Zarzadzenie nr 48 /2009
zdnia 7 kwietnia 2009 roku

WOJTA GMINY TARNOWO PODGORNE

w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Tarnowo Podgérne

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. nr 142 poz. 1591 z 2001 roku z pdzniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Tarnowo Podgérne, stanowigcy
zatgcznik do zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Tarnowo Podgorme przyjety Zarzadzeniem Wajta
Gminy Tarnowo Podgérne Nr 32/2008 z dnia 27 lutego 2008 r.

oraz Zarzadzenie nr 57/2008 z dnia 9 czerwca 2008 roku w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Tarnowo Podgormne.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 8 kwietnia 2009 roku.



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY TARNOWO PODGORNE

Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Tarnowo Podgdrne, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla
organizacje i zasady dziatania Urzedu Gminy, zwanego dalej ,Urzedem” oraz zakresy spraw
zatatwianych przez jego wewnetrzne komorki organizacyjne.

w

N —

§2

. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy Tarmowo Podgdrne, zwanej dalej Gming, realizujaca

zadania Wojta Gminy.

W zakres zadan, o ktérych mowa w ust. 1 wchodza;

1) zadania witasne Gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
Ze zmianami,

2) zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej,

3) zadania z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej ponad gminnej, powierzone w drodze
porozumien,

4) inne zadania natozone na Gming ustawami.

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

Urzad funkcjonuje zgodnie z zasadami zawartymi w:

1) przepisach o samorzadzie gminnym i o pracownikach samorzadowych,

2) przepisach prawa pracy,

3) regulaminie pracy, instrukcji obiegu dokumentdw i innych aktach wewnetrznych wprowadzanych
zarzadzeniami Wéjta Gminy,

4) instrukcji czynno$ci kancelaryjnych w urzedach gmin,

5) kodeksie postepowania administracyjnego,

6) niniejszym regulaminie,

7) innych przepisach szczegdlnych, jesli tak stanowia.

§3

Struktura organizacyjna Urzedu

Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu jest Wéjt Gminy.

. W sktad Urzedu wchodza;

Wydziaty:
1) Wydziat Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomo$ciami,
2) Wydziat Spraw Obywatelskich,
) Wydziat Finansowy,
) Wydziat Obstugi Ksiegowej,
) Wydziat Inwestycji i Ochrony Srodowiska,
6) Wydziat Informacji Publicznej i Obstugi Administracii.
Biura:
1) Biuro Obstugi Rady i Wéjta,
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2) Biuro Obstugi Prawnej,
3) Biuro Promociji .

Komenda Strazy Gminnej,

Samodzielne Stanowiska:
1) ds. obrony cywilnej i ochrony p. pozarowej,
2) ds. obstugi sekretariatu,
ds. bhp,
ds. kontroli wewnetrznej Urzedu i innych jednostek organizacyjnych Gminy (rewident),
ds. audytu wewnetrznego (audytor).
ds. kadr i ptac,
ds. funduszy unijnych,
Petnomocnik Wdjta ds. ochrony informacji niejawnych,
) ds. archiwum zaktadowego.
Komenda Strazy Gminnej funkcjonuje na zasadach wydziatu.
Wydziatem i Biurem kieruje Kierownik, komenda kieruje Komendant.
Kierownikiem Biura Obstugi Prawnej moze by¢ wytacznie radca prawny.
W sktad komorek organizacyjnych Urzedu wchodzi Urzad Stanu Cywilnego, ktérym kieruje Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego.
7. Ponadto w Urzedzie zatrudnieni sg pracownicy obstugi podporzadkowani Wydziatowi Informacji
Publicznej i Obstugi Administracii.
8. Podlegto$¢ stuzbowg pracownikdw przedstawia Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Tarnowo
Podgorne stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

O oo NO O b W
— — ===

I

Rozdziat Il

Zasady funkcjonowania Urzedu

§4
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrzne;j,
7) podziatu zadan migdzy kierownictwo i poszczegolne komérki wewnetrzne,
8) wzajemnego wspdtdziatania.
§5

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkdw sg zobowigzani stuzy¢ Gminie i
Panstwu.

§6

Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
2) przestrzeganie zarzadzen wewnetrznych Urzedu;
3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktdrej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania;



5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej( stuzbowej i pafnstwowej na zasadach i w zakresie
przewidzianym przez prawo);

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi
oraz wspdtpracownikami;

7) udzielanie wszelkich informacji i wyjasnien niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy,

8) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwiania ich sprawy;

9) powiadamianie, w przypadku przedtuzania terminu rozstrzygniecia sprawy, 0 przyczynach
zaistnienia takiej okolicznosci;

10) dla wykonywania zadan pionu ochrony informacji niejawnych poszczegdlni pracownicy Urzedu
Gminy w zakresach swoich obowigzkéw wykonujg czynno$ci stuzace realizacji informacii
niejawnych i w tym zakresie wykonujg te czynnos$ci pod kierownictwem petnomocnika,

11) wspdtpraca z administratorem bezpieczenstwa informacii.

12) zachowanie sig z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

13) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych w zakresie zajmowanego stanowiska.

§7

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziale czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualne;
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy swojego Zastepcy i Sekretarza.

3. Kierownicy poszczegolnych komoérek Urzedu kierujg i zarzadzajg nimi w sposéb zapewniajacy
optymalng realizacje zadan i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

4. Kierownicy poszczegdlnych komorek Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.

Rozdziat lll

Zadania wspolne wewnetrznych komoérek Urzedu i kompetencyjnosé urzednikow

§8
1. Do wspdlnych zadan komdrek nalezy:

- Realizacja dziatalno$ci przypisanej przepisami prawa do wtasciwosci Wojta.

- Przygotowywanie, w sposéb uzgodniony z Wojtem, projektow uchwat i aktow wewnetrznych,
materiatow, sprawozdan i analiz dla Wojta, w tym przedstawianych przez Wéjta na sesjach i
komisjach Rady Gminy.

- Obecnos¢, na polecenie Wojta, na sesjach Rady Gminy i posiedzeniach komisji.

- Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy.

- Wspdtdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowywania projektu budzetu i obrotu
oraz ewidencji mienia gminnego.

- Udziat w przygotowywaniu planéw zadan gospodarczych Gminy.

- Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamdwien publicznych i ponoszenie w tym
zakresie odpowiedzialnosci.

- Przygotowywanie i udostepnianie informacji publicznej, na zasadach i w zakresie
przewidzianym przez prawo.

- Prowadzenie postepowania administracyjnego zgodnie z kodeksem postepowania
administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie
zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracii.

- Usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorek Urzedu.

- Przechowywanie akt i pieczeci.
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- Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt oraz oznaczanie ich i
archiwizowanie, realizacja innych czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

- Opracowywanie i wdrazanie statystyki gminnej, wedtug przyjetego wzoru.

Kompetencije, a zwtaszcza decyzyjnos¢ oraz podpisywanie pism wychodzacych z urzedu, wynikajg
Scisle z udzielonych petnomocnictw, upowaznien oraz zakreséw czynnosci.

Pracownicy ponoszg odpowiedzialno§¢ wobec swoich bezpo$rednich przetozonych oraz
nadzorujacych okreslong problematyke — Zastepce Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy, za
prawidtowg organizacje, skuteczng realizacje zadan oraz za wykonywanie zarzadzen, decyzji i
polecen kierownika urzedu.

Kierownicy Wydziatow, Biur oraz samodzielne stanowiska, w ramach swych obowigzkow i
uprawnien, posiadanych Srodkéw, odpowiadajg za merytoryczng i formalng prawidtowose, ;.
legalnos¢, celowose, rzetelnoS¢ i gospodarnos¢, za przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz za
zgodno$¢ z przyjetq strategig dziatania Gminy- przygotowywanych przez podlegte im komorki
rozstrzygnie¢, dokumentdw, umow, itp.

Kierownicy Wydziatéw, Biur oraz samodzielne stanowiska odpowiadajg za biezacq aktualizacje
aktow wewnetrznych(zarzadzen Wéjta i uchwat Rady Gminy) z uwagi na zmiane ustawodawstwa w
zakresie dziatania.

Rozdziat IV

Podstawowe zakresy dziatania i kompetencji kierownictwa i wewnetrznych komérek Urzedu

§9
Zastepca Wojta - ZW

. Zastepca Wojta wykonuje zadania powierzone mu przez Wajta, w tym takze w imieniu Wéjta.
. Zastepca Wojta zastepuje Wojta podczas jego nieobecnosci i petnienia innych obowigzkow.

Zastepca Wojta zapewnia w szczegoinosci nadzor nad dziatalnoscig komorek i stanowisk Urzedu
oraz jednostek organizacyjnych w zakresie powierzonym mu przez Wojta.

§10
Sekretarz Gminy - S

. Sekretarz Gminy podlega bezposrednio Wéjtowi, wykonuje zadania wskazane przez Wéjta, w tym

takze w imieniu Wojta w zakresie ustalonym przez Wéjta.

. Szczegblowy zakres zadan Sekretarza Gminy Wojt okresla w ,Zakresie obowigzkdw i uprawnien

Sekretarza Gminy”.
W powierzonym przez Wojta zakresie Sekretarz zapewnia w szczegdlnosci:

prowadzenie przez Urzad spraw wynikajacych z zadan Gminy i Wojta,

organizacje pracy Urzedu,

nadzor nad dzialalnosScia poszczegolnych komorek i stanowisk Urzedu w zakresie
powierzonym.

§11
Skarbnik Gminy - SK

Skarbnik Gminy podlega bezposrednio Wéjtowi i jest Gtéwnym Ksiegowym budzetu.
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Skarbnik nadzoruje i kontroluje dziatalno$¢ finansowg podlegtych Gminie jednostek i budzetu
Gminy.

Szczegotowy zakres zadan Skarbnika Gminy Wojt okresla w ,Zakresie obowigzkdw i uprawnien
Skarbnika Gminy”.

§12
Wydziat Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami -
WZPGN

Prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzeni Gminy i jego skutkami.
Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

Wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia.
Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu.

Wydawanie wypisow i wyrysow z planow miejscowych.

Wydawanie decyzji o podziale nieruchomosci.

Prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci i spraw zwigzanych z gospodarowaniem
nim, w tym m.in.: wydzierzawianiem, zakupem, sprzedazg, zamiang, najmem, wywtaszczaniem
oraz nadzor nad realizacjg umow zwigzanych z jego administrowaniem.

Naliczanie wymaganych optat zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami.

Naliczanie wymaganych optat zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym i optat
adiacenckich.

Prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa miejscowosci i ulic oraz numeracji porzadkowe;j
nieruchomosci.

Planowanie, koordynowanie i realizacja zadan dotyczacych gospodarowania mieszkaniowym
zasobem Gminy.

Prowadzenie rejestru zabytkéw na terenie Gminy.

§13
Wydziat Spraw Obywatelskich - WSO

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o powszechnym obowigzku obrony nalezacych do Gminy.
Prowadzenie spraw z zakresu zbiorek publicznych na terenie Gminy.

Prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen na terenie Gminy.

Prowadzenie spraw z zakresu organizacji imprez artystycznych, rozrywkowych i masowych na
terenie Gminy.

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

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji szkét i placowek niepublicznych.

Realizacja zadan wtasnych Gminy w zakresie zapewnienia rownego dostepu do Swiadczen opieki
zdrowotnej — profilaktyka, programy zdrowotne, Ztobki.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu
RP, organdéw samorzadu terytorialnego oraz referendami.

Prowadzenie spraw z zakresu statystyki — spisu powszechnego ludnosci i mieszkan.

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludno$ci, dowodow osobistych, rejestru wyborcow.
Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;.

Obstuga kasowa urzedu, gospodarka drukami $cistego zarachowania.

Realizacja zadan wtasnych Gminy w zakresie zapewnienia rownego dostepu do $wiadczen opieki
zdrowotne;j.
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Prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich, w kategoriach co do ktorych obowigzek ten cigzy na
Wojcie.

Wydawanie zezwoler na regularny i nieregulamy transport wynikajacych z ustawy o transporcie
drogowym.

Prowadzenie postepowania wobec dtuznikow alimentacyjnych z terenu Gminy.

§14
Wydziat Inwestycji i Ochrony Srodowiska - WIOS

Dtugo- i krotkoterminowe planowanie inwestycji komunalnych.

Nadzorowanie i koordynowanie inwestycji i remontéw prowadzonych przez Gming, uczestnictwo w
komisjach przetargowych, radach budowy, odbiorach technicznych, przekazywanie ukonczonych
inwestycji uzytkownikom.

Scista wsptpraca ze stanowiskiem ds. funduszy unijnych w zakresie aplikacji o $rodki unijne.
Pozyskiwanie i rozliczanie srodkow zewnetrznych na realizacje inwestycji.

Realizacja obowigzkdw zarzadcy drdg gminnych w zakresie inwestycji, remontow i utrzymania.
Naliczanie optat z tytutu zajmowania paséw drogowych drég gminnych w zwigzku z prowadzeniem
inwestycji innych niz drogowe.

Naliczanie optat z tytutu zajmowania pasow drogowych i skwerdw na cele zwigzane z reklama.
Prowadzenie spraw zwigzanych z innymi drogami przebiegajacymi przez Gming w zakresie
wymienionym wyzej, na zasadzie kontaktow i koordynacji z podmiotami odpowiedzialnymi.
Realizacja zadan wiasnych Gminy w zakresie zaopatrzenia w energie elektryczna, ciepto, paliwa
gazowe.

Prowadzenie innych spraw dotyczacych gospodarki komunalnej, stanowigcych obowigzek Gminy i
wynikajacych z biezacych potrzeb, nadzoér nad realizacjg uméw w tym zakresie, proponowanie
zmian w organizacji ustug komunalnych $wiadczonych przez Gming w zalezno$ci od aktualnych
potrzeb.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem, remontami, budowg, modernizacjg budynkow
komunalnych, w tym m.in. swietlic wiejskich, budynkdéw mieszkalnych, administracyjnych.
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong srodowiska i ochrong przyrody.
Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodne;.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych oraz ustawy o
lasach.

Wspotdziatanie z instytucjami i jednostkami obstugujacymi rolnictwo.

Obstuga Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej.

Wspotpraca z dzierzawcami obwoddw fowieckich.

Zwalczanie chordb zakaznych zwierzat i roslin.

Prowadzenie catoksztattu spraw wynikajacych z ustaw: o odpadach oraz o utrzymaniu porzadku i
czystosci w gminie.

Nadzér i koordynacja zadrzewien i zalesien.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni gminnej, w tym w pasach
drogowych.

Nadzér nad prowadzeniem segregacji odpadow na terenie Gminy.

Prowadzenie edukacji ekologiczne;j.

24. Wspotpraca ze schroniskiem dla bezdomnych zwierzat.

25.

Bezposrednia wspotpraca z sotectwami w sprawach zwigzanych z rolnictwem, ochrong Srodowiska i
gospodarkg odpadami.

26. Wspdipraca ze stanowiskiem OC w zakresie nadzwyczajnego zagrozenia dla Srodowiska.

27.

Kontrola i nadzor nad rekultywacjg terenow.



28. Nadzor i koordynacja nad gospodarka rybacka.

29. Kontrola i nadzér nad prawidtowg eksploatacjq jeziora Lusowskiego.

30. Przedstawicielstwo w stowarzyszeniach dotyczacych ochrony wod.

31. Nadzér nad prawidtowg eksploatacjg gminnych inwestycji stuzgcych ochronie Srodowiska.

32.Wspdtpraca z Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej.

33.Prowadzenie catoksztattu spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat.

34.0Opiniowanie inwestycji pod wzgledem szkodliwosci dla Srodowiska.

35. Nadzér i organizacja spraw zwigzanych z konserwacjg urzadzen wodnych: szczegdtowych i
podstawowych.

36. Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa bedacych dla Gminy zadaniami wkasnymi i zleconymi.

38. Prowadzenie numeracji drog gminnych i ich ewidencji oraz ewidencji drogowych obiektow

mostowych.

§15
Wydziat Finansowy — WF

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami i optatami lokalnymi, w tym realizacja czynno$ci
egzekucyjnych.

2. Wspotpraca z Izbami, Urzedami Skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Kasg
Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego.

3. Udzielanie i nadzorowanie pomocy publicznej i wykonywanie ustawowych zadan z tym zwigzanych.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego dla producentdw rolnych.

5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych okreslonych odrebnymi przepisami.

§16
Wydziat Obstugi Ksiegowej — WOK

1. Realizacja obstugi ksiegowej jednostki budzetowej — Urzedu Gminy.

. Realizacja planu budzetu Gminy oraz nadzér nad czynno$ciami wywotujacymi skutki finansowe.

3. Sporzadzanie sprawozdan finansowych okreslonych odrebnymi przepisami oraz sporzadzanie
bilansu.

4. Nadzér nad naliczaniem i dokonywaniem wyptat wynagrodzen oraz rozliczaniem sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne pracownikow Urzedu oraz innych oséb zatrudnianych przez
Gmine.

5. Prowadzenie rachunkowosci w sposob umozliwiajacy jej kontrole pod wzgledem zgodnosci z
przyjetymi zasadami polityki rachunkowosci.

6. Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

7. Prowadzenie windykacji naleznych dzierzaw oraz czynszow.

8. Prowadzenie windykacji opfat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci oraz optat z tytutu
uzytkowania wieczystego.

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

§17
Wydziat Informacji Publicznej i Obstugi Administracji - WIPOA

—_

Biuro Obstugi Mieszkanca:
- Wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych, tj. w szczegolno$ci odbior przesytek listowych i
innych adresowanych i dostarczanych do urzedu Gminy.
- Rejestracja przesytek w elektronicznym systemie obiegu dokumentow.



- Ewidencja i wysytka korespondencji wychodzacej z urzedu Gminy.

- Pobieranie optaty skarbowe;.

- Informowanie o zasadach funkcjonowania urzedu i obstugi spraw zatatwianych w urzedzie.

- Wydawanie drukow, formularzy niezbednych w sprawach zatatwianych w urzedzie, pomoc
w ich wypetnianiu i przekazywanie do dekretacji.

- Informowanie o adresach i zakresie zatatwianych spraw przez inne jednostki samorzadu
terytorialnego, obstugujace mieszkancéw Gminy.

- Udostepnianie informatorébw gminnych i innych bedacych w posiadaniu urzedu,
przydatnych w sprawach mieszkafncow.

2. Wspieranie i upowszechnianie idei samorzadowej wsrdd mieszkancow Gminy.

3. Realizacja innych zadan z zakresu spraw organizacyjnych Urzedu.

4. Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej o Gminie.

5. Wspoétpraca z organizacjami samorzadowymi i pozarzagdowymi dziatajgcymi w dziedzinie samorzadu
gminnego.

6. Prowadzenie bazy informacyjnej o gospodarce Gminy oraz statystyki gminnej, wedtug
przygotowanego wzoru.

7. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, spraw dostepu do informacji publicznej, a w

szczegolnosci:

- koordynacja dziatan komoérek organizacyjnych urzedu w zakresie przygotowywania
materiatow, edycji, udostepniania dokumentéw i informacji publiczne;j,

- redakcja Biuletynu Informacji Publicznej we wspotpracy z komérkami organizacyjnymi
Urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

8. Prowadzenie spraw obstugi informatycznej Urzedu Gminy, w tym m.in. administrowanie siecig
informatyczna, aktualizacja programéw, organizowanie bezpieczenstwa sieci informatycznej,
przesytu danych.

9. Obstuga proceséw Systemu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Urzedzie zgodnie z obowigzujgacymi
regulaminami i procedurami w zakresie Systemu Rekrutacji i Naboru.

10. Nadzér nad realizacjg umowy o obstuge w zakresie zbiorowej komunikacji lokalnej Gminy.

11.Wykonywanie dziatan przypisanych Wojtowi, jako administratorowi danych osobowych, zgodnie z
ustawg o ochronie danych osobowych i przepisami wykonawczymi.

12. Administrowanie budynkami Urzedu Gminy:

- zabezpieczenia budynkéw przed wiamaniami oraz dostepem os6b trzecich poza godzinami
pracy Urzedu,
- zabezpieczenia budynkdw zgodnie z zasadami ochrony przeciwpozarowej,
- ubezpieczenie budynkéw, sprzetu i wyposazenia nalezacego do Urzedu Gminy,
- zapewnienie prawidtowego funkcjonowania wszystkich instalacji i znajdujacych sie tam
urzadzen,

wspoipraca z Wydziatem Inwestycji i Ochrony Srodowiska w zakresie remontow i modernizadji
budynkow,

rozliczanie umdw na prace konserwatorskie i inne, zwigzane z utrzymaniem budynkow,

instalacji i wyposazenia.
- prowadzenie ksigzek obiektow,
- prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem pomieszczen w budynkach Urzedu Gminy
przez inne osoby i instytucje.

13. Gospodarowanie materiatami i gospodarka wyposazeniem Urzedu:

- zaopatrywanie Urzedu w materiaty, urzagdzenia i towary,

- organizacja i ewidencjonowanie wyposazenia wedtug uzytkowania przez poszczegdinych
pracownikow,

- obstuga umoéw na korzystanie z telefonéw komorkowych, samochodow stuzbowych oraz
prywatnych samochodow do celdéw stuzbowych przez pracownikow,
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- nadzor nad pracownikiem obstugi realizujgcym zaopatrzenie i wydawanie materiatow
biurowych i innych wchodzacych w skfad wyposazenia stanowisk pracy,
- przedstawianie Wojtowi propozycji sktadu i zasad dziatania komisji likwidacyjnej,
sporzadzanie projektow wewnetrznych aktow wykonawczych.
Utrzymanie nalezytego porzadku w budynkach Urzedu, nadzér nad praca pracownikow obstugi.

§18
Biuro Obstugi Rady i Wéjta - BORW

Obstuga kancelaryjna i organizacyjna Rady i Wojta dziatajacego jako organ Gminy.

Prowadzenie protokotow z posiedzen Rady i Wojta dziatajacego jako organ Gminy.

Kierowanie uchwat Rady Gminy do wfasciwych organow nadzoru.

Prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego.

Prowadzenie rejestrow — wnioskéw Rady, uchwat Rady i zarzadzen Wojta dziatajacego jako organ
Gminy oraz bytego Zarzadu Gminy.

Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta jako kierownika zaktadu pracy.

Prowadzenie zbioru dokumentoéw organizacyjnych jednostek organizacyjnych Gminy, za wyjatkiem
szkdt i przedszkoli.

Kierowanie uchwat Rady i zarzadzen Woijta dziatajgcego jako organ Gminy, do podmiotow
odpowiedzialnych za ich realizacje i pracujacych w oparciu o nie.

Umieszczanie w BIP — informaciji z dziatalnosci Rady Gminy, Komisji Rady i Wéjta wynikajacych z
przepisdw ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

Prowadzenie rejestru instytuciji kultury.

§19
Biuro Obstugi Prawnej - BOP

Obstuga prawna, w rozumieniu ustawy o radcach prawnych, Urzedu Gminy a w szczegoInosci:

- badanie zgodnosci z prawem przedktadanych w tym celu projektéw uchwat organéw Gminy.

- badanie zgodnosci z prawem przedktadanych w tym celu projektow decyzji administracyjnych
pochodzacych z Urzedu Gminy.

- zastepstwa procesowe.

- opiniowanie przedktadanych w tym celu projektéw uméw zawieranych przez Gmine.

- sporzadzanie wzoréw umow typowych i projektow umow nietypowych.

- w zakresie zleconym przez Wojta udziat w negocjacjach w celu zapewnienia aby przedstawiane
propozycije nie staty w sprzecznosci z obowigzujacym stanem prawnym.

- sporzadzanie opinii prawnych.

Inne czynnosci zwigzane z obstugg prawng Urzedu Gminy, zgodnie z ustawg o radcach prawnych.

Nadzor nad aktualnoscig zarzadzen Wajta i uchwat Rady Gminy.

Prowadzenie postepowan z zakresu zamowien publicznych i nadzor nad stosowaniem w Urzedzie

Gminy przepisoéw ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Prowadzenie obstugi kancelaryjnej komisji przetargowych.

Prowadzenie ewidencji zamowien publicznych i sprawozdawczosci w tym zakresie.

Wspotpraca z organizacjami samorzadowymi i pozarzadowymi, w tym prowadzenie spraw dotacji

przyznawanych w oparciu o ustawe o dziatalno$ci pozytku publicznego i 0 wolontariacie.
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§20
Biuro Promoc;ji - BP

1. Organizowanie i prowadzenie promocji i marketingu na rzecz Gminy, a zwtaszcza opracowywanie
wydawnictw i materiatow promocyjnych (biuletyny, foldery reklamowe, oferty inwestycyjne),
przygotowywanie uczestnictwa Gminy w targach, wystawach, konkursach i innych imprezach
promocyjnych, prezentowanie ofert gospodarczych Gminy.

2. Opracowywanie innych informatoréw gminnych w nawigzaniu do zmienno$ci zadan i organizacji

Gminy.

Organizacja gminnych spotkan, uroczysto$ci, imprez okoliczno$ciowych.

Wspotpraca, kontakty ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw.

Organizowanie i obstuga wyjazdoéw zagranicznych delegacji Gminy.

Inicjowanie, organizowanie i koordynacja projektow dotyczacych wspotpracy

,Dlizniaczej” Gminy z innymi samorzadami.

7. Redakcja gminnej strony internetowe;.

8. Opracowywanie spéjnych programéw (strategii) promocji Gminy.

9. Utrzymywanie i rozwijanie relacji z mediami ( prasa, radio i telewizja) .

10. Koordynowanie dziatan promocyjnych Gminy w mediach zgodnie z programem promociji.

11. Przygotowywanie projektow rocznych, kwartalnych i miesiecznych plandw dotyczacych wspdtpracy
z mediami

12. Cykliczne przygotowywanie projektow relacji prasowych dla mediéw z wydarzeh w gminie.

13. Wspotpraca przy przygotowywaniu materiatow promocyjno- informacyjnych Gminy

( biuletyny, foldery reklamowe, oferty inwestycyjne i inne wydawnictwa).

2

14. Petnienie przez pracownika Biura funkcji redaktora naczelnego miesiecznika gminnego Sasiadka —
Czytaj.

15. Przygotowywanie statych relacji umieszczanych na stronie internetowej z wydarzen w gminie z
uczestnictwem wtadz Gminy.

16. Wspdtpraca przy przygotowywaniu korespondencji Wojta Gminy.

17. Przygotowywanie projektow wystapien ( przemowien ) Wojta Gminy.

18. Nadzor nad przygotowywaniem odpowiedzi na pytania kierowane do Wojta.

19. Petnienie roli tumacza w kontaktach Wajta z osobami nie wtadajacymi jezykiem polskim, a nie

wymagajacych udziatu ttumaczenia profesjonalnego ( dotyczy jezyka angielskiego i niemieckiego).

20. Ttumaczenie korespondencji angielskojezycznej i niemieckojezyczne; .

21. Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie relacji z mediami.

22. Udziat w przygotowywaniu strategii promocyjnej Gminy.

23. Promowanie terendw inwestycyjnych oraz pozyskiwanie inwestorow.

§21
Komenda Strazy Gminnej - SG
1. Realizacja celow i zadan okreslonych w ,Statucie Strazy Gminnej dla Gminy Tarnowo Podgoérne” i

przepisach szczegolnych.
2. Prowadzenie spraw z klauzulg , zastrzezone’.

11
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§22
Stanowisko ds. obrony cywilnej i ochrony p. pozarowej - OC

. Wykonywanie dziatan przypisanych Wojtowi, jako terenowemu organowi obrony cywilnej — szefowi

obrony cywilnej Gminy Tamowo Podgdrne — na mocy Ustawy o powszechnym obowigzku obrony
RP i przepisdw wykonawczych oraz innych zwigzanych z nimi, aktualnie obowigzujacych.

. Wykonywanie dziatan przypisanych Wojtowi na mocy ustawy o kleskach zywiotowych i przepisow

wykonawczych oraz innych zwigzanych z nimi, aktualnie obowigzujacych, za wyjatkiem kierowania
dziataniami w czasie kleski zywiotowe;.

. Ochrona przeciwpozarowa w zakresie nalezacym do obowigzkow Gminy:

- kontrola i nadzér nad jednostkami Ochotniczej Strazy Pozarnej w Gminie Tarnowo Podgérne,
- rozliczanie diet za akcje,

- zakup materiatow i sprzetu przeciwpozarowego,

- ubezpieczenia.

. Prowadzenie szkolen z zakresu obrony cywilnej.
. Przygotowywanie projektéw uméw i aktow wewnetrznych (zarzadzen Wojta i uchwat Rady Gminy) w

zakresie kompetencji opisanego stanowiska oraz ich biezaca aktualizacja z uwagi na zmiane
ustawodawstwa.

. Nadzér nad realizacjg wydatkéw rad soteckich.
. Rozliczanie wptywow i kosztow utrzymania $wietlic wiejskich.
. Pomoc techniczno-organizacyjna przy przeprowadzeniu wyboréw sottysow i rad soteckich.

§23
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu — OA

. Obstuga sekretariatu Urzedu Gminy.
. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, ksigzki kontroli i dokumentacji z tym zwigzanej, rejestru

pieczeci urzedowych i innych centralnych rejestrow dotyczacych organizacji pracy urzedu,
wynikajacych z przepisow i zarzadzen Wojta.

Przygotowywanie sprawozdan

Ustalanie naleznych urlopéw pracownikom oraz prowadzenie ich ewidencji .

Obstuga proceséw Systemu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Urzedzie zgodnie z obowigzujgcymi
regulaminami i procedurami w zakresie Systemu Doskonalenia Zawodowego.

Sporzadzanie i prowadzenie rejestru uméw cywilnoprawnych.

Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zwalczania bezrobocia — prace spofecznie
uzyteczne.

Prowadzenie spraw praktyk uczniowskich i studeckich.

Prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg czasopism.

10. Prowadzenie terminarza spotkan Wéjta, Zastepcy Wojta i Sekretarza oraz ich organizacja.

N~

§24
Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — BHP

Petnienie funkcji stuzby bhp dla Urzedu Gminy.

Opracowywanie ocen ryzyka zawodowego dla poszczegdlnych stanowisk.

Zapewnienie pod wzgledem organizacyjno-prawnym przestrzegania przepisow bhp w Urzedzie.
Przeprowadzanie szkolen pracowniczych.

12



§25
Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej - Rewident - KW

1. Kontrola prawidtowosci dziatania wewnetrznych komérek i stanowisk Urzedu Gminy.

2. Kontrola prawidtowosci dziatania jednostek organizacyjnych Gminy.

3. Wystepowanie do Wojta Gminy w sprawach wynikajacych z w/ w kontroli.

4. Przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych (zarzadzen Wojta i uchwat Rady Gminy) w
zakresie kompetencji opisanego stanowiska oraz ich biezaca aktualizacja z uwagi na zmiane
ustawodawstwa.

§26
Stanowisko ds. audytu wewnetrznego - audytor - AW

1. Sporzadzanie planu audytu oraz jego wykonanie, a w szczegdInosci:
- identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego z dziatalino$cig Urzedu Gminy (Gminy),

- opiniowanie skuteczno$ci mechanizmow kontrolnych w badanym systemie,

- dostarczanie Wojtowi, w oparciu o ocene systemow kontroli wewnetrznej racjonalnego
zapewnienia, ze Urzad Gminy dziata prawidtowo,

- w zakresie okre$lonym planem audytu, badanie wiarygodno$ci sprawozdania finansowego oraz
sprawozdania z wykonania budzetu,

- ocena zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi w jednostce
przepisami wewnetrznymi,

- ocena efektywnos$ci i gospodarno$ci podejmowanych dziatan w zakresie systeméw zarzadzania i
kontroli,

- ocena przestrzegania zasad celowo$ci i oszczednosci w dokonywaniu wydatkéw, uzyskanie
mozliwie najlepszych efektdw w ramach posiadanych $rodkéw oraz przestrzegania termikow
realizacji zadan i zaciggnietych zobowigzan finansowych,

- sporzadzanie sprawozdan z poszczegdlnych audytow, przedstawienie uwag i wnioskdw,
dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania w danym obszarze,

- dostarczanie Wojtowi, w oparciu o ocene systemdw kontroli wewnetrznej racjonalnego
zapewnienia, ze Urzad Gminy dziata prawidtowo.

2. Dokonywanie czynnosci doradczych na wniosek Wojta.

§27
Stanowisko ds. kadr i ptac - KiP

1. Obstuga spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Gminy oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy za wyjatkiem dyrektorow szkot:

- sporzadzanie umow o prace,

- prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw,

- sporzadzanie angazy dla pracownikéw i Scista wspétpraca z Wydziatem Obstugi Ksiegowej w

zakresie realizacji spraw finansowych wynikajacych ze stosunku pracy pracownikéw urzedu,

- inne czynno$ci zwigzane z obstugq kadrowa pracownikow, w zaleznosci od potrzeb biezacych.

2. Wykonywanie zadan przypisanych administratorowi danych osobowych, zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych i przepisami wykonawczymi.

3. Naliczanie wynagrodzen pracownikow.

13
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Naliczanie pozostatych list ptac i innych wynagrodzen (diety, ryczatty, zlecenia).
Sporzadzanie rozliczen z ZUS, US w zakresie podatku dochodowego i z PZU.
Rozliczanie dokumentow wewnetrznych zwigzanych z ptacami i pochodnymi.

. Sporzadzanie zaswiadczen o zarobkach, sporzagdzanie dokumentaciji kapitatu poczatkowego.

Przyjmowanie i ewidencja oswiadczen od nowozatrudnionych pracownikow odno$nie zapoznania si¢
z procedurami wewnetrznymi Urzedu Gminy.

§28
Stanowisko ds. funduszy unijnych - FU

Pozyskiwanie informacji o mozliwo$ciach finansowania dziatart w Gminie z $rodkow zewnetrznych.
Tworzenie i aktualizacja bazy danych o funduszach Unii Europejskiej i udostepnianie
zainteresowanym.
Wspodtpraca z kierownikami wydziatow oraz z pracownikami merytorycznymi w zakresie
przygotowywania wnioskow o dofinansowanie oraz ich realizacj.
Informowanie kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy o mozliwosciach  pozyskiwania
srodkdw na zadania realizowane w ramach ich dziatalnosci.
Informowanie przedsiebiorcéw, rolnikow oraz mieszkarncow Gminy o mozliwosciach skorzystania z
dofinansowania ze $rodkdéw unijnych ich dziatalno$ci.
Wspotpraca z innymi gminami  w zakresie tworzenia wspolnych programéw realizujgcych cele
publiczne z wykorzystaniem $rodkéw unijnych.
Organizacja szkolen w zakresie pozyskiwania $rodkdw unijnych.
Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej o funkcjonowaniu Unii Europejskiej oraz o zadaniach i
mozliwo$ciach stojacych w zwigzku z tym przed jednostkami samorzadu terytorialnego.
§29
Urzad Stanu Cywilnego - USC
. Prowadzenie spraw z zakresu zadan i kompetencji nalezacych do kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.
. Przyjmowanie ustnych rozporzadzen na wypadek Smierci — prowadzenie rejestru i przechowywanie
protokotow ostatniej woli.
§30
Petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych
. Kierowanie pionem ochrony informaciji niejawnych,
. Wykonywanie innych czynnosci okre$lonych w przepisach dotyczacych ochrony informacii

niejawnych.

§ 31
Archiwista zakladowy - AZ

Nadzér nad prawidtowym przygotowaniem dokumentacji do archiwizaciji:
- prowadzenie instruktazu, rozmow i podawanie przyktadow.
Przejmowanie akt z wydziatdw do archiwum zaktadowego.

Prowadzenie ewidencji archiwum.

Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji.

Udostepnianie akt.

Brakowanie dokumentacji:
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- wydzielanie akt do brakowania oraz sporzgdzanie ich spisow,
- uzyskiwanie zgody na brakowanie z Archiwum Panstwowego,
- przekazywanie dokumentacji do zniszczenia i archiwizacja potwierdzenia o zniszczeniu w aktach
brakowania.
7. Przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego.

§32
Pracownicy obstugi

Pracownicy obstugi podlegaja Wydziatowi Informacji Publicznej i Obstugi Administracii.
Pracownicy obstugi wykonujg m.in. czynnosci:

— gospodarczej obstugi Urzedu Gminy,

— przygotowania i wysytki korespondencji wychodzacej z Urzedu,

— utrzymywania w stanie porzadku i czysto$ci obiektu Urzedu i wyposazenia,

— biezacego nadzoru nad sprawnoscig techniczng urzadzen i obiektu Urzedu,

— obstugi telefoniczne;j,

— kopiowania materiatow na potrzeby Urzedu i Rady Gminy.

N —

Rozdziat V
Planowanie pracy w Urzedzie

§33
Podstawe planowania dziatalnosci Urzedu stanowia;
Przepisy okreslajace zadania wtasne i zlecone Gminy.
Uchwaty Rady Gminy.
Zarzadzenia Wojta Gminy.
Postulaty zgtaszane przez mieszkancow.
Zobowigzania wynikajace z uczestnictwa w porozumieniach i zwigzkach komunalnych oraz
stowarzyszeniach gmin.
Zakres zadan zwigzanych z zatatwianiem indywidualnych spraw mieszkancow.
Postulaty zgtaszane przez pracownikow Urzedu Gminy.
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§34
Szczegbtowy tryb i zasady postepowania przy realizacji planu pracy, o ktérym mowa w § 29, oraz
sposobu kontroli jego wykonywania okresla Wojt.

Rozdziat VI
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§35
1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.
Kontrole wewnetrzng biezacq sprawuja: Wojt, zastepca Wéjta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy
Wydziatow, Biur w stosunku do pracownikdéw bezposrednio im podlegtych, niezaleznie od czynnosci
kontroli instytucjonalnej Rewidenta.
3. Kontrole zewnetrzng w stosunku do Urzedu Gminy wykonujq instytucje i organy prawnie do tego
umocowane.
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§ 36

Kontrola pracownikéw i poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod
wzgledem: legalnosci, rzetelno$ci, gospodarno$ci, celowosci, terminowosci, skuteczno$ci.
Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie oséb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobdéw naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatanie im w przysztosci.
W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:
- kompleksowe - obejmujace cato$¢ lub obszerng czes¢ dziatalnosci wydziatéw, referatow lub
samodzielnych stanowisk,
- problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia,
- wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnoSci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,
- biezace - obejmujgce czynnosci w toku,
- sprawdzajace (nastepne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegblnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione
w toku postepowania kontrolowanej komaorki organizacyjnej lub stanowiska.
Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne ustalenie
stanu faktycznego w zakresie dziatalnoSci kontrolowanej komoérki organizacyjnej Urzedu lub
stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci. Stan faktyczny ustala sie na
podstawie dowoddw zebranych w toku postepowania kontrolnego.

5. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody mogg

8.

9.

by¢ wykorzystane w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania Swiadkow, opinie biegtych
oraz pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia kontrolowanych.

Kontroli dokonujg: Wojt lub na jego polecenie kontroler wewnetrzny albo osoba dziatajgca na
podstawie petnomocnictwa udzielonego przez wojta w odniesieniu do kierownikdéw poszczegdlnych
wydziatow, biur lub stanowisk samodzielnych, a kierownicy poszczegdinych komorek
organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikow.

Uregulowania zawarte w ust. 6 nie wytaczajg uprawnien Wojta, kontrolera wewnetrznego lub innej
umocowanej osoby, do przeprowadzenia kontroli konkretnego stanowiska pracy.

Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢ w terminie 7 dni od daty jej zakonczenia
protokdt pokontrolny.

Protokdt sporzadza sie w 3 egzemplarzach, ktore otrzymujg kierownik kontrolowanej komorki lub
samodzielny pracownik, przetozony kierownika lub pracownika i wydziat organizacyjny.

10. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowg zawierajacg odpowiednio

elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

11. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz kompleksowa.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§37

Sprawy porzadku, dyscypliny pracy, czasu pracy, a takze postepowania w sprawach osobowych
okre$lajg ustawy i Regulamin Pracy Urzedu Gminy.
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