Zarzadzenie Nr 9/VI/2026 Wéjta Gminy Kaweczyn z dnia 30
czerwca 2026 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Kaweczynie.

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

(tj. Dz.U.2025.1153 zezm.) za r z 9 d z a m, co nastepuije:

§1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kaweczynie stanowigcy zatacznik

do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wdrozenie Regulaminu powierzam kierownikom referatéw oraz Sekretarzowi Gminy.

§3

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 06.07.2026 r.

§4

Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujacg dotychczasowy
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kaweczynie nadany zarzgdzeniem
Nr 3/1V/2026 Wéjta Gminy Kaweczyn z dnia 22 kwietnia 2026 r.

Wojt Gminy Kaweczyn

/-/ Jan Gruca



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/V1/2026
Wojta Gminy Kaweczyn
Z dnia 30.06.2026 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYINY

URZEDU GMINY
W KAWECZYNIE

Rozdziat I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kaweczynie, zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Kaweczynie, zwanego dalej

Urzedem,



2) zasady funkcjonowania Urzedu,
3) organizacje Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdinych referatdw i stanowisk

pracy w Urzedzie.
§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kaweczyn,
2) Radzie — nalezy przez to rozumiec¢ odpowiednio Rade Gminy Kaweczyn,
3) Woijcie, Zastepcy Wéjta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Kaweczyn,
Zastepce Wojta Gminy Kaweczyn, Sekretarza Gminy Kaweczyn, Skarbnika

Gminy Kaweczyn oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Kaweczynie.
§3

1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
2. Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa,
a w szczegdlnosci na podstawie:
a) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
b) Kodeksu postepowania administracyjnego,
c) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
d) Statutu Gminy Kaweczyn,
e) niniejszego Regulaminu,
f) aktéw prawa miejscowego wydanych przez Rade Gminy i Woéjta Gminy.
3. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikdéw.

4. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Kaweczyn.

§4
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:

— Poniedziatek: od 7 30 do 16 39;
—  Wtorek- czwartek: od 7 30 do 15 3¢;

— Pigtek: od 7 30 do 14 30,



. Woijt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow a takze w innych sprawach

w poniedziatki godzinach od 9:00 do 13:00 oraz w godzinach 16:00 do 18:00, po
wczesniejszym ustaleniu terminu spotkania.

. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele, Swieta i dni powszednie

wolne od pracy, w oparciu o wczesniejsze indywidualne uzgodnienia.

Rozdziat I1
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§5

. Urzad stanowi aparat pomocniczy Woijta.

. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdw nalezytego

wykonywania spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej,

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktdre nie zostaty powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow,

6) innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

. Sprawy zwigzane z organizacjg pracy oraz prawami i obowigzkami Urzedu

okreslajg akty prawa powszechnie obowigzujgce oraz Regulamin pracy urzedu,

wprowadzony Zarzadzeniem Wéjta Gminy.

. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, sposob klasyfikowania

i kwalifikowania dokumentacji powstatej i naptywajacej do Urzedu oraz zasady

funkcjonowania archiwum zaktadowego okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady

Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r, w sprawie Instrukcji kancelaryjnej,



jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdéw zakfadowych.

5. Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslajg akty prawa powszechnie
obowigzujgce oraz opracowana na ich podstawie Polityka prowadzenia

rachunkowosci, wprowadzona Zarzadzeniem Wojta Gminy.

§6

1. Do zadan Urzedu nalezy techniczne i organizacyjne zapewnienie prawidtowego
wykonywania powierzonych wojtowi zadan i kompetencji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej,

2)wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3)zapewnienie mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i
wnioskow i petycji,

4)realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

5)zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji

6) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

7)wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie

przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

C) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwdw,

8)realizacja obowigzkdw i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy —

zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdziat II1
ZASADY FUNKCIONOWANIA URZEDU

§7

Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegdine Referaty

i stanowiska pracy oraz wzajemnego wspdtdziatania.

§8

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg
na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego
przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu upowaznieni do przetwarzania danych osobowych s3
zobowigzani do przestrzegania tajemnicy danych osobowych i w tym celu
stosowania okreslonych procedur i Srodkéw majacych na celu zabezpieczenie
danych przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym.

3. Pracownicy Urzedu przestrzegajg tajemnicy skarbowej wynikajgcej z ordynacji
podatkowej.

4. Pracownicy Urzedu przy zatatwianiu spraw stosujg postepowania kodeksu
postepowania administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.

5. Pracownicy Urzedu z wykonaniem zadan Urzedu i swoich obowigzkdéw
przedktadajg dobro publiczne nad interes wiasny. Sg zobowigzani stuzy¢ Gminie

i Panstwu.



§9

. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy

i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

z przepisami dotyczgcymi zamowien publicznych.
§10

. Kierownikiem Urzedu jest Wéjt. Wéjt kieruje Urzedem na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, ktore zasadza sie na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegolnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

. Woijt Gminy kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Woijta, Sekretarza i Skarbnika
Gminy, ktdrzy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Wdjtem za realizacje zadan.

. Pracg Referatow kierujg Kierownicy Referatdw. Sg oni bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikéw.

. Kierownicy poszczegdinych Referatdw kierujg i zarzadzajg nimi w sposéb
zapewniajgcy optymalng realizacje zadan Referatdow i ponoszg za to
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

. Zastepca Wdijta, Sekretarz, Skarbnik, ktdry kieruje pracg Referatu Budzetowo —
Podatkowego, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach, podlegajg bezposrednio Wéjtowi.

. Kierownik Referatu Obywatelsko — Organizacyjnego, podlega bezposrednio
Sekretarzowi Gminy a Kierownicy Referatow: Gospodarki Przestrzennej i Ochrony
Srodowiska oraz Rozwoju Gminy— podlegaja bezpoérednio Zastepcy Wéita.

. Bezposrednimi przetozonymi dla pracownikdéw pomocniczych i obstugi sa:

1) Kierownik Referatu Obywatelsko — Organizacyjnego dla:

— sprzataczki oraz

— pomocy administracyjnej;

2) Kierownik Referatu Rozwoju Gminy dla:

- kierowcy, palacza co, pracownika gospodarczego,

— pomocy administracyjnej,



3) Kierownika Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska dla:
— pracownika administracyjnego obstugi PSZOK;

— pomocy administracyjne;j.

8. Pracownicy Urzedu obowigzani sg przestrzegaé zasad podporzadkowania

stuzbowego wynikajgcego z organizacji Urzedu.
§11

Zasady podpisywania pism przez Wéjta, Zastepce Wajta, Sekretarza, Skarbnika,
Kierownika USC i Kierownikéw Referatow wraz z udzielonymi przez Wéjta Gminy

upowaznieniami okresla Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
§12

W kazdy pierwszy poniedziatek miesigca odbywajq sie spotkania kierownictwa
urzedu, ktére mogg by¢ protokotowane (notatki ze spotkan sporzadza i przechowuije
stanowisko ds. Organizacyjnych i kadr). Inne terminy spotkan kierownictwa lub

pracownikow ustalane sg na biezgco, w miare potrzeb.
§13

1. Referaty i stanowiska pracy realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa
i Regulaminu w zakresie ich wasciwosci rzeczowe;j.
2. Referaty i stanowiska pracy sg zobowigzane do wzajemnego wspotdziatania,

w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.
§ 14

1. Szczegotowe zadania pracownikdéw okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.

2. Zastepstwa na poszczegolnych stanowiskach pracy w przypadku niemoznosci
petnienia obowigzkdw z powodu urlopu, choroby lub innej nieobecnosci okreslono
Zarzadzeniem Woijta.

3. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik Urzedu powinien zatatwi¢ wszystkie
terminowe sprawy. Jezeli jest to niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia przez

zastepujgcego pracownikowi.



§ 15

1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktdrej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne Referaty
i stanowiska pracy oraz wykonywania obowigzkéw przez poszczegdinych
pracownikow Urzedu.

2. Szczegdtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okre$la zarzgdzenie Woita.
§ 16

W przypadkach szczegdinych zagrozen w gminie, realizacje zadan obronnych dla
wszystkich referatow i stanowisk pracy w Urzedzie okre$la regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy w Kaweczynie w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i w czasie wojny.
§17

W Urzedzie prowadzone sg nastepujgce rejestry:
1) rejestr uchwat Rady Gminy;
2) rejestr Zarzadzen Wojta Gminy;
3) rejestr skarg i wnioskéw;
4) rejestr petycji;
5) rejestr spraw z zakresu dziatalnosci lobbingowej;
6) rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw;
7) ewidencja legitymacji stuzbowych;
8) ewidencja identyfikatorow dla pracownikéw Urzedu;
9) rejestr pieczeci i pieczatek Urzedu;
10) rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publicznej w celu jej ponownego
wykorzystywania;
11)rejestr wnioskdéw o udostepnienie informacji publicznej;
12)rejestr umdéw zawieranych przez gmine;
13)dziennik korespondencji;
14)rejestr faktur wptywajgcych do Urzedu,
15)rejestr szkolen pracownikéw Urzedu,
16)dziennik szkolen BHP,



10

17)ewidencja delegacji stuzbowych,

18)ewidencja wyjs¢ stuzbowych i prywatnych w godzinach stuzbowych,
19)ksigzka pracy nadliczbowej;

20)ewidencja przebywania w Urzedzie poza godzinami urzedowania,
21)rejestr zbioréw danych osobowych,

22)rejestr udostepnionych nagran z monitoringu wizyjnego.
§18

W celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Urzedu, Zarzadzeniami Wéjta
ustalono:

1) Regulamin pracy Urzedu,

2) Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu,

3) Regulamin naboru na wolne stanowiska w Urzedzie,

4) zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie,

5) Regulamin okresowej oceny pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz na
stanowiskach kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

6) system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, koordynatora czynnosci
kancelaryjnych i wzory Srodkdw ewidencyjnych w archiwum zaktadowym,

7) stawke za jeden kilometr przebiegu pojazdu niebedgcego wiasnoscig
pracodawcy uzywanego w celach stuzbowych oraz miesieczny limit kilometrow
na jazdy lokalne,

8) legitymacje stuzbowe dla pracownikéw Urzedu,

9) Polityke prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie obejmujgcg w szczegolnosci
zaktadowy plan kont oraz zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddéw
ksiegowych,

10)Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych osobowych

11)Polityke bezpieczenstwa danych osobowych w Urzedzie,

12)Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

13)Petnomocnika ochrony informacji niejawnych i jego Zastepce,
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14)Regulamin udzielania zamdwien publicznych, do wartosci mniejszej niz 170
tys. zt netto

15)sposdb postepowania przy zatatwianiu spraw z zakresu dziatalnosci
lobbingowej,

16)organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petyciji,

17)zastepstwa na poszczegdlnych stanowiskach w przypadku niemoznosci
petnienia obowigzkéw z powodu urlopu, choroby lub innej nieobecnosci,

18)polityke szkoleniowg pracownikow Urzedu Gminy Kaweczyn,

19)zasady centralizacji rozliczen podatku VAT przez Gmine,

20)zasady przydziatu pracownikom Urzedu Gminy $rodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego,

21)zasady zwrotu kosztow zakupu okularéw korygujgcych wzrok lub soczewek
kontaktowych pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wyposazonym
w monitor ekranowy w Urzedzie gminy,

22)zasady noszenia identyfikatorow przez pracownikéw Urzedu gminy i gminnych
jednostek organizacyjnych,

23)obowigzek prowadzenia dziennika korespondencji wptywajacej do referatow
w Urzedzie Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych,

24)Kodeks etyki Pracownika Samorzadowego Urzedu Gminy,

25)procedure obstugi i korzystania z monitoringu wizyjnego w Urzedzie Gminy;

26)regulamin awansu zawodowego dla pracownikdw stanowisk urzedniczych

w Urzedzie Gminy Kaweczyn.

Rozdziat IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 19

Kierownictwo Urzedu tworzg:
1) Wojt Gminy (WG),
2) Zastepca Woijta (ZWG),
3) Sekretarz (SG),
4) Skarbnik (SKG), ktory kieruje pracg Referatu Budzetowo — Podatkowego,
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5) Kierownik Referatu Obywatelsko — Organizacyjnego, ktory petni funkcje
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
6) Kierownik Referatu Rozwoju Gminy

7) Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska.
§ 20

1. W skfad Urzedu wchodzg nastepujgce referaty i stanowiska pracy:
1) Referat Budzetowo-Podatkowy (BP),
2) Referat Obywatelsko — Organizacyjny (OOR)
3) Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska (GPOS)
4) Referat Rozwoju Gminy (RG)
5) Samodzielne stanowiska pracy, ktore podlegajg bezposrednio Wojtowi:
a) Radca Prawny,
b) Informatyk,
c) Administrator bezpieczenstwa informaciji.
d) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,
e) Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych,
f) Zastepca Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,
g) Inspektor ds. BHP.
6) Stanowiska pomocnicze i obstugi:
a) Sprzataczka (wieloosobowe)
b) kierowca, palacz co, pracownik gospodarczy (wieloosobowe)
c) pracownik administracyjny obstugi PSZOK
d) pomoc administracyjna (wieloosobowe)

2. Zadania okreslone w podpunkcie 5) lit. €) i f) powyzej nie stanowig w Urzedzie
odrebnych stanowisk pracy, lecz przypisane sg okreslonym pracownikom jako
zadania do wykonywania na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy.
Zadania pozostatych samodzielnych stanowisk mogg zostac zlecone
osobom/firmom zewnetrznym posiadajgcym odpowiednie kwalifikacje/
specjalnosci.

3. Nadzor nad Referatami jest sprawowany:

e nad Referatem Budzetowo — Podatkowym — przez Skarbnika Gminy,
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e nad Referatem Rozwoju Gminy - przez Z-ce Wéjta Gminy,

 nad Referatem Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska — przez Z-ce
Wojta Gminy

e nad Referatem Obywatelsko — Organizacyjnym - przez Sekretarza Gminy.

. Obstuge z zakresu: BHP, IOD, Informatyk, ABI , obstugi prawnej moze prowadzi¢

osoba/ firma zewnetrzna, o odpowiedniej specjalnosci ,wspdtpracujgca w ramach

umowy zlecenia.

. O ilosci i rodzaju stanowisk w Urzedzie, w tym w Referacie, decyduje Woijt w

porozumieniu z osobami nadzorujgcymi poszczegodlne referaty i Sekretarzem

Gminy.

. Graficzny obraz struktury Urzedu przedstawia schemat stanowigcy Zatacznik nr 3

do Regulaminu.
§21

. Liczba etatdw moze zostac¢ zwiekszona w przypadku koniecznosci zapewnienia
zastepstwa za pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
— na czas zastepstwa, obejmujacy okres niezbedny do wykonywania okreslonej
pracy, badzZ czas zastepstwa oraz w przypadku okresowego zwiekszenia zadan
Gminy.

. Liczba etatdw moze zosta¢ zwiekszona réwniez w przypadku realizacji prac

w ramach umow zawieranych z Powiatowym Urzedem Pracy. Pracownicy
podlegajg pod kierownika odpowiedniego referatu.

. W celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu, Urzad moze zatrudnia¢
pomoc administracyjna.

. Pomoc administracyjna moze zostac zatrudniona w ramach umowy zawartej
pomiedzy Urzedem a Powiatowym Urzedem Pracy, umowy o prace lub umowy

zlecenia. Pomoc administracyjna podlega pod kierownika odpowiedniego referatu

. W celu zapewnienia porzadku wokdt budynkéw gminnych, na placach i boiskach
sportowych, a w sezonie grzewczym palenia w piecach CO w budynkach

gminnych, Urzad moze zatrudniac¢ pracownikdw gospodarczych — palaczy CO.
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6. Pracownik gospodarczy — palacz CO moze zostac zatrudniony w ramach umowy
zawartej pomiedzy Urzedem a Powiatowym Urzedem Pracy, umowy o prace lub
umowy zlecenia. Pracownik gospodarczy — palacz CO podlega pod kierownika

odpowiedniego referatu.

Rozdziat V
ZAKRESY ZADAN WOIJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA
GMINY I SKARBNIKA GMINY

§ 22

1. Do zadan Wdijta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezagcych spraw Gminy,

3) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,

4) kierowanie politykg kadrowg i ptacowg Urzedu,

5) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych oséb do podejmowania tych czynnosci,

6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikdw Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

7) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikdw,

8) wykonywanie budzetu i gospodarowanie mieniem komunalnym,

9) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikoéw poszczegdlnych jednostek,
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspétdziatania i realizacji zadan,

10) koordynowanie dziatalnosci komdrek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspdtpracy,

11) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi,
w szczegdlnosci dotyczacymi podziatu zadan,

12) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

13) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

14) zarzadzanie akcji ratowniczej w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,
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15) przyjmowanie ustnych oSwiadczen woli spadkodawcy,

16) upowaznianie pracownikdéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, a takze petnomocnictw,

17) przyjmowanie o$wiadczen majgtkowych od Zastepcy Wajta, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy, Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz
pracownikow samorzgdowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych,

18) inicjowanie przedsiewzie¢ spotecznych i gospodarczych, wykorzystywanie
inicjatyw lokalnych,

19) koordynowanie przedsiewzie¢ w dziedzinie rozwoju gospodarczego, kulturalnego
i bezpieczenstwa publicznego,

20) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa
i Regulamin oraz Uchwaty Rady.

2.  WAd4jt wymienione zadania wykonuje przy pomocy podlegtych referatow i

Sekretariatu.
§ 23

1. Do zadan Zastepcy Wajta nalezy w szczegolnosci:

1) Reprezentowanie Woéjta Gminy Kaweczyn na uroczystosciach podczas jego
nieobecnosci lub w jego zastepstwie.

2) Zastepowanie Wdjta Gminy Kaweczyn w sprawach prowadzonych postepowan w
trybie Prawa Zamdwien Publicznych.

3) Koordynacja zadan w zakresie obstugi inwestora.

4) Nadzdr nad przygotowywaniem Raportu o stanie gminy.

5) Realizacja zadan wynikajgcych z uczestnictwa Gminy Kaweczyn w Zwigzku

komunalnym Gmin ,, Czyste Miasto, Czyste Gmina”.
8§24

1. Do zadan Sekretarza nalezy:
1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu i Statutu Gminy,
2) opracowywanie projektow podziatu Urzedu na Referaty i stanowiska pracy oraz

Referatu na stanowiska pracy,
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3) opracowywanie zakresdw czynnosci dla kierownikdw referatéw i dla
pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy oraz dla pracownikéw
referatdw, w oparciu o zaproponowane przez kierownika referatu projekty,

4)nadzdr nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzeniem spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

5)nadzdér nad sprawami kadrowo —osobowymi i przestrzeganiem dyscypliny pracy,

6) koordynacja czynnosci zwigzanych z naborem pracownikdéw na wolne
stanowiska urzednicze,

7)sprawowanie nadzoru nad przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej,

8) przedkfadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawniania pracy Urzedu,

9)nadzor nad przygotowywaniem projektdw zarzadzen Woita,

10)koordynacja i nadzdr nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem
Srodkéw trwatych,

11)nadzdr nad sprawami zwigzanymi z wyborami i spisami, prowadzenie w imieniu
Woijta i w zakresie przez niego ustalonym okreslonych spraw Gminy,

12)przegladanie i dekretowanie korespondencji,

13)ogodlny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynnosci kancelaryjnych, realizacjg skarg i wnioskdw, zamieszczaniem
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

14)przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow,

15)Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Woijta.

2. Sekretarz przydzielone zadania wykonuje przy pomocy Referatu Obywatelsko —

Organizacyjnego i Sekretariatu.
§ 25

1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegodlnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkdw w zakresie
rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, wykonywanie dyspozycji
$rodkami pienieznymi, dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych ze stanem finansowym oraz dokonywania
wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii

gospodarczych i finansowych,
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2) kierowanie pracg Referatu Budzetowo — Podatkowego,

3) wspétdziatanie z Radg Gminy, Wéjtem, kierownikami jednostek organizacyjnych
w opracowywaniu budzetu, przygotowywaniu projektu jego zmian,

4) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

7) nadzor nad przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji,

8) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcych informacji o
sytuacji finansowej Gminy,

9) opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych zaktadowego planu kont,
obrotu drukami Scistego zarachowania, obiegu dokumentéw ksiegowych, zasad
prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

10) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji niezbednej
w rachunkowosci,

11) nadzorowanie egzekucji oraz windykacji naleznosci podatkowych i optat,

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

13) opracowywanie projektéw podziatu Referatu Budzetowo- Podatkowego na
stanowiska pracy,

14) opracowywanie projektéw zakreséw czynnosci na stanowiskach w Referacie
Budzetowo — Podatkowym,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Woijta.

2. Skarbnik przydzielone zadania wykonuje przy pomocy Referatu Budzetowo —
Podatkowego.
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Rozdziat VI
ZAKRES OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI
KIEROWNIKOW REFERATOW ZA WYKONYWANIE ZADAN
NADZOROWANEGO REFERATU

§ 26

. Kierownicy referatow organizuja, kierujg i odpowiadajg za prace podlegtej

komorki organizacyjnej, zapewniajac w szczegdlnosci:

1) prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan referatu oraz optymalng organizacje
pracy referatu,

2) poprawnos$¢ merytoryczng i formalng zadan realizowanych w referacie, w tym
pod katem zgodnosci z przepisami prawa materialnego i postepowania
administracyjnego, zapisami instrukcji kancelaryjnej i wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

3) podejmowanie inicjatyw, w zakresie stanowienia aktéw prawnych: uchwat
Rady Gminy oraz zarzadzen Wéjta — w sprawach nalezacych do zadan
referatéw,

4) terminowosc i rzetelnos$¢ zatatwiania spraw,

5) nalezyte przygotowanie dokumentow,

6) przestrzeganie przez podlegtych pracownikdéw porzadku i dyscypliny pracy,

7) staranno$¢ wypetniania obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych
pracownikow,

8) warunki dla podnoszenia kwalifikacji przez podlegtych pracownikdw,

9) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie
danych osobowych,

10) prawidtowos¢ i terminowos¢ wykonywania czynnosci zwigzanych z
wykonywaniem ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym zamieszczania

i aktualizacji informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,
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11) przygotowywanie informacji do publikacji w informatorze gminnym
i serwisie internetowym Gminy,

12) terminowosc i rzetelno$¢ opracowywanych sprawozdan z zakresu
dziatania referatu.

Przygotowywanie projektow zakresdéw czynnosci dla podlegtych pracownikow

i przekazywanie ich Sekretarzowi.

3. Opiniowanie wnioskéw podlegtych pracownikéw o udzielenie urlopu.

2)

3)

4)

5)

Dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikdw, stosownie do

Regulaminu okresowej oceny pracownikéw Urzedu.

. Ustalanie, w ramach Referatu, zastepstw na poszczegdinych stanowiskach pracy

w przypadku niemoznosci petnienia przez pracownika obowigzkéw z powodu
urlopu, choroby lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci.

Wykonanie zadan referatu nie przydzielonych podlegtym pracownikom.

Rozdziat VII
ZADANIA WSPOLNE REFERATOW I STANOWISK PRACY

§ 27

. Do wspdlnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy

przygotowywanie materiatdw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na
potrzeby organéw Gminy, a w szczegdlnosci:
prowadzenie postepowania administracyjnego i podejmowanie decyzji
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie
przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
organizowanie oraz wykonywanie zadan administracji publicznej wynikajgcych
z ustaw oraz rozporzadzen, uchwat i zarzadzen naczelnych i centralnych
organdéw administracji rzagdowej, uchwat Rady Gminy,
przygotowywanie projektow aktéw prawnych Rady, Wdjta w dziedzinach
objetych zakresem dziatania referatu/ stanowiska pracy,
prowadzenie spraw dotyczacych porozumien zawieranych przez Wéjta

w dziedzinach objetych zakresem dziatania,
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6) rozpatrywanie wnioskow i interpelacji postéw, senatordw, radnych, wnioskow
indywidualnych i ogdlnospotecznych oraz przygotowywanie propozycji ich
zatatwienia,

7) opracowywanie wymaganych sprawozdan z zakresu dziatania oraz ocen, analiz,
opracowan i biezacych informacji o realizacji zadan i wnioskow,

8) wykonywanie zadan w zakresie planowania i realizacji dochodéw i wydatkow
budzetowych, w tym:

— wspotudziat w opracowaniu projektu budzetu Gminy w czesSci dotyczacej
zakresu dziatania,

— gospodarowanie $srodkami budzetowymi bedgcymi w dyspozycji referatu lub
samodzielnego stanowiska pracy,

— kontrolowanie i rozliczanie wykorzystywanych srodkéw przekazywanych
z budzetu Gminy w ramach dotacji celowych,

9) potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkdw i faktur wynikajgcych
z realizacji zakresu czynnosci,

10) sporzadzanie OT — przyjecie $rodka trwatego zakonczonych i rozliczonych
inwestycji lub zakupow i przekazanie go na stanowisko ds. obstugi finansowo —
ksiegowej,

11) sporzadzanie PT- protokot przekazania i przyjecia Srodka trwatego i przekazanie
go na stanowisko ds. obstugi finansowo — ksiegowej.

12) pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo Komisjom Rady, Wéjtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

13) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony
informacji niejawnych,

14) wspdtdziatanie w opracowaniu i utrzymaniu aktualnosci dokumentacji dotyczacej
osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej,

15) wspdtdziatanie w opracowaniu i aktualizacji specjalistycznych planéw obronnych
i obrony cywilnej stosownie do specyfiki prowadzonych zadan,

16) udziat w szkoleniu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

17) zapewnienie bezpieczenstwa zasobdw Urzedu (w tym w szczegdlnosci
bezpieczenstwa informacji), przez ktdre rozumie sie zapewnienie dostepnosci

i poufnosci (zgodnie z odpowiednimi aktami normatywnymi),
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19)

20)
21)

22)
23)
24)
25)
26)

27)

28)

29)
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prowadzenie dziatan zwigzanych z ochrong przed powodzig i innymi kleskami
zywiotowymi oraz wspodtpraca przy wykonywanej przez Wéjta funkcji
Przewodniczgcego Komitetu Przeciwpowodziowego,

realizacja zadan zgodnie z zasadami okreSlonymi w przepisach o ochronie
przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,

usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

przygotowywanie propozycji realizacji zadan zwigzanych z angazowaniem
Srodkow publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w szczegdlnosci
wynikajgcymi z ustawy o finansach publicznych i ustawy prawo zamoéwien
publicznych, w tym w szczegdlnosci poprzez wspdtdziatanie w przygotowywaniu
opisu przedmiotu zamdwienia i specyfikacji istotnych warunkdow zamdwienia,
udziat w szkoleniach i doskonaleniu zawodowym,

przechowywanie akt i ich archiwizacja,

prowadzenie rejestru pism wptywajacych do Referatu,

stosowanie obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

analiza skarg z rozpoznaniem zrddet i przyczyn ich powstania oraz
podejmowanie dziatan je eliminujgcych,

przestrzeganie przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu
pracy, o optacie skarbowej, ustawy o zamoéwieniach publicznych, ustawy

0 samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie
danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o dostepie do informacji
publicznej i aktéw prawa miejscowego,

przygotowywanie materiatéw informacyjnych do czasopisma , Kaweczyniak”

i na strone internetowg Gminy,

wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Woijta, Zastepce Woita,

Sekretarza, Skarbnika i Kierownikdw Referatow.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
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Rozdziat VIII

ZASADY WSPOLPRACY REFERATOW I STANOWISK PRACY

§ 28

Pracownicy referatdw i stanowiska pracy zobowigzani sg do sprawnej, zgodnej

i merytorycznej wspotpracy poprzez wymiane:

informacji i wzajemne konsultacje, a w szczegolnosci do wzajemnego uzgadniania
swojej dziatalnosci oraz do wspotpracy przy wykonywaniu zadan

w zakresie niezbednym do zapewnienia koordynacji dziatania Urzedu jako catosci,
informacji o wytycznych, instrukcjach, zasadniczych rozstrzygnieciach

i innych opracowaniach majgcych zwigzek z ich dziatalnoscig, ktdrych znajomosé
niezbedna jest dla zharmonizowanej dziatalnosci Urzedu.

Referatem koordynujgcym lub stanowiskiem pracy jest ten, ktérego zakres zadan
obejmuje gtdwne zagadnienia lub przewazajgca czeS¢ zadan wystepujacych

w przedmiotowej sprawie.

W razie trudnosci w ustaleniu sprawy podstawowej, Sekretarz wskazuje referat
lub stanowisko pracy wtasciwe do wykonania zadania, z ewentualnym
wskazaniem takze innych referatow lub stanowisk pracy, w porozumieniu

z ktérymi powinno nastgpi¢ wykonanie zadania.

Jezeli wskazany uznaje sie za niewtasciwego do koordynacji zadan w okreSlonym
zakresie, zwraca sie do Sekretarza o zmiane wskazania. Sprawy sporne rozstrzyga
Wojt.

Zastepca Waijta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
Kierownicy Referatow, stanowiska pracy mogg wystepowac¢ do Wojta o powotanie
zespotu zadaniowego do wykonania zadan wykraczajgcych poza zakres dziatania
jednego referatu lub stanowiska pracy.

Kierownicy referatow i stanowiska pracy obowigzani sg w zakresie swojego
dziatania dostarcza¢ referatowi lub stanowisku pracy koordynujgcemu lub
opracowujgcemu sprawe niezbedne opinie, informacje, materiaty lub opracowania

czastkowe.
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Rozdziat IX

ZADANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

 §29
REFERAT BUDZETOWO — PODATKOWY

Do zadan Referatu Budzetowo -Podatkowego naleza w szczegolnosci

sprawy:

1.

Kompleksowe (prawidtowe, czytelne, rzetelne i chronologiczne) sporzadzanie

wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci.

. Sporzadzane ww. wymiaru w sposdb umozliwiajgcy wykonanie

sprawozdawczosci budzetowe;j.

. Kompleksowa (prawidtowa, czytelna, rzetelna i chronologiczna) obstuga

korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

Prowadzenie innych urzadzen dotyczacych wymiaru podatku i optat lokalnych.

. Kontrola danych wykazanych w deklaracjach podatkowych ze stanem

faktycznym, a w razie wykrycia nieprawidtowosci w tym zakresie
podejmowanie odpowiednich dziatan.

Przygotowywanie decyzji dotyczacych zaniechania dokonania wymiaru, jak

i innych, dotyczacych zmian w wymiarze.

Kompleksowa (prawidtowa, czytelna, rzetelna i chronologiczna) obstuga podan
dotyczacych ulg, umorzen, odroczen termindw ptatnosci dotyczacych podatku
rolnego, le$nego i od nieruchomosci.

Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych w ramach obstugiwanego

stanowiska.

. Biezace nanoszenie zmian w ewidencji podatkowej w oparciu o zawiadomienia

Starostwa Powiatowego oraz informacji uzyskanej od podatnika w zakresie

obstugiwanych podatkow.

10. Wspotpraca z sottysami w zakresie podatkdw i optat lokalnych.

11.Sporzadzanie spisu wyborcow uprawnionych w wyborach do izb rolniczych.

12. Kompleksowe przygotowywanie projektow uchwat zwigzanych z tematyka

podatkowa realizowang na obstugiwanym stanowisku pracy.
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13.Sporzadzanie sprawozdan przewidzianych obowigzujgcymi przepisami w
zakresie podatkéw i opfat.

14. Kompleksowa (prawidtowa, czytelna, rzetelna i chronologiczna) obstuga spraw
zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolnikdw zawartego w cenie
oleju napedowego.

15.Kompleksowa (prawidtowa, czytelna, rzetelna i chronologiczna) obstuga
podatkow rolnego, lesnego i od nieruchomosci pobieranych przez Urzad
Gminy.

16.Kompleksowa (prawidtowa, czytelna, rzetelna i chronologiczna) obstuga
sottysdw w zakresie inkasa podatkdw.

17.Biezaca wspdtpraca z sottysami w zakresie wiasciwego poboru zobowigzan.

18.Kompleksowe (prawidtowe, terminowe, rzetelne i chronologiczne)
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z poborem podatkéw rolnego, lesnego
i od nieruchomosci pobieranych przez Urzad Gminy.

19.Kompleksowa (prawidtowa, czytelna, rzetelna i chronologiczna) obstuga spraw
zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolnikdw zawartego w cenie
oleju napedowego.

20.Realizacja i sprawowanie kontroli nad korespondencjg dotyczgcg ksiegowosci
podatkowej

21.Prowadzenie ewidencji dokumentéw dotyczacych dziatalnosci Urzedu Gminy
objetej przepisami ustawy z dnia 08.01.1993r. (Dz.U. Nr 11, poz. 50 z pdzn.
zm.) tj. dotyczacymi podatku VAT.

22.Prowadzenie ewidencji analitycznej do konta 225 tj. dotyczacego rozliczen
z tytutu podatku VAT.

23.Sporzadzanie sprawozdan przewidzianych obowigzujgcymi przepisami
w zakresie podatkow i opfat.

24.Prowadzenie ksiegowosci analitycznej do wystawianych faktur za najem lokali
i optaty (czynsz, energia, woda, telefony, ogrzewanie), monitorowanie ich
wptywow, uzgodnienia z stanowiskiem ksiegowosci budzetowej,
egzekwowanie zalegtosci oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie.

25.Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych w ramach obstugiwanego

stanowiska.
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26.Kompleksowe (prawidtowe, czytelne, rzetelne i chronologiczne) sporzadzanie
wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
a w szczegolnosci:

27.Kompleksowa (prawidtowa, czytelna, rzetelna i chronologiczna) obstuga
podatku od $rodkéw transportowych;

28.Kompleksowe (prawidtowe, czytelne, rzetelne i chronologiczne) rozliczanie
wptat dokonanych za posrednictwem terminala ptatniczego;

29.Prowadzenie ewidencji analitycznej wynagrodzen do kont zespotu ,,2” oraz
biezace uzgadnianie danych z tych rejestrow z danymi ksiegi gtdwnej.

30.0bstuga rachunku bankowego prowadzonego w zakresie danych osobowych.

31.Prowadzenie catoksztattu spraw dot. zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

32.Prowadzenie ewidencji analitycznej wydatkow poniesionych w ramach
Fundusz Soteckiego.

33.Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie sporzadzania sprawozdawczosci
budzetowej: kwartalnej, pdtrocznej i rocznej w zakresie i terminie wczesniej
ustalonym przez Skarbnika Gminy.

34. Aktualizowanie poziomu wiedzy zawodowej zwigzanej z czynnosSciami
wykonywanymi lub zleconymi na powierzonym stanowisku pracy, przy
wykorzystaniu materiatéw i publikacji dostepnych w urzedzie gminy, a takze
na stronach internetowych.

35.Kompleksowe (prawidtowe, czytelne, rzetelne i chronologiczne) prowadzenie
ksigg rachunkowych ze szczegdtowoscig okreslong w obowigzujacej
klasyfikacji budzetowej pozwalajgce prawidtowo sporzadzi¢ obowigzujaca
sprawozdawczo$¢ finansowg oraz w zgodzie z zapisami zgodnymi
z obowigzujgcym Zaktadowym Planem Kont i wszystkimi przyjetymi do tego
dokumentu zatgcznikami oraz z wymogami okreslonymi w obowigzujgcej
Instrukcji Obiegu Dokumentdow.

36.Prowadzenie ewidencji analitycznej do wybranych kont syntetycznych. Zakres
ewidencji analitycznej ustalany kazdorazowo ze skarbnikiem gminy. W zwigzku
z powyzszym uzgadnianie sald tych ewidencji z kontami ksiegi gtdwnej
(syntetyka).
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37.Uzgadnianie prawidtowosci zapisow w kartotekach jednostki.

38.Prowadzenie ewidencji w zakresie klasyfikacji budzetowej do wybranych przez
skarbnika gminy pozycji ww. klasyfikacji i uzgadnianie sald tej ewidencji
z analitykg i syntetyka.

39. Dokonywanie wstepnej dekretacji wyciggéw bankowych dla jednostki Urzedu
Gminy i dla Budzetu gminy, tgcznie z zatgczonymi dowodami ksiegowymi
(faktury, rachunki, noty ksiegowe, listy ptac i inne) przed przekazaniem ich do
ostatecznej dekretacji do skarbnika gminy. Konsultowanie ze skarbnikiem
gminy niejasnosci mogacych sie pojawi¢ w toku ww. wstepnej dekretacji
dokumentdéw finansowych.

40.Ksiegowanie zdarzen gospodarczych zgodnie z ostateczng dekretacjg
skarbnika gminy dla Jednostki Urzad Gminy.

41.Prowadzenie kompleksowej ewidencji srodkow trwatych w systemie
informatycznym.

42.Uzgadnianie zapisdbw w prowadzonych ksiegach ST z zapisami ksiegi gtownej
jednostki Urzedu Gminy

43.Kompleksowe (prawidtowe, czytelne, rzetelne i chronologiczne) i zgodne
z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa dokonywanie inwentaryzacji
w zakresie majatku Urzedu Gminy Kaweczyn, a w szczegdlnosci dotyczacych:
rzeczowych $rodkéw trwatych. Zakres inwentaryzacji zgodny z ustaleniami
dokonanymi ze skarbnikiem gminy.

44.Sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod katem formalnym i rachunkowym.

45.Sporzadzanie przelewow w systemie bankowosci elektronicznej a w razie jego
awarii na blankietach przelewéw dotyczacych zobowigzan Gminy Kaweczyn
w szczegdlnosci za otrzymane faktury, noty ksiegowe, rachunki, na wniosek
referatdw UG w sprawach udzielonych dotacji, realizowanych umow oraz
przelewdw Srodkéw na wniosek jednostek organizacyjnych Gminy Kaweczyn

46.Prowadzenie rejestrow umow cywilno-prawnych.

47.Sporzadzanie wnioskow o refundacje do Powiatowego Urzedu Pracy

wynagrodzen i $wiadczen pracownikdw interwencyjnych.
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48.Wspdtpraca ze skarbnikiem gminy w zakresie sporzgdzania sprawozdawczosci
budzetowej: kwartalnej, potrocznej i rocznej w zakresie i terminie wczesniej
ustalonym przez skarbnika gminy.

49. Dokonywanie dekretacji wyciggdw bankowych dla jednostki Urzedu Gminy
i dla Budzetu gminy, tacznie z zatgczonymi dowodami ksiegowymi (faktury,
rachunki, noty ksiegowe, listy ptac i inne). Konsultowanie ze skarbnikiem
gminy niejasnosci mogacych sie pojawi¢ w toku ww. wstepnej dekretacji
dokumentoéw finansowych.

50.Ksiegowanie zdarzen gospodarczych zgodnie z ostateczng dekretacjg
skarbnika gminy dla Jednostki Urzagd Gminy

51.0bstuga programu Czynsze w zakresie przypisow, odpisow i fakturowania
naleznosci dla najemcoéw mienia gminnego za czynsz, energie, wode udziat
w kosztach itp.

52.Kompleksowe (prawidtowe, czytelne, rzetelne i chronologiczne) prowadzenie
ksigg rachunkowych ze szczegbtowoscig okreSlong w obowigzujacej
klasyfikacji budzetowej pozwalajgce prawidtowo sporzadzi¢ obowigzujaca
sprawozdawczos¢ finansowg oraz w zgodzie z zapisami zgodnymi z
obowigzujgcym Zaktadowym Planem Kont i wszystkimi przyjetymi do tego
dokumentu zatgcznikami oraz
z wymogami okreSlonymi w obowigzujgcej instrukcji obiegu dokumentdw.

53.Prowadzenie ewidencji analitycznej do wybranych kont syntetycznych. Zakres
ewidencji analitycznej ustalany kazdorazowo ze skarbnikiem gminy. W zwigzku
z powyzszym uzgadnianie sald tych ewidencji z kontami ksiegi gtdwnej.

54.Uzgadnianie prawidtowosci zapisow na kontach Budzetu Gminy wraz
z uzgodnieniem dochodéw budzetu z dochodami jednostki

55.Dokonywanie wstepnej dekretacji wyciggdw bankowych dla jednostki Urzedu
Gminy i dla Budzetu gminy, facznie z zatgczonymi dowodami ksiegowymi
przed przekazaniem ich do ostatecznej dekretacji do skarbnika gminy.
Konsultowanie ze skarbnikiem gminy niejasnosci mogacych sie pojawi¢ w toku

ww. wstepnej dekretacji dokumentéw finansowych.
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56.Ksiegowanie w systemie ksiegowosci budzetowej wszystkich dowoddéw
ksiegowych w zakresie budzetu gminy (ORGANU) zgodnie z ostateczng
dekretacjg skarbnika gminy.

57.Sporzadzanie list ptac i list wyptat zasitkow z ubezpieczenia spotecznego dla
pracownikow Urzedu Gminy w Kaweczynie zatrudnionych na podstawie
wyboru, powotania, umowy o prace, umowy zlecenia i o dzieto w terminach
ustalonych wewnetrznymi przepisami.

58.Sporzadzanie list wyptat.

59.Rozliczanie podrézy stuzbowych pracownikow.

60.Sporzadzanie przelewow dotyczacych naliczonych wynagrodzen i $wiadczen
oraz rozliczen publiczno — prawnych z tym zwigzanych. Kompleksowa obstuga
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

61.Prowadzenie dokumentacji zgodnie z wymogami ZUS do przyznawanych
i wyptacanych zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego.

62. Prowadzenie kart wynagrodzen i kart podatkowych oséb pobierajgcych
wynagrodzenia w Urzedzie Gminy w Kaweczynie.

63. Wypetnianie wszystkich czynnosci okreSlonych przepisami prawa o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych zwigzanych z wykonywaniem obowigzku
pfatnika.

64. Wykonywanie kompleksowo obowigzkdw natozonych na zaktad pracy
w zwigzku z ubezpieczeniem spotecznym pracownikdéw.

65.Sporzadzanie zaswiadczen ERP7.

66.Kompleksowa obstuga pracownikdw przechodzacych na rente lub emeryture,
a w szczegdlnosci obstuga dokumentacyjna.

67.Finansowa obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych

68. Wspdtpraca ze skarbnikiem gminy w zakresie sporzgdzania sprawozdawczosci
budzetowej: kwartalnej, potrocznej i rocznej w zakresie i terminie wczesniej
ustalonym przez skarbnika gminy.

69.0bstuga komputera — w zakresie ogdlnym, a w odniesieniu do aplikacji
wspomagajgcej obstuge wynagrodzen i aplikacji do obstugi ksiegowo-
finansowej w zakresie okreslonym przez dotaczone do tych aplikacji instrukcje

obstugi.
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70.Na etapie wdrozenia komputerowego systemu ksiegowego, uzupetnianie

zalegtych zapisdw ksiegowych w ww. komputerowym systemie ksiegowym wg

termindw okreslonych przez skarbnika gminy.

71.Pefnienie kontroli funkcjonalnej majgcej na celu przeprowadzenie wstepnej

oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw
potwierdzone podpisem ztozonym na dokumencie finansowym — sprawdzanie

dokumentdw finansowych pod wzgledem merytorycznym.

72.Zastepstwo skarbnika gminy oraz Inspektora ds. obstugi finansowo ksiegowej.

§ 30
REFERAT OBYWATELSKO - ORGANIZACYJINY

Do zadan Referatu Obywatelsko — Organizacyjnego i Kierownika USC

nalezg w szczegodlnosci sprawy:

1.

Kierowanie pracg Referatu Obywatelsko-Organizacyjnego, zapewniajac

w szczegolnosci:

. Prowadzenie rejestracji stanu cywilnego i innych spraw z zakresu prawa

o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz przepisow

szczegbtowych

3. Zapewnienie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego obywateli

Przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,
dokonywanie w nich wzmianek i przypiskdw oraz powiadamianie o tych

czynnosciach organdw przechowujgcych odpisy i wtdropisy ksiag.

5. Przekazywanie ksigg stuletnich do Archiwum Panstwowego w Poznaniu.

Prowadzenie dziatalno$ci zwigzanej z upowszechnianiem i rozwijaniem
Swieckim form obrzedowosci oraz wspotdziatanie w tym zakresie z instytucjami
i organizacjami spotecznymi.

Obstuga aplikacji ZRODLO w zakresie BUSC.

Obstuga aplikacji ZRODLO w zakresie Rejestru PESEL i Rejestru Dowoddw
Osobistych.

. Przyjmowanie zgtoszerh meldunkowych dotyczacych zameldowania sie

W miejscu pobytu statego lub czasowego, wymeldowania sie z miejsca pobytu

statego lub czasowego oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

10. Przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach ewidencji ludnosci.
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11. Przyjmowanie zgtoszen wyjazdu za granice.

12.Przyjmowanie zgtoszen meldunkowych cudzoziemcéw.

13. Udostepnianie danych osobowych i wydawanie zaswiadczen ze zbioréw PESEL,
oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistych, zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami.

14.Udzielanie informacji adresowej organom $cigania i wymiaru sprawiedliwosci.

15. Wystepowanie do ministra wtasciwego ds. wewnetrznych o nadanie numeru
PESEL.

16.Sporzadzanie sprawozdan obowigzujgcych na stanowisku pracy.

17.Sporzadzanie wykazow dla potrzeb szkolnictwa, stuzby zdrowia, Urzedu
Skarbowego, Wydziatu Komunikacji oraz organéw wojskowych i Policji.

18.Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.

19.Sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow dla przeprowadzenia wyborow
wszystkich szczebli.

20.Prowadzenie spraw dotyczacych repatriacji.

21.Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstugg dowoddw osobistych.

22.Wykonywanie zadan petnomocnika ochrony informacji niejawnych.

23.0bstuga dziatalnosci informatykow.

24.0bstuga Rady Gminy, Komisji Rady i Przewodniczgcego Rady (m.in.: obstuga
organizacyjno-techniczna sesji, prowadzenie rejestru uchwat, wnioskéw
komisji oraz wnioskdw i interpelacji radnych, obstuga kancelaryjno-biurowa);

25.0bstuga radnych Rady w zakresie zapewnienia warunkéw do wykonywania
mandatu radnego.

26.Koordynowanie prac organow jednostek pomocniczych Gminy.

27.Prowadzenie pomocniczych prac administracyjno-biurowych w USC;

28.Wspdtdziatanie w realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow
wszystkich szczebli oraz referenddw;

29.Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,

30. Zastepowanie kierownika USC

31.Zapewnienie obstugi organizacyjnej Wéjtowi, Zastepcy Woijta i Sekretarzowi

Gminy, w tym  m.in. obstuga techniczno-organizacyjna narad i spotkan;



31

32.Przygotowywanie projektéw pism urzedowych o charakterze administracyjno-
biurowym i organizacyjnym w zakresie wynikajgcym z realizowanych zadan;

33.Zamieszczanie informacji na BIP , aktualizacja danych BIP w zakresie pracy na
stanowisku oraz obstugiwanych stanowisk ( jak w pkt 1 powyzej);

34.Prowadzenie dokumentacji z zakresu akt osobowych pracownikéw Urzedu.

35. Prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Wojta.

36.Prowadzenie rejestru polecen wyjazdu stuzbowego;

37.Wspotdziatanie w realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw
wszystkich szczebli oraz referendow.

38.Wdrazanie nowych metod organizacji pracy w urzedzie;

39. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umow o prace
pracownikow Urzedu, ich naborem, oceng, awansowaniem, nagradzaniem
oraz zwalnianiem pracownikéw;

40.Prowadzenie ewidencji czasu pracy i urlopdw pracownikéw Urzedu;

41.Przygotowywanie dokumentacji z zakresu powotywania, zaszeregowania,
awansowania o odwotywania dyrektorow i kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych;

42.Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw bezpieczenstwa
i higieny pracy w Urzedzie ( w tym dot. prac spotecznie uzytecznych);

43.Pomoc w przygotowaniu spotkan, konferencji i imprez organizowanych przez
Gmine.

44. Prowadzenie spraw praktyk ucznidw i studentéw;

45. Przygotowywanie wnioskdéw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw
interwencyjnych, publicznych i stazystow, wspotpraca z PUP oraz
przeciwdziatanie bezrobociu;

46.0bstuga elektronicznej Skrzynki Podawczej Urzedu i E- Puap;

47.Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem budynku Urzedu i mienia
w Urzedzie oraz kontrolowanie zabezpieczenia pomieszczen biurowych i ich
wyposazenia w tym realizacja ,polityki kluczy” jako elementu przyjetej Polityki
Bezpieczenstwa Danych Osobowych;

48.Ewidencja i kompletowanie zarzadzen Wéjta Gminy oraz przekazywanie ich do

publikacji i realizacji;
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49. Przygotowywanie sprawozdan miedzysesyjnych z dziatalnosci Woijta

50.Nadzor nad wykonywaniem prac zwigzanych z utrzymaniem porzadku
i czystosci/dezynfekcji w pomieszczeniach ogdlnodostepnych urzedu w czasie
godzin pracy (korytarze, hol, schody, wejscie), dekorowanie budynku;

51.Realizacja zadan zarzadzania kryzysowego.

52.Realizacja zadan obrony cywilne;j.

53.Realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju.

54.0pracowywanie i realizacja plandw: operacyjnego, obrony cywilnej Gminy,
zarzadzania kryzysowego, ewakuacji, szkolenia obronnego;

55.Wspdtdziatanie z wymiarem sprawiedliwosci, organami policji i innymi
instytucjami w zakresie bezpieczenstwa, spokoju i porzadku publicznego;

56. Ewidencjonowanie dokumentdéw niejawnych w Urzedzie Gminy w Kaweczynie;

57.Zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Wojta i Sekretarzowi
Gminy, w tym m.in. obstuga techniczno-organizacyjna narad i spotkan;

58. Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji z zakresu spraw
organizacyjnych i biurowych;

59.Nadzdr nad prawidtowym funkcjonowaniem i zabezpieczeniem monitoringu
wizyjnego.

60. Zaopatrywanie Urzedu w pieczatki urzedowe, prowadzenie ich rejestru oraz
nadzdr nad przechowywaniem i zniszczeniem.

61.Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem budynku Urzedu i mienia w
Urzedzie oraz kontrolowanie zabezpieczenia pomieszczen biurowych i ich
wyposazenia.

62. Wspotdziatanie w realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wybordéw
wszystkich szczebli oraz referendéw

63. Przygotowanie dokumentdw poprzez skanowanie, drukowanie.

64.0bstuga sekretariatu urzedu ( w tym centrali telefonicznej I dokumentaciji
Z nig zwigzanej);

65. Prowadzenie prenumeraty pism i czasopism oraz zaopatrywanie urzedu
w fachowe wydawnictwa.

66.Zaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe i prowadzenie magazynu tych

materiatow
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67.Prowadzenie spraw dotyczacych , pieczeci i sztandaru w Gminie.

68. Prowadzenie spraw zwigzanych z ocechowaniem urzadzen i mebli biurowych.

69. Nadzor nad wykonywaniem prac zwigzanych z utrzymaniem porzadku
i czystosci/dezynfekcji w pomieszczeniach ogdlnodostepnych urzedu w czasie
godzin pracy dekorowanie budynku;

70.0bstuga elektronicznej Skrzynki Podawczej Urzedu i E- Puap;

71.Petnienie funkcji Koordynatora ds. e- doreczen;

72.Korekta i nadzor nad wydawaniem ,Kaweczyniaka”;

73.Pomoc w przygotowaniu spotkan, konferencji i imprez organizowanych przez
Gmine

74.Kompleksowa obstuga interesanta;

75.Realizacja obowigzkdw wynikajgcych z przyjetego obiegu dokumentdw,
instrukcji kancelaryjnej i archiwizacji;

76. prowadzenie ewidencji: korespondencji, faktur i rachunkéw, rejestru umow
itp.;

77.Przekazywanie danych z rejestréw na BIP;

78.Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych
i ustawy o dostepie do informacji publicznej;

79.Prowadzenie rejestru wnioskdéw o udzielenie informacji publicznej;

80.Przygotowanie, redagowanie i sktadanie materiatéw do ,Kaweczyniaka”,
przekazywanie ich do druku, kolportaz i wspdtpraca w tym zakresie z innymi
stanowiskami.

81.Sprawowanie opieki nad dzie¢mi z niepetnosprawnosciami podczas ich
dowozu/odwozu do/ze szkoty;

82.0bstuga elektronicznej Skrzynki Podawczej Urzedu, E- Puap, skrzynki
pocztowej e-mail urzedu, centrali telefonicznej, kserokopiarki punktu;

83.przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu ( w tym elektronicznie i tradycyjnie -wg potrzeb);

84.przygotowanie, wdrozenie i obstuga systemu e-doreczen;

85.0bstuga biezgca monitoringu wizyjnego urzedzie (podglad);

86.Pomoc w organizacji uroczystosci gminnych.
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87.utrzymanie porzadku i czystosci/dezynfekcji w pomieszczeniach
ogolnodostepnych urzedu w czasie godzin pracy, dekorowanie budynku;

88.0bstuga systemu e-doreczen w module Kancelaria;

89.obstugiwanie kserokopiarki w biurze obstugi interesanta;

90. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem zarazliwych choréb
zwierzecych oraz wspotpraca w tym zakresie z lekarzami weterynarii.

91.Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong roslin przed chorobami,
szkodnikami i chwastami.

92.Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie Srodowiska, w zakresie
prowadzenia spraw dotyczacych wydawania zezwolen na wycinke drzew i
krzewow;

93. Wspotpraca z podmiotami zajmujgcymi sie rolnictwem i jego obstugg, w tym
wspotpraca m.in. z ARIMR i Izbami Rolniczymi;

94.0rganizowanie prac komisji powotanych do szacowania strat powstatych
w gospodarstwach rolnych wskutek klesk zywiotowych;

95. Prowadzenie spraw w zakresie towiectwa;

96.Prowadzenie spraw zwigzanych z zalesianiem gruntéw wytgczonych z
produkgiji i nieuzytkow;

97.Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat, w tym
wydawanie zezwolen na utrzymywanie psdw ras uznawanych za agresywne;

98.Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami w podziale terytorialnym gminy,
nazewnictwem miejscowosci, ulic i placow oraz numeracjg nieruchomosci
i budynkéw numerami porzagdkowymi.

99.Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gminnym, przeciwpozarowym
zaopatrzeniem wodnym;

100. Opracowywanie planéw w zakresie konserwacji urzadzen melioracyjnych
oraz pielegnacji i utrzymania fak i pastwisk;

101. Organizowanie i nadzorowanie robdt na obiektach nie objetych
dziatalnoscig Spotek Wodnych;

102. Wspotdziatanie ze spétkami wodnymi;

103.  Prowadzenie kontroli zawarcia obowigzkowych umoéw ubezpieczen

rolniczych;
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104. Udzielanie informacji i wyjasnien, w tym organom KRUS, w sprawach
dotyczacych ubezpieczen rolnikéw;

105. Koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniami i
przeprowadzeniem badan i spisdw statystycznych zarzadzonych przez Urzad
Statystyczny;

106.  Spisywanie zeznan i oSwiadczen Swiadkéw oraz o$wiadczen
wnioskodawcow w zakresie prowadzonych gospodarstw rolnych w celu
zaliczenia tych okreséw do stazu pracy;

107.  Spisywanie zeznan i oSwiadczen Swiadkdéw oraz oSwiadczen
wnioskodawcow w zakresie prowadzonych gospodarstw rolnych w celu
zaliczenia tych okreséw do stazu pracy;

108. Prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej w zakresie profilaktyki i
zapobieganiu pozarom;

109. Kompleksowa obstuga dziatalnosci OSP z terenu Gminy Kaweczyn

110.  Wspétpraca i nadzor nad dziatalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarnych,
wspotpraca z PSP w zakresie realizacji zadan z zakresu ustawy o ochronie
przeciwpozarowej;

111. Wspotdziatanie z Komendantem Gminnym ZOSP RP w zakresie
prowadzenia kontroli przeciwpozarowej w obiektach na terenie gminy oraz na
terenie gospodarstw rolnych;

112. Wspotpraca z Zarzagdem Oddziatu Gminnego ZOSP RP i PSP w realizacji
wspdlnych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej;

113. Kompleksowa obstuga dotacji udzielanych przez Gmine dla OSP z terenu
Gminy Kaweczyn, z wytgczeniem dotacji udzielanych na podstawie ustawy o
dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie;

114. Sprawowanie opieki nad dzie¢mi dowozonymi do szkoty specjalnej (wg
potrzeb)

115. Realizacja zadan ,Mobilnego Urzednika” zgodnie z zarzagdzeniem nr
83/2020 z dnia 31-12-2020r.- wg potrzeb;

116. Kompleksowa obstuga interesanta (informowanie o stanie zatatwianych

spraw poszczegolnych mieszkancéw, informatory itp.),
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117. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych
i ustawy o dostepie do informacji publicznej.

118. Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do
Urzedu;

119. Obstuga E-Puap Urzedu/skrzynki pocztowej e-mail Urzedu oraz centrali
telefonicznej ,kserokopiarki punktu;

120. Wspdtdziatanie w przygotowaniu i przeprowadzaniu wyboréw wszystkich
szczebli i referendum;

121. Spisanie i prowadzenie gminnego zbioru ksiag, ksigzek i czasopism
publikowanych, jak i otrzymywanych/zamawianych przez i dla Gminy
Kaweczyn;

122. Prowadzenie rejestréw umdw, faktur, ofert i innych dokumentéw
wptywajacych do Urzedu;

123. Prowadzenie dokumentacji dot. szkolen (plany, rejestry, zapisy itd.);

124. Przyjmowanie ,wysytanie, rozdzielanie, korespondencji na zewnatrz i
wewnatrz urzedu (w tym elektronicznie i tradycyjnie- wg potrzeb);

125. Pomoc przy obstudze systemu e-doreczen w module Kancelaria;

126. Prowadzenie spraw dot. utrzymania i napraw urzadzen biurowych
(konserwacja, serwisy, naprawy itp.);

127. Prowadzenie tablicy ogtoszen Urzedu;

128. Prowadzenie spraw dot. herbu Gminy (w tym rejestru pozwolen na
korzystanie z herbu);

129. Pomoc w przygotowywaniu spotkan, konferencji, imprez
organizowanych przez gmine;

130. Utrzymanie porzadku i czystosci/dezynfekcji w pomieszczeniach
ogolnodostepnych urzedu w godzinach pracy, dekorowanie budynku -

wg potrzeb.

§ 31

REFERAT GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ I OCHRONY SRODOWISKA

Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska naleza

w szczegollnosci sprawy:

1. Kierowanie pracg referatu;
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. Prowadzenie zagadnien obejmujacych zadania z ustawy o planowaniu

i zagospodarowaniu przestrzennym.

. Wspdtdziatanie w zakresie obstugi inwestora w sprawach prowadzonych na
stanowisku pracy;

. Nadzoér nad wykonaniem wszystkich zadan w zakresie gospodarki
nieruchomosciami, okreslonych w ustawie o gospodarce nieruchomosciami.
. Nadzor nad aktami wtasnosci ziemi z lat 1975-1984 i umowami przekazania

gospodarstw rolnych, w tym ich wyszukiwanie oraz sprostowania wynikajgce

z bteddw oczywistych.

6. Realizacje zadan wynikajgcych z ustawy o ksiegach wieczystych i hipotece.

7. Wspdtpraca z przedsiebiorcami/inwestorami obejmujgca opieke
poinwestycyjng zgodnie z wprowadzonymi standardami obstugi inwestora.

8. Realizacja przepisdéw dotyczacych utrzymywania czystosci i porzadku na
terenie Gminy.

9. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem gminnego
systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z monitoringiem poeksploatacyjnym
sktadowisk odpadéw komunalnych

11.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie Srodowiska w tym:
ochrona przyrody ,ochrona wdd i powietrza atmosferycznego przed
zanieczyszczeniami, optaty za korzystanie ze Srodowiska;

12. Wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia;

13.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o odpadach;

14. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gornicze w tym

opiniowanie koncesji na wydobywanie kopalin,

15.Opracowywanie, wdrazanie i monitorowanie strategii, planéw i innych
dokumentoéw z zakresu zagadnien ochrony srodowiska, i innych spraw
prowadzonych na stanowisku pracy;

16. Wspotdziatanie ze Zwigzkiem Komunalnym Gmin ,, Czyste Miasto, Czysta
Gmina” w zakresie spraw zwigzanych z utylizacjg i unieszkodliwianiem

odpaddéw komunalnych;
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17.Uczestnictwo w pracach zwigzanych z realizacjg Zintegrowanego Projektu
Strategicznego(dalej SIP) w ramach Programu LIFE z uwzglednieniem jego
zakreséw: formalnych, merytorycznych i finansowych,

18. Wspdtpraca z Koordynatorem SIP oraz pozostatymi Wspdtbeneficjentami,

19. Wsparcie mieszkarcéw, MSP i innych podmiotéw — w charakterze Doradcy
Klimatycznego -w przygotowywaniu projektéw i wnioskdw o $rodki na
dziatania dla poprawy efektywnosci energetycznej i redukcji emisji CO2,

20.Wspotpraca w ramach Sieci Doradcéw Klimatycznych SIP,

21.Dziatania promocyjne, edukacyjne, komunikacyjne i informacyjne odnoszace
sie do procesu osiggania neutralnosci klimatycznej oraz przystosowania sie do
zmiany klimatu za pomocg rozwigzan opartych na zasobach przyrody,

22.Dziatania edukacyjne, komunikacyjne i informacyjne odnoszgce sie do procesu
wdrazania zielonych zaméwien publicznych w JST i MSP,

23.Wykonywanie uproszczonych ocen energetycznych nieruchomosci,

24.Przygotowanie gminnego/powiatowego zintegrowanego planu na rzecz
energii, transportu i klimatu,

25.Konsultowanie, analizowanie, monitorowanie, sprawozdawanie i raportowanie
dziatan merytorycznych i finansowych realizowanych w ramach SIP,
przewidzianych dla JST,

26.Wspdtpraca w ramach realizacji Strategii Neutralnosci Klimatycznej
Wielkopolska Wschodnia 2040,

27.0bstuga systeméw IT i monitoringowych na potrzeby realizacji SIP,

28.Udostepnianie informacji publicznej dotyczacej SIP,

29.Biezgca analiza wydatkéw i dochodow budzetowych w ramach realizacji SIP,

30.Ewidencja dowodoéw finansowo-ksiegowych zwigzanych z realizacjg SIP,

31.Sporzadzanie wnioskow o ptatnosc,

32.Wewnetrzna wspdtpraca w ramach programéw i planéw Srodowiskowych.

33.Prowadzenie samochodu elektrycznego w celu realizacji zadan projektu ,Life
After Coal PL".

34.Kompleksowa obstuga spraw dot. zbiorowego zaopatrzenia w wode i

odprowadzania Sciekow,
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35.Prowadzenie ewidencji infrastruktury wodno-$ciekowej (zbiornikéw
bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni)

36.Wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprdézniania
zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych oraz
prowadzenie wykazu tych podmiotow)

37.Realizacja wszystkich zadan w zakresie gospodarki nieruchomosciami,
okresSlonych w ustawie o gospodarce nieruchomosciami

38.0bstuga programodw realizowanych przez Gmine Kaweczyn oraz innych
programow ogolnodostepnych — stuzacych rozwojowi odnawialnych zrédet
energii oraz poprawie efektywnosci energetycznej dedykowanych dla
mieszkancow energetycznej dedykowanych dla mieszkancéwa. naszej gminy.

39.Prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem w , Turkowskim Klastrze
Energii”

40. Aktualizacja danych w bazie azbestowej oraz realizacja zadan zwigzanych z
usuwaniem azbestu na terenie gminy.

41.Kompleksowa obstuga Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkdw,

42.0bstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej

43. przestrzeganie oraz egzekwowanie przestrzegania zasad korzystania z PSZOK-
u o ktérych mowa w uchwale w sprawie szczegdétowego sposobu i zakresu
$wiadczenia ustug w zakresie odbierania odpaddéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci i zagospodarowania tych odpadéw oraz zgodnie z Regulaminem
PSZOK.

44, Przyjmowanie odpaddw od wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych w gminie
Kaweczyn, w tym kontrola prawidtowej ich segregaciji:

45. Zgtaszanie firmie $wiadczacej ustuge odbioru odpaddéw z terenu Gminy-
o koniecznosci odbioru i wywozu odpadéw z PSZOK,

46. Przygotowywanie odpaddéw do wywozu z PSZOK zgodnie z instrukcjg
postepowania z odpadami na PSZOK,

47.Prowadzenie systemu do obstugi PSZOK, w tym karty przekazania odpadu
wraz z rejestrem oraz kart ewidenciji,

48. Prowadzenie/archiwizacja dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem PSZOK,

49. Utrzymywanie czystosci i porzadku na terenie PSZOK w tym ods$niezanie
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i usuwanie Sliskosci w razie zaistnienia takiej potrzeby,

50.Odpowiedzialno$¢ za mienie znajdujgce sie na PSZOK i za jego odpowiednie
zabezpieczenie,

51.Kontrola w terenie przestrzegania przez wiascicieli nieruchomosci obowigzkéw
wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, uchwaty
antysmogowej, ochrony przyrody itp.;

52.Prowadzenie dziatan w zakresie edukacji ekologicznej i wspétdziatanie z
organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi e zakresie ochrony Srodowiska i
ochrony przyrody (ekodoradztwo);

53.Podejmowanie dziatan pozyskiwania kompleksowej obstugi inwestoréw
zainteresowanych inwestycjami na terenie gminy.

54. Kompleksowa obstuga punktu konsultacyjno - informacyjnego ,Czyste
Powietrze” i realizacja wymagan wynikajacych z porozumienia z WFOSiGW;

55.Wykonywanie zadan wynikajgcych z obowigzkdw gminy jako operatora
programu ,Czyste Powietrze”;

56.0bstuga zadan wynikajacych z programu ochrony powietrza dla strefy

wielkopolskiej i Planéw dziatan krdtkoterminowych.
§ 32

REFERAT ROZWOJU GMINY

Do zadan Referatu Rozwoju Gminy nalezg w szczegdlnosci sprawy:

1. Kierowanie pracg referatu;

kompleksowa obstuga funduszu soteckiego,

wspotpraca w zakresie partnerstwa lokalnego z innymi instytucjami,
Opracowanie, wdrozenie i ewaluacja strategii Rozwoju Gminy

Partnerstwo publiczno-prawne;

o v kLN

Kompleksowa obstuga samochodéw stuzbowych wraz z zaopatrzeniem
w paliwo;

7. Obstuga pracownikéw wykonujacych nieodptatng kontrolowang prace na cele
spoteczne;

8. Nadzor nad realizacjq inwestycji strategicznych i dziatan proinwestycyjnych;
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9. Wspdtdziatanie w obszarze obstugi przedsiebiorcow- inwestorow z innymi
organami i instytucjami okotobiznesowymi na szczeblu lokalnym i
ponadlokalnym.

10.Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z rozwojem kultury.

11.Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami wojennymi i miejscami
pamieci narodowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

12.Realizacja przepiséw wynikajgcych z ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmartych;

13. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong zabytkow.

14.Kompleksowa obstuga dotacji udzielanych przez gmine w ramach opieki nad
zabytkami — z wytaczeniem dotacji udzielonych na podstawie ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego.

15.Organizowanie imprez i uroczystosci o charakterze kulturalnym,
patriotycznym, rozrywkowym, sportowym i rekreacyjnym oraz obstuga
finansowa tych imprez i uroczystosci.

16.Nadzor i koordynacja dziatain dotyczacych kultury fizycznej, w tym sportu
i rekreaciji:

17.Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z turystykg w Gminie Kaweczyn.

18. Prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen publicznych na obszarze Gminy;

19.Realizacja przepisdw wynikajgcych z ustawy o bezpieczenstwie imprez
masowych;

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem budynkéw (w tym Urzedu
Gminy) i obiektow gminnych.

21.Przygotowywanie informacji merytorycznych niezbednych do wydawania
materiatdw promocyjnych np. folderéw, foto ksigzek.

22.Wspdtdziatanie w zakresie obstugi BIP i dostepnosci cyfrowej stron
internetowych gminy.

23.0rganizacja i koordynacja prac wykonywanych przez pracownikéw
interwencyjnych, publicznych i oséb wykonujgcych nieodptatng kontrolowang
prace na cele spoteczne — dotyczy prac zwigzanych z realizacjg zadan na

stanowisku pracy.
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24. Organizacja i koordynacja prac wykonanych przez pracownikow
interwencyjnych, publicznych i 0s6b wykonujacych nieoptatng kontrolowang
prace na cele spoteczne — dotyczy prac zwigzanych z realizacjg zadan na
stanowisku pracy.

25.Biezacy kontakt z krajowymi i regionalnymi instytucjami zaangazowanymi
w proces realizacji polityki regionalnej Unii Europejskiej;

26.Przygotowanie propozycji dotyczacych zadan Gminy kwalifikujgcych sie do
wsparcia w ramach funduszy zewnetrznych;

27.Informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwosci pozyskania
$rodkdw na zadania realizowane w ramach ich dziatalnosci;

28.Przygotowanie i opracowywanie w formie elektronicznej i pisemnej
dokumentéw aplikacyjnych do wtasciwych instytucji o przyznanie funduszy
europejskich i innych zewnetrznych;

29. Administrowanie ztozonymi wnioskami a dofinansowanie z funduszy
europejskich i innych zewnetrznych na etapie ubiegania sie o Srodki i
rozliczania $rodkow;

30. Monitoring i ewaluacja zrealizowanych projektdw ze srodkéw funduszy
europejskich i innych zewnetrznych;

31.Realizacja zadan Gminy wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie, w tym rozliczanie dotacji;

32.Wspotpraca ze stanowiskami merytorycznymi realizujgcymi zadania w ramach
pozyskanych Srodkéw zewnetrznych;

33. Wspdtdziatanie w organizowaniu Kot Gospodyn Wiejskich oraz nadzér nad ich
dziatalnoscig w zakresie spraw zwigzanych z realizacjg zadan statutowych;

34.Petnienie funkcji koordynatora w programie Wielkopolska Odnowa Wsi;

35.Wspieranie lokalnych inicjatyw w zakresie tworzenia i potem funkcjonowania
stowarzyszen, fundacji i organizacji spotecznych oraz okreslanie zasad
wspotpracy z Gmina.

36.Petnienie funkcji koordynatora w zakresie przygotowywania i rozliczania
wnioskOw w ramach wspotpracy z Lokalng Grupg Dziatania w Turku;

37.Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem

przetargdw wymaganych przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych.
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38.Prowadzenie spraw zwigzanych z budowg, modernizacjg i utrzymaniem drdg
oraz chodnikéw, w tym réwniez w oparciu o $rodki pochodzace z zewnatrz.

39.Organizowanie akcji ods$niezania i nadzor nad zimowym utrzymaniem drdg.

40.Nadzér na wykorzystaniem drdg, w tym przygotowywanie zezwolen na
ustawienie w pasie jezdni, pobocza lub chodnika wszelkiego rodzaju obiektdw,
tablic reklamowych.

41.Przygotowywanie zezwolen na organizacje imprez na drogach.

42.Prowadzenie ewidencji drog.

43.Ubezpieczenie od szkdd z tytutu zarzgdzania drogami.

44, Wspotdziatanie w zakresie organizacji i bezpieczenstwa ruchu drogowego.

45. Prowadzenie spraw rowdw przydroznych i mostow.

46.Prowadzenie spraw w zakresie budowy i utrzymania wiat przystankowych.

47.Nadzér i koordynacja prac wykonywanych przez pracownikow
interwencyjnych, publicznych i osoby realizujgce nieodptatnie kontrolowang
prace na cele spoteczne — dotyczy prac na drogach, chodnikach, rowach i
przystankach autobusowych.

48.0Organizowanie publicznego transportu drogowego.

49. Wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw
0sdb
w krajowym transporcie drogowym.

50.Prowadzenie spraw w zakresie: elektryfikacji, w tym w szczegdlnosci
remontow i modernizacji oSwietlenia ulicznego, gazownictwa, telekomunikacji i
tgcznosci.

51.Prowadzenie ewidencji obiektdw i urzadzen infrastruktury technicznej w
zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy.

52.0rganizacja dziatal, wspotpraca i prowadzenie spraw zwigzanych z promocja
Gminy w tym strony BIP i innych mediéw spotecznosciowych;

53. Analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych w gminie;

54. Koordynowanie dziatan dot. opracowania, wydawania i archiwizowania
materiatdw promujgcych Gmine;

55.Wspdtpraca przy opracowywaniu kalendarza cyklicznych gminnych

uroczystosci i imprez;
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56.Wspotpraca z podmiotami gospodarczymi;
57.Wykonywanie zadan wynikajgcych z obowigzkdw koordynatora dostepnosci;
58. Petnienie funkcji koordynatora ds. rewitalizacji w gminie i prowadzenie
catoksztattu spraw z zakresu rewitalizacji.
59.Koordynowanie i nadzér nad obstugg fotograficzng wydarzen promocyjnych,
informacyjnych itp. realizowanych przez Gmine.
60. Prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscig Gminy do stowarzyszen
i zZwigzkow;
61.Zastepowanie Kierownika Referatu
§ 33
RADCA PRAWNY

Do zadan radcy prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu
i Rady Gminy, a w szczegolnosci:
1. opracowywanie i opiniowanie pod wzgledem prawnym projektdéw Zarzadzen
Woijta oraz Uchwat Rady Gminy,
2. wykonywanie zastepstwa sadowego przed sagdami powszechnymi w ramach
udzielonego pethomocnictwa,
3. udzielanie porad prawnych i pomocy prawnej organom Rady Gminy i radnym
w zwigzku z wykonywaniem przez nich mandatow,
4. udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie interpretacji
przepisdw prawnych i praktycznego ich stosowania,

5. opiniowanie umow zawieranych przez Wéjta Gminy,
§ 34
INFORMATYK

1. Do zadan informatyka nalezy:
1. nadzor nad sprzetem komputerowym w Urzedzie oraz odpowiedzialno$¢ za
jego prawidtowe funkcjonowanie,
2. administrowanie serwerem i siecig komputerowa,

3. wykonywanie przegladow systemdw operacyjnych ,
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11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
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dokonywanie instalacji i reinstalacji systemdéw operacyjnych oraz instalowanie
programéw komputerowych,

wykonywanie obowigzkéw administratora bezpieczenstwa informacji

w Urzedzie w rozumieniu ustawy o ochronie danych osobowych,
wykonywanie obowigzkéw administratora systeméw informatycznych,
wykonywanie obowigzkéw administratora systemu teleinformatycznego
W rozumieniu ustawy o ochronie informacji niejawnych,

administrowanie portalem GUS,

wykonywanie obowigzkéw Lokalnego Administratora Systemu w aplikaciji
ZRODLO,

prowadzenie, we wspbtpracy z kierownikami referatéw i pracownikami
Urzedu, Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Urzedu,
analizowanie stanu i dokonywanie zakupdw niezbednego sprzetu
komputerowego, w porozumieniu z kierownictwem Urzedu,

prowadzenie spraw z zakresu administracji elektronicznej, w tym obstuga
elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu i prowadzenie punktu certyfikacji,
prowadzenie obstugi informatycznej wybordéw,

realizowanie projektow zwigzanych z elektronicznym usprawnieniem
funkcjonowania urzedu i obstugi interesantow,

wdrazanie i nadzdr nad elektronicznym obiegiem dokumentdw,
opracowywanie i aktualizowanie plandéw informatyzacji Urzedu,
prowadzenie podstawowych szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie
informatyki,

prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej ze stanowiskiem pracy.

2. Wjt moze zdecydowac o zleceniu wykonania w/w zadan w ramach umowy

cywilnoprawne;.

§35

ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACII

Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w

szczegolnosci:
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. zapewnienie ochrony systemow i sieci informatycznych wynikajacej z przepisow
ustawy o ochronie danych osobowych oraz aktéw wykonawczych wydanych na jej
podstawie,

. zapewnienie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z obowigzujgcymi
przepisami,

. prowadzenie sprawozdawczosci.
§ 36
PELNOMOCNIK OCHRONY INFORMACII NIEJAWNYCH

. Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong tajemnicy panstwowej
i stuzbowej, a w szczegodlnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw

o ochronie tych informaciji,
3) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentdw,
4) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
5) szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
. W/w zadania sg realizowane nie w ramach oddzielnego stanowiska pracy lecz
przypisane do zakresu obowigzkéw innego pracownika.
. Do zakresu zadan Zastepcy Peinomocnika Ochrony Informacji
Niejawnych, nalezy przeprowadzanie szkolen oraz postepowan zwyktych wobec
pracownikow i kandydatow do pracy w Urzedzie Gminy Kaweczyn z zakresu

ochrony informacji niejawnych.

Rozdziat X
ZASADY PRACY URZEDU

§ 37

. Zafatwienie w godzinach pracy Urzedu spraw innych niz stuzbowe dopuszczalne
jest wylgcznie w granicach i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy

i przepisach szczegdlnych.
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2. W godzinach pracy Urzedu pracownicy powinni by¢ obecni na swoim stanowisku
pracy.

3. Po zakonczeniu pracy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do chowania
dokumentéw do szaf (przestrzeganie tzw. zasady czystego biurka) oraz

zabezpieczania pomieszczen biurowych i powierzonego sprzetu.
§ 38

W celu zapewnienia realizacji zasady jawnosci dziatania organoéw publicznych,
pracownicy Urzedu noszg identyfikatory zawierajgce nastepujace dane: herb gminy,
nazwe urzedu, imie i nazwisko pracownika, jego stanowisko lub funkcje oraz nazwe

referatu zgodnie z zarzadzeniem Wdijta.
§ 39

Wszelkie informacje dotyczace pracy urzedu przekazywane sg za pomoca:
1) tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu,
2) strony internetowej Gminy i biuletynu informacji Publicznej,
3) facebook Gminy Kaweczyn;
4) tabliczek na drzwiach pokoi biurowych, wyszczegodlniajgcych nazwe referatu,

nazwiska i imiona pracownikow oraz stanowiska stuzbowe.

Rozdziat XI
OGOLNE ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW

§ 40

1. Interesanci majg prawo wnosic¢ sprawy w formie pisemnej, ustnej do protokotu,
telefonicznej, telegraficznej lub za posrednictwem telefaksu, a takze za pomoca
innych $rodkdw komunikacji elektronicznej.

2. Interesanci przyjmowani s w godzinach pracy Urzedu.

3. Kompleksowgq obstuge interesantéw w Urzedzie prowadzi Biuro Obstugi
Interesanta.

4. W uzasadnionych przypadkach interesanci przyjmowani sg przez pracownikdéw na

stanowiskach merytorycznych.
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. Pracownicy maja obowigzek obstugiwac interesantow bez zbednej zwtoki,

uprzejmie, kompetentnie i sprawnie a takze udziela¢ wyczerpujgcych wyjasnien i

zatatwiac sprawy w sposdb sumienny i bezstronny.

. Pracownicy majg obowigzek:

1) Informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

2) Powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

3) Informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzaniach.

. Zasady postepowania w sprawach indywidualnych z zakresu administracji

publicznej okreslajg Kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisy

szczegolne.

. Zasady postepowania w sprawach skarg, wnioskow i petycji okreslono

Zarzadzeniem Wdijta.

Rozdziat XI1I
ZASADY SPORZADZANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§41

. Aktami prawnymi wydawanymi przez Wojta sg zarzadzenia, decyzje

i postanowienia.

. Aktami prawnymi Rady sg uchwaty.

. Projekty aktéw prawnych Woijta i uchwat Rady sporzadzajg pracownicy lub
kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy, do zakresu dziatania, ktdrych nalezy
przedmiot projektowanych aktow.

. Osoby sporzadzajgce projekt aktu prawnego ponoszg odpowiedzialnos¢ za jego
terminowe przygotowanie oraz zawarto$¢ merytoryczna.

. Projekty aktéw prawnych Wajta nie wymagajg co do zasady zaopiniowania przez
radce prawnego. Jesli jednak zachodzi potrzeba konsultacji aktu z radca

prawnym, to jest ona przeprowadzana. Nastepnie akty prawne przekazywane sg
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do akceptacji i podpisu Wéjta, zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji
kancelaryjnej.

. Projekty uchwat Rady wraz z uzasadnieniem, zaakceptowane przez Wéjta

i zaopiniowane przez radce prawnego, przekazywane sg pracownikowi
prowadzacemu obstuge Rady, ktéry przekazuje je pod obrady wiasciwej
merytorycznie Komisji Rady.

. Jesli wymaga tego przepis prawa, projekt aktu prawnego jest uzgadniany lub
opiniowany przez inny organ.

. Osoby sporzadzajgce projekt aktu prawnego zobowigzane sg na polecenie
kierownictwa Urzedu referowac zagadnienia zwigzane z wprowadzaniem tych
aktdw na posiedzeniach wiasciwych Komisji lub na sesjach Rady.

. Akty normatywne powodujgce skutki finansowe wymagajg kontrasygnaty
Skarbnika.

Rozdziat XIII
OBIEG I PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

§42

. W urzedzie przyjeto tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych
mozliwoscig wykorzystania w komunikacji wewnetrznej elektronicznej drogi
przekazywania informacji lub dokumentow oraz wykorzystania systemu
elektronicznego do rejestrow przesytek wptywajgcych i wychodzacych.
. W zakresie obiegu i przechowywania dokumentdw oraz podpisywania pism
w Urzedzie stosowane sg w szczegdlnosci:
a) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie Instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizadji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
b) Zarzadzenie Wojta Gminy Kaweczyn w sprawie wyboru systemu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych

i okreslenia wzoréw $rodkdw ewidencyjnych w archiwum zaktadowym,
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c) Zarzadzenie Wdjta Gminy Kaweczyn w sprawie Polityki prowadzenia
rachunkowosci obejmujgcg w szczegdlnosci zaktadowy plan kont oraz zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych.

3. Za przechowywanie dokumentacji na stanowisku pracy odpowiada pracownik
merytorycznie odpowiedzialny.
4. Za dokumenty zarchiwizowane przekazane do archiwum zaktadowego odpowiada

pracownik, ktéremu powierzono zadania archiwisty.

Rozdziat XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 43

Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do doksztatcania i doskonalenia zawodowego oraz
podwyzszania kwalifikacji zawodowych niezbednych do efektywnego wykonywania
obowigzkdw stuzbowych oraz ksztattowania nawyku systematycznego aktualizowania

wiedzy.
§44

Zatgczniki nr 1, 2, 3 i 4 do Regulaminu stanowig jego integralng czesc.
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ZALACZNIK NR 1
DO REGULAMINU ORGANIZACYINEGO

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Waijt Gminy podpisuije:

1. zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

2. pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3. pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,

4. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikdw,

5. decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

6. petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw Urzedu,

7. pisma zawierajgce oSwiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8. petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami
administracji publicznej,

9. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10. pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow zgtaszane za
posrednictwem radnych,

11.inne pisma, jesli ich podpisywanie Wajt zastrzegt dla siebie.

§2

Zastepca Wojta Gminy podpisuije:
1. pisma pozostajgce w zakresie jego zadan,
2. zaswiadczenia i poSwiadczenia urzedowe,
3. pisma wymienione w § 1 w przypadku nieobecnosci Wéjta lub niemoznosci
petnienia przez niego obowigzkow,

4. pisma w sprawach Gminy powierzonych do prowadzenia w imieniu Wdijta,
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5. decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w imieniu Wajta.
§3
Sekretarz Gminy podpisuje:

1. pisma pozostajgce w zakresie jego zadan,

2. zaswiadczenia i poSwiadczenia urzedowe,

3. pisma w sprawach czynnosci podejmowanych z upowaznienia i w imieniu

Woita,

4. pisma w sprawach Gminy powierzonych do prowadzenia w imieniu Wojta,

5. decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w imieniu Wdijta.
§4

Skarbnik Gminy podpisuje:
1. pisma pozostajgce w zakresie jego zadan,
2. dokumenty finansowe,
3. zaswiadczenia i po$wiadczenia urzedowe,
4. decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w imieniu Wdijta.
§5

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje:
1. pisma pozostajgce w zakresie jego zadan,
2. zaswiadczenia i po$wiadczenia urzedowe,
3. decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w imieniu Wajta.
§6

Kierownicy Referatow podpisuja:
1. pisma pozostajgce w zakresie zadan ich referatéw,
2. zaswiadczenia i po$Swiadczenia urzedowe dotyczace zakresu zadan ich

referatow,
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3. decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej

w imieniu Wadjta, dotyczace zakresu zadan ich referatdw.
§7

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
umieszczajg na koncu tekstu projektu z lewej strony zapis: sprawe prowadzi lub

osoba do kontaktu, podajgc swoje imie i nazwisko oraz nr telefonu stuzbowego.
§8

Wykaz upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych:

1. Zarzadzenie nr 7/1990 Wéjta Gminy Kaweczyn z dnia 21 listopada 1990 r.
W sprawie upowaznienia Skarbnika Gminy do wydawania decyzji
administracyjnych,

2. Zarzadzenie nr 1/1996 Wéjta Gminy Kaweczyn z dnia 12 kwietnia 1996 r.

W sprawie upowaznienia Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego do wydawania
decyzji administracyjnych,

3. Zarzadzenie nr 23/2015 Wéjta Gminy Kaweczyn z dnia 31 marca 2015 r.

W sprawie powierzenia prowadzenia spraw Gminy Sekretarzowi Gminy
i upowaznienia go do wydawania decyzji administracyjnych,

4. Zarzadzenie nr 27/2015 Wéjta Gminy Kaweczyn z dnia 20 kwietnia 2015 r.

W sprawie upowaznienia Kierownika Referatu Rozwoju Gminy do wydawania

decyzji administracyjnych.
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ZALACZNIK NR 2
DO REGULAMINU ORGANIZACYINEGO

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§1

W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna.

§2

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuja:
1. Wojt Gminy, Zastepca Wojta Gminy, Sekretarz Gminy i Kierownicy Referatéw
w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych,
2. Pracownicy stanowisk w zakresie wasciwosci rzeczowej przypisanej danemu

stanowisku pracy.

§3

Gtéwnym zadaniem dziatalnosci kontrolnej jest sprawdzenie prawidtowosci kierunkow
dziatania, doboru Srodkéw i wykonywania zadan oraz przeprowadzenie wstepnej

oceny celowosci zaciggniecia zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow.
§4

Realizacja zadan wymienionych w § 3 odbywa sie w szczegdlnosci poprzez:
1. badanie projektdow umoéw, porozumien i innych dokumentdéw poprzedzajgcych
powstanie zobowigzan,
2. badanie czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy
przebiegajg one prawidtowo,
3. badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajgcych czynnosci juz
dokonane.

§5
Na dowdd dokonania kontroli, kontrolujgcy opatruje dokument opisem
potwierdzajgcym zakup towardw i ustug oraz datg i podpisem stwierdzajgcym, ze

dokonano sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym.
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§6

W razie ujawnienia nieprawidtowosci osoba kontrolujgca jest obowigzana do
bezzwtocznego zawiadomienia kierownika jednostki oraz przedsiewziecia niezbednych

krokow zmierzajgcych do usuniecia tej nieprawidtowosci.

§7

Szczegbdtowg procedure kontroli wewnetrznej okresla regulamin kontroli wewnetrznej
w Urzedzie Gminy Kaweczyn wprowadzony zarzgdzeniem nr 7/X1I/2025 Wéjta Gminy
Kaweczyn z dnia 16 grudnia 2025 r.
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ZALACZNIK NR 3
DO REGULAMINU ORGANIZACYINEGO

WYKAZ ZARZADZEN WOITA
REGULUJACYCH FUNKCJONOWANIE URZEDU

. Zarzadzenie Nr 1/2004 Wojta Gminy Kaweczyn z dnia 12 stycznia 2004 r.

z pozniejszymi zmianami w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy

w Kaweczynie,

. Zarzadzenie Nr 89/2017 Wdjta Gminy Kaweczyn z dnia 11 grudnia 2017 r.
W sprawie wprowadzenia regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy w Kaweczynie,

. Zarzadzenie Nr 65/2021 Wdjta Gminy Kaweczyn z dnia 26 listopada 2021 r.
w sprawie ustalenia regulaminu zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Kaweczyn oraz kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych,

. Zarzadzenie Nr 26/2009 Wdjta Gminy Kaweczyn z dnia 4 czerwca 2009 r.
w sprawie ustalenia zasad przeprowadzania stuzby przygotowawczej w
Urzedzie Gminy w Kaweczynie,

. Zarzadzenie Nr 8/2021 Wajta Gminy Kaweczyn z dnia 28 stycznia 2021 r.
w sprawie wprowadzenia regulamindw oceny okresowej pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Kaweczyn oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych

. Zarzadzenie Nr 35/2012 Wojta Gminy Kaweczyn z dnia 2 lipca 2012 r. w
sprawie wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych i okre$lenia wzoréw
Srodkow ewidencyjnych w archiwum zaktadowym,

. Zarzadzenie Nr 16/2015 Wdjta Gminy Kaweczyn z dnia 2 marca 2015 r. w
sprawie ustalenia stawki za jeden kilometr przebiegu pojazdu niebedacego
wiasnoscig pracodawcy uzywanego w celach stuzbowych oraz miesiecznego

limitu kilometréw na jazdy lokalne (ze zmianami),
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8. Zarzadzenie Nr 10/2010 Wéjta Gminy Kaweczyn z dnia 15 lutego 2010 r.
w sprawie ustalenia legitymacji stuzbowych dla pracownikéw Urzedu Gminy
w Kaweczynie,

9. Zarzadzenie Nr 7/2001 Wojta Gminy Kaweczyn z dnia 31 grudnia 2001 r.
z pOzniejszymi zmianami w sprawie Polityki prowadzenia rachunkowosci
w Urzedzie Gminy w Kaweczynie, obejmujgcg w szczegolnosci zaktadowy plan
kont oraz zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych,

10.Zarzadzenie Nr 53/2018 Wojta Gminy Kaweczyn z dnia 25 czerwca 2018 r.
w sprawie wprowadzenia i wdrozenia Polityki bezpieczenstwa danych
osobowych ,Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzagcym do
przetwarzania danych osobowych Urzedu Gminy w Kaweczynie oraz Instrukcji
postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych w Urzedzie
Gminy w Kaweczynie,

11.Zarzadzenie Nr 27/2007 Wojta Gminy Kaweczyn z dnia 12 listopada 2007 r.
w sprawie powofania Petnomocnika ochrony informacji niejawnych,

12.Zarzadzenie Nr13/X1I/2025 Wéjta Gminy Kaweczyn z dnia 31 grudnia 2025 r.
w sprawie Regulaminu udzielania zamdwien publicznych, do wartosci
mniejszej niz 170.000,00 zt netto;

13.Zarzadzenie nr 2/1/2026 Wéjta Gminy Kaweczyn z dnia 07 stycznia 2026r.
w sprawie powofania oraz okreslenia zadan I0OD;

14.Zarzadzenie nr 60/2017 Wojta Gminy Kaweczyn z dnia 04 wrzesSnia 2017
w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownika Samorzagdowego Urzedu
Gminy w Kaweczynie;

15.Zarzadzenie nr 77/2018 Wéjta Gminy Kaweczyn z dnia 25-10-2018r.w sprawie
powotania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz okreslenia jego
sktadu, siedziby i trybu pracy, a takze utworzenia Gminnego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego.

16.Zarzadzenie nr 62/2017 Wajta Gminy Kaweczyn z dnia 04-09-2017r. w
sprawie wprowadzenia procedury obstugi i korzystania z monitoringu

wizyjnego w Urzedzie Gminy w Kaweczynie
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