyjne Gminy.

Prowadzenie spraw w zakresie planowania, remontow, przebudowy, inwestycji kanalizaciji
deszczowej i infrastruktury melioracyjnej Gminy.

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej we wspétpracy z WIKOS.
Przygotowywanie decyzji w zakresie prowadzonych postepowan zgodnie z ustawg Prawo
wodne.

Wydawanie warunkow technicznych na podigczenie sie do kanalizacji deszczowe;.
Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni w pasach drogowych we wspétpracy
z WIKOS.

Wydawanie zezwolen na transport drogowy ponadnormatywny.

§ 22
Wydzial Zagospodarowania Przestrzennego - WZP

Do zadan WZP nalezy:

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze studium uwarunkowan i kierunkbw zagospodarowania
przestrzennego Gminy.

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji
o0 ustaleniu lokalizacji celu publicznego.

Wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia.

Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu.

Wydawanie wypisow i wyrysow z plandw miejscowych.

Wydawanie decyzji ustalajgcych optaty zwigzane ze wzrostem lub obnizeniem wartosci
nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego.

Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow, przygotowywanie gminnego programu opieki
nad zabytkami oraz ustalanie obszardw rewitalizaciji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ,Kodeksu krajobrazowego Gminy Tarnowo
Podgoérne”.

§ 23
Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami - WGN

Do zadan WGN nalezy:

1.

Prowadzenie ewidencji gminnego =zasobu nieruchomosci i spraw zwigzanych
z gospodarowaniem nim, w tym m.in.: wydzierzawianiem, najmem, zakupem, sprzedazg,
zamiang, uzytkowaniem wieczystym i trwatym zarzgdem.
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2. Naliczanie wymaganych optat zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami.

3. Naliczanie wymaganych opfat adiacenckich.

4. Podziaty i rozgraniczenia nieruchomosci.

5. Scalanie nieruchomosci.

6. Prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa miejscowosci, ulic oraz numeracji porzgdkowe;j
nieruchomosci.

7. Planowanie, koordynacja i realizacja zadan dotyczacych gospodarowania mieszkaniowym
zasobem Gminy.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg.

9. Wydawanie zgody na umieszczanie infrastruktury technicznej w nieruchomosciach
gminnych, niebedacych drogami.

§ 24
Wydziat Obstugi Ksiegowej - WOK

Do zadan WOK nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci w sposob umozliwiajgcy jej kontrole pod wzgledem zgodno$ci
z przyjetymi zasadami polityki rachunkowosci.

2. Przekazywanie srodkow na realizacje zadanh do jednostek obstugiwanych.

3. Ksiegowanie list ptac i innych wynagrodzen pracownikow Urzedu.

4. Prowadzenie ewidencji majatku.

5. Sporzadzanie deklaracji podatku VAT-7 i rozliczanie z Urzedem Skarbowym.

6. Obstuga kasowa Urzedu.

7. Gospodarka drukami $cistego zarachowania.

§25
Ksiegowe Centrum Ustug Wspélnych Jednostek Organizacyjnych Gminy - KCUW

Do zadan KCUW nalezy:

1.

a bk own

Prowadzenie rachunkowo$ci jednostek obstugiwanych, w sposdb umozliwiajgcy jej kontrole
pod wzgledem zgodnosci z przyjetymi zasadami polityki rachunkowosci.

Ksiegowanie list ptac i innych wynagrodzen pracownikow jednostek obstugiwanych.
Prowadzenie ewidencji majatku.

Opracowywanie projektow planéw finansowych jednostek obstugiwanych.

Dochodzenie oraz prowadzenie windykacji naleznosci z zawartych umoéw oraz wydanych
decyzji przez jednostki obstugiwane.

Sporzadzanie deklaracji podatku VAT-7 dla jednostek obstugiwanych i przekazywanie ich
do WOK.

Obstuga kasowa jednostek obstugiwanych.

Gospodarka drukami $cistego zarachowania.

§ 26
Wydziat Podatkéw Lokalnych — WPL

Do zadan WPL nalezy:

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami i optatami lokalnymi od osdéb fizycznych
i prawnych, prowadzenie czynnosci sprawdzajgcych oraz kontrolnych.

Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi w  zakresie dziatalnosci Wydziatu,
w szczegolnosci: Izbami i Urzedami Skarbowymi, ZUS, KRUS.
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3.
4.
5.

Wykonywanie zadan z zakresu pomocy publicznej.
Ksiegowanie opfat z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci.
Sporzgdzanie sprawozdan finansowych zgodnie z wymaganiami ustawowymi.

§ 27
Wydziat Infrastruktury Kubaturowej i Ochrony Srodowiska - Centrum Ustug
Inwestycyjnych - WIKOS

Do zadan WIKOS nalezy:

1.
2.
3.

10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.

Planowanie krotko i dtugookresowych inwestycji kubaturowych, parkow, skwerow.
Prowadzenie inwestycji, remontow i przebudowy obiektow wskazanych w ust.1.
Wspotpraca z TCWP w zakresie aplikacji o srodki zewnetrzne oraz realizacja zadan
z zewnetrznym dofinansowaniem.

Petnienie roli administratora budynkéw mieszkalnych i niemieszkalnych stanowigcych
wiasnosé Gminy.

Utrzymanie budynkéw komunalnych, Swietlic wiejskich, budynkéw mieszkalnych
i administracyjnych.

Prowadzenie ksigzek obiektow dla budynkow stanowigcych wiasnos¢ Gminy.

Realizacja zadan w zakresie zaopatrzenia w energie gazowg, wode oraz odprowadzania
sciekow dla budynkow stanowigcych wlasnosé Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska i przyrody.

Prowadzenie spraw wynikajagcych z ustawy o lasach oraz spraw zwigzanych
z fowiectwem.

Wykonywanie zadan zwigzanych z finansowaniem pochodzacym z Wojewodzkiego
i Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem choréb zakaznych zwierzat i roslin.
Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat, w tym wspoipraca ze
schroniskiem dla bezdomnych zwierzat.

Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustaw o odpadach oraz o utrzymaniu porzadku
i czystosci w Gminie.

Nadzor i koordynacja zadrzewien i zalesien.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni gminnej i zieleni w pasach
drogowych we wspotpracy z WID.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem.

Wspdétpraca ze stanowiskiem OC w zakresie nadzwyczajnego zagrozenia dla srodowiska.
Prowadzenie spraw zwigzanych gospodarkg rybackg i prawidtowg eksploatacjg jeziora
Lusowskiego.

Opiniowanie inwestycji pod wzgledem szkodliwo$ci dla Srodowiska.

Prowadzenie edukacji ekologicznej.

§ 28
Wydziat Informatyki i Obstugi Administracji - WIOA

Do zadan WIOA nalezy:

1.
2.

3.

Prowadzenie obstugi informatycznej Urzedu.

Petnienie funkcji Administratora Systeméw Informatycznych w procesie ochrony danych
osobowych.

Administrowanie budynkami Urzedu, w tym:
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1) zabezpieczenie budynkéw przed wlamaniami oraz dostepem oséb trzecich poza

godzinami pracy Urzedu;

2) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania wszystkich instalacji i znajdujgcych sie

tam urzadzen;

3) wspdipraca z WIKOS w zakresie remontéw i przebudowy budynkéw;

4) realizacja uméw na prace konserwatorskie i naprawy, zwigzane z utrzymaniem

budynkéw, instalacji i wyposazenia w zakresie nieobjetym dziatalno$cig WIKOS.
Gospodarowanie materiatami i wyposazeniem Urzedu, w tym:

1) zaopatrywanie Urzedu w materiaty i urzadzenia;

2) ewidencjonowanie, oznakowanie, ruchy wyposazenia, udziat w procedurze

likwidacyjnej;

3) obstuga umoéw na korzystanie z telefondw komorkowych i samochodéw stuzbowych.
Ubezpieczenie majgtku Gminy, jednostek organizacyjnych Gminy oraz ubezpieczenie
interesu majgtkowego Gminy.

Prowadzenie w Urzedzie i koordynacja w jednostkach organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowosci prawnej zakupow dostaw i ustug.

Utrzymanie porzadku i czystosci w budynkach Urzedu, w tym nadzér nad pracg
pracownikéw obstugi.

§ 29
Wydziat Obstugi Klienta i Informacji Publicznej - WOKIP

Do zadan WOKIP nalezy:

1.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz spraw dotyczgcych dostepu do informaciji
publicznej.
Obstuga klientéw Urzedu w zakresie:
1) Wydawania drukéw, formularzy niezbednych w sprawach zatatwianych w Urzedzie,
pomoc w ich wypetnieniu;
2) Wstepnej weryfikacji wnioskow pod wzgledem ich kompletnos$ci oraz wymogdéw
formalnych;
3) Wydawania zaswiadczen, zawiadomien oraz innych dokumentéw sporzgdzanych
przez komérki merytoryczne Urzedu na wniosek;
4) Obstuga Kart Mieszkanca.
Udzielanie informacji w przedmiocie:
1) Zasad funkcjonowania i obstugi spraw zatatwianych w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Gminy;
2) Adresow i zakresu zafatwianych spraw przez inne jednostki samorzadu
terytorialnego, obstugujgce mieszkancéw Gminy;
Udostepnianie informatorow gminnych i innych publikacji bedgcych w posiadaniu Urzedu,
przydatnych w sprawach mieszkancow.
Czynnosci kancelaryjne:
1) Odbiér przesytek pocztowych i innych adresowanych i dostarczanych do Urzedu;
2) Rejestracja przesytek w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw;
3) Ewidencja i wysytka korespondencji wychodzgcej z Urzedu;
4) Dekretacja korespondenciji w zakresie uzgodnionym z Wéjtem;
5) Rozdziat korespondencji wewnetrznej dla jednostek organizacyjnych Gminy
i sottysow.
Odbieranie korespondencji ze skrzynki e-PUAP, droga faksowg , e — mailowa.
Pobieranie optaty skarbowe;j.
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8. Obstuga telefoniczna Urzedu.
9. Obstuga tablicy ogtoszen w zakresie wykraczajgcym poza merytoryczne sprawy

poszczegolnych komorek organizacyjnych.

§ 30
Biuro Komunikacji Spotecznej i Promocji - BKSP

Do zadan BKSP nalezy:

Redagowanie miesiecznika gminnego ,Sasiadka - Czytaj” .

Utrzymywanie i rozwijanie relacji z mediami.

Wspotpraca, kontakty ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi krajowymi oraz
zagranicznymi.

Redagowanie odpowiedzi na pytania kierowane do Wajta.

Przygotowywanie relacji z wydarzenn w Gminie, publikowanych na stronie internetowe;.
Organizacja gminnych spotkan, uroczystosci, imprez okoliczno$ciowych.

Promocja i marketing na rzecz Gminy, a zwlaszcza opracowywanie wydawnictw
I materiatbw promocyjnych.

Organizacja gminnych spotkan, uroczystosci, imprez okolicznosciowych.

Redakcja gminnej strony internetowe;j.

10 Koordynowanie dziatan promocyjnych jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 31
Biuro Projektow Drogowych — BPD

Do zadan BPD nalezy:

1.

2.
3.
4

Opracowywanie projektow drogowych do realizacji na terenie Gminy.
Przygotowywanie uzgodnien projektowych i nadzor nad dokumentacja.

Petnienie nadzoru autorskiego nad realizowanymi projektami, udziat w radach budowy.
Udziat w procesie inwestycyjnym w ramach petnienia funkcji nadzoru autorskiego.

§ 32
Tarnowskie Centrum Wspierania Przedsigbiorczosci — Centrum Ustug Wspélnych
Funduszy Unijnych — TCWP

Do zadan TCWP nalezy:

1.

Obstuga Urzedu w zakresie pozyskiwania zewnetrznych zrédet finansowania oraz realizacji
i rozliczania projektéw wspotfinansowanych ze Zzrodet zewnetrznych.
Wspieranie jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie pozyskiwania zewnetrznych
zrodet finansowania.
Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej na rzecz podmiotéw gospodarczych z zakresu:

1) Mozliwosci inwestycyjnych w Gminie;

2) Programow pomocowych i zewnetrznych Zrédet finansowania;

3) Ulg i zwolnien podatkowych na terenie Gminy.
Koordynowanie dziatan pomiedzy podmiotami gospodarczymi a instytucjami publicznymi
w procesie realizacji inwestycji na terenie Gminy.
Pomoc w nawigzywaniu i rozwijaniu wspotpracy pomiedzy podmiotami gospodarczymi na
terenie Gminy.
Organizacja szkolen oraz dyzuréw ekspertéw dla podmiotéw gospodarczych.
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7. Dziatalnos¢ promocyjna w zakresie wspierania przedsiebiorczosci.

§33
Biuro Windykacji — BW

Do zadan BW nalezy:
1. Dochodzenie oraz prowadzenie windykacji naleznosci z zawartych umoéw cywilno-
prawnych, przy wspétpracy z komorkg merytoryczng i petnomocnikiem procesowym.

N

Dochodzenie naleznosci pienieznych podlegajgcych egzekucji administracyjnej.

3. Dochodzenie wykonania obowigzkéw niepienieznych na rzecz Gminy we wspotpracy
z komérkami merytorycznymi.

§ 34
Biuro Obstugi Administracyjnej Wojta i Rady Gminy — BOWR

Do zadan BOWR nalezy:

1. Obstuga kancelaryjna i organizacyjna Wéjta dziatajgcego jako organ Gminy.
2. Obstuga kancelaryjna i organizacyjna Rady Gminy.

3. Obstuga sekretariatu Wajta.

4. Obstuga proceduralna spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi.
5. Obstuga klientéw w sprawie skarg i wnioskow oraz petyciji.

6. Prowadzenie:

1)

2)
1)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

rejestru zarzgdzen Wdjta jako organu wykonawczego i jako kierownika zaktadu
pracy;

rejestru wnioskow Rady, uchwat Rady i Komisji Rady;

zbioru aktéw prawa miejscowego;

zbioru dokumentéw organizacyjnych jednostek organizacyjnych Gminy, za
wyjatkiem szkot i przedszkoli;

rejestru skarg i wnioskéw;

rejestru upowaznien i petnomocnictw;

ksigzki kontroli i dokumentaciji z tym zwigzanej;

rejestru pieczeci urzedowych;

rejestru instytucji kultury i odznaczen;

rejestru delegaciji;

innych centralnych rejestréw, wymaganych przepisami prawa i procedurami
wewnetrznymi.

7. Kierowanie uchwat Rady Gminy do wiasciwych organéw nadzoru oraz do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Wielkopolskiego.

©

Wprowadzanie sprawozdan do portalu GUS w wyznaczonym zakresie.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg czasopism.

§ 35
Filia Urzedu w Przezmierowie — FP

Do zadan FP nalezy:
1. Obstuga klientéw w zakresie:
1) Wydawania drukéw, formularzy niezbednych w sprawach zatatwianych w Urzedzie,

pomoc w ich wypetieniu i przekazywanie do Urzedu w Tarnowie Podgérnym;

2) Wstepnej weryfikacji wnioskdw pod wzgledem ich kompletnosci oraz wymogow

formalnych;
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3) Wydawania zaswiadczen, zawiadomiehn oraz innych dokumentéw sporzgdzanych
przez komorki merytoryczne Urzedu na wniosek, zgodnie z dyspozycjg klienta
dotyczaca odbioru w Filii Urzedu w Przezmierowie;

4) Wydawania Kart Mieszkanca.

Udzielanie informacji w przedmiocie:

1) Zasad funkcjonowania i obstugi spraw zafatwianych w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Gminy;

2) Adresow i zakresu zafatwianych spraw przez inne jednostki samorzadu
terytorialnego, obstugujgce mieszkancéw Gminy;

Udostepnianie informatorow gminnych i innych publikacji bedgcych w posiadaniu Urzedu,
przydatnych w sprawach mieszkancéw
Czynnosci kancelaryjne:

1) Odbiér przesytek pocztowych i innych adresowanych i dostarczanych do Filii Urzedu
w Przezmierowie,

2) Rejestracja przesytek w elektronicznym systemie obiegu dokumentow;

3) Dekretacja korespondenciji w zakresie uzgodnionym z Waojtem.

Pobieranie optaty skarbowe;j.
Prowadzenie Punktu potwierdzania profilu zaufanego na e-PUAP.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddw osobistych.

§ 36
Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej Urzedu
i innych jednostek organizacyjnych Gminy — KW

Do zadan KW nalezy:

1. Kontrola prawidtowosci dziatania wewnetrznych komorek i stanowisk Urzedu.

2. Kontrola prawidtowosci dziatania jednostek organizacyjnych Gminy.

3. Kontrola w imieniu Wéjta gminnych oséb prawnych, dla ktérych Gmina jest organem

zatozycielskim, w zakresie udzielanej im dotaciji.

§ 37
Stanowisko ds. audytu wewnetrznego — audytor - AW

Do zadan AW nalezy realizacja audytu wewnetrznego zgodnie z przepisami prawa.

§ 38
Pelnomocnik Wéjta ds. nadzoru wiascicielskiego — NW

Do zadan NW nalezy:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem witascicielskim nad spétkami w ktérych Gmina

posiada udziaty.

2. Gromadzenie i przechowywanie odpiséw (kopii) dokumentéw spoétek, a w szczegolnosci:

- aktéw zatozycielskich (umow spétki) i ich zmian;
- statutéw i regulaminéw;
- protokotow ze Zgromadzen Wspaolnikow;
- protokotow z posiedzen organow spotki;
- uchwat organow spofki;
- sprawozdan finansowych i rzeczowych;
- opinii z badania bilansu spétek;
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- dokumentow z kontroli przeprowadzonych w spétkach.
3. Petnienie funkcji organizatora transportu w zakresie zbiorowej komunikacji lokalnej na
terenie Gminy oraz na terenie innych gmin, z ktérymi zawarto odrebne porozumienia.
4. Wydawanie zezwoleh na regularny transport drogowy, regularny specjalny transport
drogowy oraz zaswiadczen na publiczny transport zbiorowy.

§ 39
Petnomocnik Wéjta ds. ochrony informacji niejawnych - OIN

Do zadan OIN nalezy zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych
oraz realizacja zadan zapisanych w ustawie o ochronie informacji niejawnych.

§ 40
Stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony p. pozarowej - OC

Do zadan OC nalezy:

1. Wykonywanie dziatan przypisanych Waéjtowi jako terenowemu organowi obrony cywilnej —
szefowi obrony cywilnej Gminy.

2. Wykonywanie dziatan przypisanych Wojtowi na mocy ustawy o kleskach zywiotowych

i przepisdw wykonawczych oraz innych zwigzanych z nimi.

. Wykonywanie zadan przypisanych Wéjtowi na podstawie ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym.

4. Realizacja zadan obronnych wynikajgcych z art. 5 Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej oraz
wiasciwych rozporzgdzen Rady Ministrow w sprawie przygotowania systemu kierowania
bezpieczenstwem narodowym oraz w sprawie gotowo$ci obronnej panstwa.

5. Ochrona przeciwpozarowa w zakresie nalezgcym do obowigzkow Gminy.

w

§ 41
Stanowisko ds. wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi — OP

Do zadan OP nalezy:

1. Opracowywanie Programu wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi.

2. Przygotowywanie dokumentacji i obstuga procesu udzielania oraz rozliczania dotacji dla
organizacji pozarzadowych, dotacji celowych na inwestycje dla instytucji kultury oraz dla
cmentarzy.

3. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie oraz przepiséw powigzanych.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z Budzetem Inicjatyw Spotecznych.

§ 42
Inspektor ochrony danych — 10D

Do zadan IOD nalezy zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych
oraz realizacja zadan zapisanych w Rozporzgdzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanym dalej RODO, ustawie o ochronie danych osobowych
oraz ustawie o ochronie danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem
i zwalczaniem przestepczosci.
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§43
Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — BHP

Do zadan BHP nalezy:

1.
2.

Opracowywanie ocen ryzyka zawodowego dla poszczegolnych stanowisk.

Zapewnienie pod wzgledem organizacyjno - prawnym przestrzegania przepisow BHP
w Urzedzie oraz pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy nieposiadajgcych
osobowosci prawne.

Przeprowadzanie i organizacja szkoleh pracowniczych w zakresie przestrzegania
przepiséw BHP.

§ 45
Stanowisko ds. planowania i realizacji budzetu — PRB

Do zadan PRB nalezy:

1.

2.
3.
4

Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem budzetu i jego zmianami.
Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem WPF i jego zmianami.

Sporzadzanie analiz finansowych niezbednych do opracowan budzetu i WPF

Kontrola planéw finansowych jednostek organizacyjnych pod wzgledem zgodnosci z
budzetem.

Kontrola jednostkowych sprawozdan przygotowywanych przez podlegte jednostki oraz
sporzadzanie i przesytanie sprawozdan zbiorczych w systemie Bestia oraz i-SRb
Sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu i WPF oraz innych wymaganych przez
Skarbnika.

Administrowanie portalem sprawozdawczosci statystycznej

§ 46
Stanowisko ds. ksiegowosci i sprawozdawczosci budzetu — KSB

Do zadan KSB nalezy:

ok wbdRE

Prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu

Sporzgdzanie sprawozdan finansowych budzetu

Rozliczanie zrealizowanych srodkdéw niewygasajgcych.

Wspotdziatanie i prowadzenie rozliczen z bankami i urzedami skarbowymi.

Obstuga programu bankowego w zakresie przelewdw budzetu.

Monitorowanie i informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o aktualnych tematach
podlegajgcych kontroli przez Regionalna Izbe Obrachunkowa, wydanych wytycznych

i opiniach.

Aktualizacja we wspotpracy z GKU i GKJ polityki rachunkowo$ci.

§ 47
Stanowisko ds. archiwum zakladowego - AZ

Do zadan AZ nalezy:

NogakrwdpE

Nadzér nad prawidtowym przygotowaniem dokumentacji do przekazania do archiwum.
Przejmowanie akt z wydziatéw do archiwum zakfadowego.

Prowadzenie ewidencji archiwum.

Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentaciji.

Udostepnianie akt.

Brakowanie dokumentacji.

Przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego.
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8. Pemienie funkcji koordynatora instrukcji kancelaryjne;.

ROZDZIAL VI
Planowanie pracy w Urzedzie

§ 48

Podstawe planowania dziatalnosci Urzedu stanowia:

ouhkwnNE

~

w

Przepisy okreslajgce zadania wiasne i zlecone Gminy.

Zadania przyjete przez Gmine w drodze porozumien.

Uchwaty Rady Gminy.

Zarzgdzenia Waijta.

Postulaty zgtaszane przez sottyséw, rady soteckie i mieszkancow.

Zobowigzania wynikajgce z uczestnictwa w porozumieniach i zwigzkach komunalnych oraz
stowarzyszeniach gmin.

Zadania zwigzane z zatatwianiem indywidualnych spraw mieszkancéw.

Postulaty zgtaszane przez pracownikéw Urzedu.

ROZDZIAL VII
Dziatalnosé¢ kontrolna

§ 49

W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

Kontrole wewnetrzng funkcjonalng sprawujg: Wojt, zastepcy Wodjta, Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy, Gtéwni Ksiegowi, Dyrektor, kierujgcy komorkami organizacyjnymi
w stosunku do pracownikow bezposrednio im podlegtych.

Kontrole wewnetrzng instytucjonalng prowadzi KW na podstawie odrebnego regulaminu.
Kontrole zewnetrzng w stosunku do Urzedu wykonujg instytucje i organy prawnie do tego
umocowane.
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