ZARZADZENIE NR 68 /2009
Wojta Gminy Grodziczno z dnia 17 wrzes$nia 2009r.

w sprawie: przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Grodzicznie.

Na podstawie art. 33 ust.1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym {tekst jednolity Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591
zmiany: z 2002r. Dz.1". Nr 23, poz. 220, Dz.U. Nr 62, poz.558, Dz.U. Nr 113,
poz. 984, Dz.U. Nr 153, poz. 1271, Dz.U. Nr 214, poz. 1806, z 2003r., Dz.U.
Nr 80, poz. 717, Dz.U' N~ 162, poz.1568, z 2004r., Dz.U. Nr 102, poz.1055
Dz.U. Nr 116, poz. 1203, z 2005r. Dz.U. Nr 172, poz. 1441, Dz.U. Nr 175
poz.1457, z 2006r., Dz.U. Nr 17, poz. 128, Dz.U. Nr 181, poz. 1337, z 2007r.
Dz.U. Nr 48, poz. 327, Dz.U. Nr 138, poz. 947, Dz.U. Nr 173, poz.1218)

b
?

b

zarzadzam co nastepuje:

§1.

Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Grodzicznie
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 36/2009 Wojta Gminy Grodziczno z dnia 27 kwietnia

2009r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Grodzicznie.
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Rozdziatl 1

Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin organizacyjny Urz¢du Gminy w Grodzicznie zwany dalej

.Regulaminem’” okresla:

vos e

Zadania Urzedu,
Strukturg organizacyjna Urzedu,
Zasady funkcjonowania Urzedu,

Zakres dziatania poszczegdinych komérek organizacyjnych.

§ 2.

. Urzad jest jednostky organizacyjng gminy powotang do wykonywania

nalezacych do zekresu dziatania Wéjta zadan publicznych o znaczeniu
lokalnym:
o Wilasnych wynikajacych z ustawy,
e Zleconych z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw,
e Przejetych w drodze porozumien zawartych 2z organami
administracji rzgdowe) na podstawie upowaznienia Rady,
¢ Innych wyaikajacych z ustaw szczegdlnych, uchwat organow
gminy, porozumien komunalnych.
Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
Urzgdem Kieruje Wait,
Siedziba Urzedu jest miejscowosé Nowe Grodziczno 17 A

Urzad drziata nz po fstawie:



Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity D..U. z 200ir. Nr 142, poz.1591 z pbzniejszymi
zmianam.)

Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 290%+. Nr 223, poz. 1458 z pdzniejszymi zmianami)

Statutu Gminy.

Niniejszege Regulaminu,

Rozdzial 11

Zadania Woéijta, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.

§ 3.

. Wojt Gminy kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza Gminy.

. Wéjt sprawuje funkcje organu administracji samorzadowej I instancji

w zakresie zadan wiasnych i zleconych.

. Zadania Wojta:

Petni funkcje pracodawcy dla pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

Jest terenowyvm organem obrony cywilnej,

Reprezentuiz gmine na zewnatrz i prowadzi negocjacje w
sprawach dotyczacych gminy,

Nadzoruje rzaiizacj¢ budzetu,

Skiada céwiadezenie woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem
biezace] dziatalnosci gminy,

Uczestniczy w pracach zwiazkow i porozumien migdzygminnych,



Czuwa nad prawidlowym i terminowym udzielaniem odpowiedzi
na interpelacje 1 zapytania radnych,

Reprezentuje gmine i jej organy w postgpowaniach sadowych
i administracyjnych, a takze przed Trybunalem Konstytucyjnym
i organami administracji rzadowe;,

Jest zwierzchnikiem stuzbowym wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
Realizuje polityke kadrowag,

Czuava nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,
Wydaje decyvzje w sprawach indywidualnych z zakresu administrac)i
publiczney,

Udziela petnomocaictwa w sprawach nalezacych do jego wytaczne;j
Kouipetencjl oraz swoje zarzadzenia,

frzyjmuje ustine oswiadczenia woli spadkodawcow,

crzedkiada wojewodzie 1 Regionalnej [zbie Obrachunkowe;j
uciwaly Kady Gminy w ustawowo oznaczonym terminie,
Nadzoruje realizacje zadan zleconych w zakresie administracji
rzedowej oraz przejetych w ramach porozumien,

Przyjiuje imeresantéw w sprawach skarg i wnioskow,

Wydaje zarzaczenta wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczace
dziedalnesci Urzecu oraz innych aktéw wewngtrznego zarzadzenia,
Capowiada »a ochrong informacji niejawnych wytwarzanych,
przstwarzanveh, przekazywanych i przechowywanych w Urzedzie,
Wykonuje inune zadania zastrzezone ustawami do wylacznej

Kornperenc: \Wojta.



§ 4.

Zastgpea Wojta vykonuje zadania powierzone przez Wojta.
W razie nicobesosci Wojta jego zadania 1 kompetencje z zakresu

kierowania Urzedem przejmuje Zastepca Wojta.

Sekretarz Gminv prowadzi sprawy gminy powierzone przez Wojta
Gminy w jeze imieniu,
Sekretarz vivkosuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu
zapewnia sprawvne jego funkcjonowanie, warunki jego dziatania
a takze organizzcje pracy.
Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
¢ Opracrvyvarie projektow struktury organizacyjnej Urzedu,
¢ Opracnyv . vapie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu
oraz taliinalnianie w miare potrzeby,
e Nadzor 1.ad przygotowaniem uchwal Rady Gminy,
e Zapewniciie skutecznego sposobu publikacji prawa
miejscowcgo 1 obwieszezen na terenie gminy,
v Nadzore ranie ornpletowania dokumentacji z pracy Rady
aminy,
¢ adzor wd  przestrzeganiem instrukceji kancelaryjne] oraz
sednolite, ¢ rzeczowego wykazu akt,
¢ Opraceoanie zakresow czynnosei dla poszezegolnych stanowisk
w Urzed e Gminy,

- &ozooowlale dyscypliny precy pracownikow,

Nadzoi bad rozpatrywaniem skarg i wnioskow,



Nadzor nad prawidtowym trybem zalatwienia interpelacji
i wnioskow radnych,

Nadzor nad przestrzeganiem zasady terminowego i rzetelnego
zatatwiania spraw obywateli,

Wydawanie z upowaznienia Wojta Gminy decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
Naczorovianie 1 przestrzeganie instrukcji ochrony danych
osobovsych oraz instrukeji okre$lajacej sposéb zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowiek,

Kierowanie jako petnomocnik ds. ochrony informacji niegjawnych
Organ;zacja kontroli wewngtrznej w Urzedzie,

Wapdiudrial w realizacji polityki kadrowej,

Realizacia innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

Analiza 1 ocena projektow organizacyjnych szkot:

- 1losct oddz:atow,

- liczby zajec nadobowigzkowych,

- organizac;: swiellic,

- prowadazen:a bibliotek szkolnych,

padzialu ra gruny: informatyka, jezyk angielski i wychowanie

Azyoerne,

- czuwanie nad iloscig nadgodzin w poszezegolnych szkotach,

(=]

Realizacin  cdicyzii  Poradni  Psychologiczno-Pedagogicznej
w zakres ¢ ksziafcenia specjalnego indywidualnego nauczania,
Satwiend; unie projektdw organizacyjnych szkot oraz aneksow
GO Ty ¢ oganizacyl,

Orrocowanie vegulaminu okreslajacego wysokos¢ dodatkow

oz ss..egbiowe  warunki  przyznawania  nauczycielom



Jdodatks za  wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego,
za wz-unki pracy oraz innych skladnikéw wynagrodzenia
wynikaicerogo  z Karty Nauczyciela oraz  zasady ich
rrzyzrav-cnia | wyplacania,

e Organizicia transportu szkolnego, w szczegdlnosci okreslenie
czasu i troc dla przewoznikow 1 autobusu oraz okreslenie ilosci
- ~wozonoch dziecd,

o rganivr oo lonkursow na  stanowisko dyrektora szkoty
i pubiicz o0 gimnazjum,

o Tzuveni: nad nrawidtowa siecia szkot.

§ 6.

1. Skerbril 0 jes: gléwnym ksiggowym budzetu gminy.
2. Do zadsn ~'ooika nalezy:
» Madoors oanie 10 kontrola  realizacji budzetu gminy oraz
sikdadanic ‘nformacji Woitowt,
e Opracov.ie projektu budzetu,
e rzyguloswanie projektow uchwat w sprawach zwiazanych
2 prosyva s calen gospedarki firansowej gminy,
o adzos .ol przygotowaniem projektow uchwal w zakresie
sodatis oy oplat lokalrnych,
¢ Upinivwuanie decyzji mogacych wywota¢ skutki finansowe

dabadie s ogramy,

<

Nadzooowanie  catoksztattu prac z zakresu rachunkowoscld,

WYKL ooaryea przez jednostid organizacyjne,



Analiza wykorzystanych érodkow przydzielonych w formie
subwencji 1 dotacji oraz s$rodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji gminy,

Opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych
przez Wojta dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie
zobowigzan piznieznych,

VWspotdzialanie w sporzadzaniu sprawozdawczoscei budzetowe;,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz informaci,
Sprawoswunie nadzoru nad realizacja uchwal Rady Gminy
dotyczgcych budzetu,

Jbaltos¢ © mieaie komunalne gminy i podejmowanie
orzewidz.anych prawem dziatan na rzecz zwigkszenia
dochodoywy budzetu gminy,

Zapewnienie prawidtowego prowadzenia ksiggowoscl
cewidene;i majatku Gminy,

Organizovaniz oblegu 1 kontroli dokumentow w sposob zapewniajacy
wiadzivwy, | zuodiy z zasadami dyscypliny budzetowe] przebieg operacji
Snansosch zwiazanych z wykonywaniem budzetu

‘nfoimunanie Wéjta Gminy 1 Rade Gminy o zagrozeniach w
oudzese winityy,

Resiisacia tanyeh zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

Rozdzial 111

Struitura organizacyjna Urzedu Gminy



§7.

Kierownictwo Uizedu sianowia:

Woéjt Gminy,

Zastepca Wojta Lininy,

Sekretarz Gminy

Skarbnik Gminy,

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 8.

1. W sklad Uszeor. Gminy wchodza nastepujace komorki organizacyjne,

ktoérym naciaje si¢ nastepujace symbole do znakowania spraw:

wielocsohowe stanowisko pracy ds. budzetu i1 rachunkowosci

gniny - Rk,

+ednoosohowe stanowisko pracy ds. ptac — PZ,

Jednoosobowe  stanowisko pracy ds. wymiaru naleznosci

cienigzns oh — WPOD,

Jednoosehowe stanowisko pracy ds. windykacji naleznosci —

nar,

fednoosorowe  stanowisko  pracy ds.  obstugi  kasowej

' dzialal~osci gospodarcze) — RGF,

«SCNOUsCoowe  stanowisko  pracy ds.  obronnych, obrony

Sywhine, achrony przeciwpozarowej, turystyki oraz wspotpracy

s SwovvaTsyvsZeniami | organizacjami pozarzadowymi — OSO,

Jednoose cowe staiowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i U.S.C
Jb,

JCANUGH. HWE Staiowisko pracy ds. organizacji i kadr — KO,



e Jednoosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy i jej
komisji craz prowadzenia archiwum zaktadowego — RG,

¢ Wicloosobowe stanowisko pracy ds. budownictwa, inwestycji
planowania przestrzennego - BP,

e fednooschowe stanowisko pracy ds. rolnictwa i gospodarki
nieruchcinosciami — RGN,

v Leanocostoowe stanowisko pracy ds. zamowien publicznych
cpromoc;t gminy — ZP,

v Jednooschowe stanowisko pracy ds. pozyskiwania srodkow

abucretowveh 1 promocji gminy - PP

noCsooowe stanowisko pracy ds. drog gminnych - DG,

e Jedncosorowe stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej

i cchroar srodowiska — GK,

Jedncosooowe stanowisko pracy ds. informatyki 1 promocji

LHEY -t

2. W razie nieoboonosel pracownika na stanowisku pracy obowiazuje
zasiepsiwe, job sizel:

Zastepea ‘Nojtu 2o puje Wojta Gminy i Sekretarz Gminy,

Sekretarz Gininy . asgpuje Zastepce Woijta,

Jednoosobowe sianswisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, ochrony

przeciwpe.arcewe).  wrystyki  oraz wspotpracy ze stowarzyszeniami

1 organizacjam. vzarcadowymi zasiepuje jednoosobowe stanowisko

pracy ds. cwidercii tudnosei 1 U.S.C,

Jednocsobuwe sy Lwisko pracy ds. ewidencji ludnosei i U.S.C zastepuje

jednoosobuwe siewisio pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, ochrony

przeciwpeliarcves,. urystyki oraz wepdlpracy ze stowarzyszeniami

1 organiza.jac .. posarzadowymi,



Jednoosobowe stanowisko pracy ds. informatyki i promocji gminy
zastepuje jednooscnowe stanowisko pracy ds. obshugi Rady Gminy 1 jej
komisji oraz prowadzemia archiwum zaktadowego,

Jednoosobiowe sta:owisko pracy ds. obstugi Rady Gminy i jej komisji
oraz prowadzeniia archiwum zaktadowego =zastgpuje jednoosobowe
stanowisko pracy ds. informatyki i promocji gminy,

Jednocsovowe  stinowisko pracy ds. organizacji 1 kadr zastgpuje
Jednoosobowe stanorvisko pracy ds. plac,

Jednoosobewe  stonowisko pracy ds. plac zastepuje jednoosobowe
stanowiskv pracy .i:. organizacii i kadr,

Jednoosobove sizaowisko pracy ds. zamowien publicznych i promocgji
gminy zastgpuje ,cdncosobowe  stanowisko pracy ds. pozyskiwania
srodkow pazabud. c.owych 1 promocji gminy,

Jednoosobowe  :.anowiske  pracy ds.  pozyskiwania  $rodkéw
pozabudzreiowyen  promioci gminy zastepuje jednoosobowe stanowisko
pracy ds. zamdwie. publicznych i promocji gminy

Jednoosoowe sz Jwisko pracy ds. gospodarki komunalnej i ochrony
srodowiska rzasigy ie jedrooscbowe stanowisko pracy ds. rolnictwa
i gospodar ki nierc. omuoiciami,

Wieloosobowe  Lanowisko  pracy  ds.  budownictwa, inwestycji
1 planowaniu przesaennego zasiepuje sie wzajemnie,

Jednoosotcwe  .anowiske  pracy  ds. rolnictwa 1 gospodarki
nieruchorrodciami  2asigpuje jednoosobowe  stanowisko prac  ds.
gospodarl i koraurauiey - ochrony srodowiska,

Jednoosovowe Swaowisko pracy ds. obstugi kasowej i dziatalnosci
gospodarc.j asig.uje searbnika gminy,

Wielcosobuwe Luwaswisso pracy ds. budzetu 1 rachunkowosci gminy

Zastgpuje 31 Wzai..onie.



e Jednoosobowe steiowisko pracy ds. wymiaru naleznosci pienigznych
zastepuje jednocsvoowe stanowisko pracy ds. windykacji naleznosci
i jednoocsobowe swnowisko pracy ds. obstugi kasowej i dzialalnosci
gospodarciej,

e Jednoosobowe stiiuwisko pracy ds. windykacji naleznosci zastgpuje
jednoosobowe st iowisko pracy ds. wymiaru nalezno$ci pienigznych
i jednoosubowe . aovisko pracy ds. obstugi kasowej i dzialalnosci

gospodarcze;.

Rozdzial IV

Zakres d7i3tania komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 9.

Do wspdlnych zadan keriorek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegolnosci:
1. W zakresie ustsiornvm przez Wéjta — podejmowanie dziatan w celu
zapewnieria whoscivej | terminowe] realizacji zadan Urzedu oraz zadan
Gminy okreslonvch w budzecie Gminy, uchwatach Rady, programach
gospodarczych, aktach prawnych,
2. Opracowywanie nropozyeji do projekiow plandw, programéw rozwoju
Gminy,
3. Przygotowanie » - nozycji zalarwienia wnioskow i skarg interesantow,
wnioskow radnvo Lomisit Rady,
4. Przygotowvwanie okresowych analiz, ocen informacji, wnioskow oraz

sprawoczdas z zaioesu dziatania dla potrzeb organdw Gminy,



. Wzajemne wspalivialanie ze sobg oraz wspoldziatanie z organami

administracji puh'iz7nej i innymi podmiotami w realizacji zadan Urzedu
Gminy,

Wykonywanie zadan zwiazanych z pomocg i wspoldziataniem z organami
sotectwa,

Wykonywanie zadaf z zakresu obronnosci, obrony cywilnej, ochrony
informaci’ niejav ch, ochrony danych osobowych,

Wykonywanie irns~h czynnosci zleconych przez Kierownictwo Urzedu,
ktoérveh obowiazew wykonania wynika z przepisow prawa, a zwlaszcza
dotvezacych orenizacii wyborow: Prezydenta RP, Sejmu RP, Senatu
RP, Parlamentu Furopejskiego, samorzadowych, organizacji referendow

1 prac statystyczr Th,

. Usprawnienie creonizacii, metod i form pracy, udziat w szkoleniach.

§10.

Do =zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska pracy ds. budzetu

i rachunkowosci gminy n-lezy w szczegolnosci:

1.

Prowadzenie ks~ rachunkowvch w zakresie dochoddéw i wydatkow
gminy,
Biezace prowadze sic rachunkowosci Urzedu jako jednostki budzetowe)

oraz. obstuga prrcatalyeh rachunkow,

. Przygotovianie ia norrzeb Wojta okresowych informacji w zakresie

wydatkovs spozes7onie sprawozdan finansowych,
Prowadze~‘e roclunkowoécl w zakresie prowadzonych inwestycji

na terenie gminy.

. Ewidencjz. VAT = ‘zgo rozliczenie z Urzgdem Skarbowym,

Prowadzenie snravw dot czacych Funduszu Swiadezen Socjalnych,

14



7. Biezgca analiza dochodow 1 wydatkow, sktadanie informacji
w tym przedmioct:: »karbnikowi Gminy,

8. Prowadzenie ksic. glownej budzetu gminy,

9. Prowadzenie spra.: dotyczacych ubezpieczent majatkowych gminy,

10. Prowadzenie spra.. zwiazanych z funduszem soteckim,

11. Wspdtudzial przsy cpracowywaniu projektu budzetu gminy,

12. Wspdhudzizt prsw op-acowywaniu  projektow uchwal i zarzadzen
w sprawach zwiax.iych z prowadzeniem gospodarki finansowej gminy,

13. Wspotud:ial v =;....vadzaniu sprawozdawczosci budzetowej gminy,

14. Prowadzenie ewilaneji analitycznej przekazanych srodkéw dla jednostek
budzetowch,

15.Przekazywanic  ©oormecji do kierownikéw  jednostek  budzetowych
o dokonanych zivioasch v planach finansowych,

16.Przygoteyv vwanie v kunentacii do archiwum zakfadowego,

17.Przesirzezanie . .kcj kencelaryjne! oraz obowiazkowych przepisow

ra w'w stanowisii pracy.

§11.
Do zakresu dwatamis oo necosobowego stanowiska pracy ds. plac nalezy
w szezegdlrniei
1. Prowadzerie sri: - dotvezacych ubezpieczen spotecznych,

2. Wykonvaanie ¢z -nnosci zwigzanych z naliczeniem i wyptata
wynagrod=en 1z iOw.
3. Rozliczanie w " =n zakresie z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych

i Urzedem Skarb: - m,

4. Wydswanin  z: ' iadcoefil w o sprawie  wysokosci  wynagrodzenia
dla notrzeh nrac - =ikov,
5. Przvgotowanie ¢ i neniacji do archiwum zaktadowego,



6. Przestrzezanie ir i .kcji kancelaryjnej oraz obowigzujacych przepisow na

wiw ctancwiska oy
§ 12.

Do zakresu dzialania jedri0sohowego stanowiska pracy ds. wymiaru naleznosci
pienigznych nalsiy w sy regdhosei:
1. Przygotor wa- - lanych do projektow uchwal w sprawie stawek
podatkow 1 oplat *_aln: ch:
e .o .ku rolnego,
e oratku iesnego,
+ voc.tku od nieruchomosci,
+ ;cuaku od posiadania psow,
¥ (e auinistracyjnej,
2. Prowadzenie w rozic pouzeby kontroli w tym zakresie,
3. Dokonanic wyiiiaiw oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
przygotowanie Loy,
4. Rozpatry.van.e w...23ké v o umorzenie podatkéw lub rozlozenie na raty
lub pirzesunigie 1o inu pratnosci naleznosei podatkowych,
5. Wydawane zas. - .ozen o zaleglosciach podatkowych oraz wysokosei
dochadévw vzvsll aye.. z gospodarstw rolnych,
6. Wspolprzcaz R .o alng 1zbg Obrachunkowa,
7. Prowadzene spia.. vwigzanych ze stosowaniem ulg ustawowych,
8. Prowadzeaie rei s, i proypisow 1 odpisow,
9. Przyzoto..yvan. .kumentacii do archiwum zakladowego,
10.Przestrze cnie © 0 ke?” kancelaryine] oraz obowiazujgcych przepiséw

Na WV STANOW L T JAC.



naleznosci nalezv w szo -=5lnnsei:

1.
2.

A

Do

Prowadzenie rach: 1'kowosci podatkowej,

Przygotowywani= nnomnien oraz decyzji zmierzajacych do egzekucji
administracyjnei r-+leznesci pienigznych.

Prowadzenie ewid »ncjii aktualizacji tytutdéw wykonawczych,
Ewidencia i win7 acj» naleznosci za uzytkowanie wieczyste,
Wspdtpraca z Ur- 'om Skarbowym,

Przyvgotowvwaniz dokumentacji do archiwum zakladowego,
Przestrzeganie in<:-nkcii kancelaryjnej oraz obowigzujacych przepisow

na w/w 3tanowisi : Jracy.

§ 14.

zakresu jednoornkrovepo  stanrowiska pracy ds. obstugi  kasowej

i dziatalnosci gosnodarcz -1 nalezy w szezegolnosel:

1.

fagi kasowe]  Urzedu, szkot  podstawowych

Prowadzenie ks
i publicznych ¢imnazidow oraz instytucji  kultury wraz z peing
dokumentacja w v zakresie,

Gospodarowanie “=kami scistego zarachowania,

. Prowadzenie sr+<- zwiazanych z ewidencjonowaniem dziatalnosci

gospodarczej,

Przvgotovvwania noojeltéw uchwal w sprawie zasad usytuowania miejsc
sprzedazy | pod=ivania napojow alkoholowych oraz ustalenia liczby
punktdw  sprzeds s napojow  pow. 4,5% 1 alkoholu przeznaczonego

do spozyeia poza i miejscu sprzedazy,



5. Prowadzenie catoksztatu spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen
na sprzedaz napoiow alkoholowych oraz oplatami za korzystanie z tych
zezwolen,

6. Wspotdziatanie z {ininna Komisja do spraw Rozwiagzywania Problemow
Alkoholowych w zakresie przestrzegania przez podmioty gospodarcze
warunkow ustawv o wychowaniu w trzezwosci przeciwdzialaniu
atkohelizmowi orar odpowiednich uchwal Rady,

7. Przygotewywanie <okumentacii do archiwum zaktadowego,

8. Przestrzeganie instrukeji kancelaryjnej oraz obowiazujacych przepisow na

w/iw szanowisku pready.

§ 15.

Do zakresu drisiania jednoosohowego stanowiska pracy ds. obronnych, obrony
cywilnej, ochrony przeciw sozarowej, turystyki oraz wspdlpracy ze stowarzyszeniami
i organizacjami nozarzav o wymi nalezy w szczegolnosci:
1. Przeprowadzenie rejestrac)i przedpoborowych,
2. Sporzadzanie list zoborowych,
3. Wspokdziatanie - Yojewoda w zakresie przeprowadzania poboru,
4. Tworzenic ‘ormaii ~briny cvwilne] nadawanie przydziatu organizacyjno
- mehibizaciney .
5. Wykonvwanie zot owigzan na reecz mobilizacyjnych sit zbrojnych,
6. Wydawarie deayv.ii w sprawie s$wiadczen osobistych i rzeczowych
na rzecz obronnase: Kraju,
7. Przygorowsaniz bucande? | mienia komunalnego na wypadek wojny,
8. Opracowsniz p-.ohtgv 1 stata aktuslizacja dokumentéw obronnych
i obrony cyvwilre; oty
e plamy CC iy,

e plz-, $uwiioen asobistych i rzeczowych na potrzeby obronne,



¢ ianu axky]. ¢oslanniczey,
¢ Jdoxumentacy: staiego Dyzuru,
o dokumentacn materiatowej sprzetu O.C.
9. Realizacja zadai. gminy wynikajacych z ustawy o ochronie
Przeciwpozarowe .
10.Programcwanie i wnioskowanie w sprawie kierunkéw dzialania
w zakres:e oclhwoa, grzeciwpozarowe,
11.Wylkonywanic ian o cadan okreslonych przepisami o ochronie ppoz.
nalezgcyven do sowmpeiencii Gminy.,  Udzielanie wszelkiej pomocy
meryioryisng; jodnoskom O.S.P,
12.Frowadzenie kasoeiarii tajnej Urzedu Gminy oraz spraw zwigzanych
z ochrong informacii niejawnych,
13.Provadzenie =eocscii pél biwakowych i organizacji pozarzadowych,
14. Wsnoldz ztanic 20 st.warzyszeniami oraz udzielanie im pomocy
w realtzacit zedar satutawych,
15.Wspdinrzee ze <o owisiiem ds. zamdwien publicznych,
16. Wspéldzialanis o owarzyszeniami Kultury Fizycznej oraz udzielanie
im pomocy wreai: zacji radan statutowych,
17.Wytonvranie o0 noaci wo zakresiz  ochrony przeciwpozarowej i
udz'elania niers o- noiioey:
a) przestrze:¢ pelio s perarowych wymagan techniczno-budowlanych w
bud-nkass nale’ o ool do Gminy,
b) zapev rid ~vzes. . ke serwac e urzadzen przeciwpozarowych 1 gasnic,
¢) zapewrié osokn, rzehvwajacvm na terenie obiektu bezpieczenstwo i

mozliwad® ewak 1

d) zapnznac ~racovaw rzedy Gminy z przepisami przeciwpozarowymi

oraz w zelives’s o0 clar'a plerwsze] pomoc
3
e) przepinwlzié 0 cia oraktyczne z pracownikami Urzedu Gminy na
wypadek yzesu o udzielania pierwsze) pomocy.
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18.Przygotowanie do} tmentacji do archiwum zakladowego,
19.Przestrzeganie insi-ukcji kancelaryjnej oraz obowiazujacych przepisow
na w/w stanowisku: pracy.

§16.

Do zakresu dziatania jednoosobowego stanowiska pracy ds. ewidencji ludnosci
i U.S.C. nalezy w szczey 'nosci:
1. Realizacja zadan wvnikalacych z ustawy o aktach stanu cywilnego:

¢ bicraca rer= . nhada urodzen, matzenstw, zgonow,

e wydawanie sezwolen na zawarcie zwigzku matzenskiego poza
statvmi misiscami zamieszkania oraz na skrocenie ustawowego
terminu zzw arcia zwigzku matzenskiego,

o orzyjmovezic ofwiadczen o wstapienin w zwiazek matzenski,
povrozie snalzonha rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarcien, 0 dZenstwa, uznaniu dziecka, nadanie dziecku nazwiska
meza lub ma ki,

o sooizadzeri: aktow stanu cywilnego,

e oyuawanic cecyzil administracyjnych majacych wplyw na zmiang
apissw w o Lgach stanu cywilnego,

o wydawanic Ll dinentow stwierdzajaeych tozsamose,

e prowadeeni. praw z zakresu zmiany imion lub nazwisk,

2. Prowadzanie caloiztattu spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci,

3. Przygotowywanic pro,ektéw  decyzjl administracyjnych w sprawie
zamelcow ania iwe wymeldowaria,

4., Wysotnzwetic  oJden zwigzenych  z wypisywaniem  numerow
ewiden. inyoh o -oélzialanie w oty zakresie z Rzadowym Centrum
Infcrmac, oy

5. Prowa<zz~'e 5o oktuzlizacia rejestru wyborow,



Tworzenie dokur-entacii informatycznej i dokumentowanie przesytu
informatycznego 7 v ‘azeaego z wydawaniem dowoddw osobistych,
Przygotowanie o.avch dotyezacych ludnosci w Gminie dla potrzeb
jednostek organizo. vinych Gminy,

Przygotowywanie : przekazywanie akt do archiwum zaktadowego,
Przestrzeganie in:icuke): kancelaryjnej oraz obowiazujacych przepiséw

na w/w Stinowisi - mracy,

§17.

Do zakresu jednoosebe v 2 7o stanowiska pracv ds. organizacji i kadr nalezy

w szczegolnosc)

1.

Prowadzenie zhicu przepisdéw prawnych zwigzanych ze struktura
organizacving U.. 12 oiaz gminnych jednostek organizacyjnych gminy,
Prowadzenie sprii. kadrowych nracownikéw Urzgdu,

Prowadzenie s~ow  kadrowych  kierownikow  gminnych  jednostek

organizzcyinveh o oiny,

Prorvedzenie spric omervitalno — rentowych pracownikow Urzedu,
Prowzcze~e sprov emerytalno — rentowych kierownikdéw gminnych
jednostek organi .. jrvch gminy,

Wydawanie legi : 2cf’ ubezpicczeniowych pracowniczych 1 cztonkdw
ich rodzin - pracswnikom zatrudniorym w Urzedzie i kierownikom
jednostek organis - vinveh,

Soerzadz-nie vty cowilno — prawnych tj. umdéw zlecen 1 umow
o dzieto,

Kierowanie na  tepne, okresowe 1 kontrolne badania lekarskie
pracownitéw 0 sadc 1 kierownikéw  gminnych  jednostek

organizacyinych,
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9. Prowadzenie sprawv z zakresu przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkow ochror ndywidualnej pracownikow Urzedu i kierownikow
gminnych jednosiv organizacyjnych gminy,

10.Wspdipraca z !.wiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania
bezrobotnych i+  p-owadzenie spraw kadrowych pracownikow
zatrudnionvch w nach:

e urnow 0 prace interwencyine i rehoty publiczne,
¢« omow o seiudinenie stazystéw i absolwentow oraz w ramach
prrygotowe 5 zavodowego,

11.Prowadzenie sp.... kadrowych pracownikéw zatrudnionych w ramach
umoéw specialny o

12.8porzgdzanie v .%w  urlopéw  wypoczynkowych — pracownikow
i czawe ' ned peon veatzacy

13.Terninows © pre v diowe sporzadzanie sprawozdan do GUS dotyczacych
spraw kadrowyer

14.Provacze e b« sehretariatu Urzedu,

15.Zapavni -ate s nege 1 wiadciwego obiegu dokumentdw w urzedzie,
prox\-'sg*.z»::'?:? o< -iednie] dokumentacji ewidencyjno — rejestrowe]
w tvm zabieesic

16.Przestzcemnie i - Peji kanceleryjnej w Urzedzie,

17.Provadzonia oo siedniej ewidencji / ksigzka wyjs¢ shuzbowych
i prvwati ch 7w el 7 dvseyplina pracy w Urzedzie,

18.Prowndra~"2 svy o+ zwiazanych z organizacjg obstugi administracyjno
— gespocztze] L oo zabezpieczenia mienia,

19.Utryranie w ~alezviym  stanie i biezgca aktualizacja informacji
wizeelre o Ulrees e

20.Prowadz>~a reie i skarg 1 wnioskow oraz czuwanie nad organizacja

zalatwica ckar,  oonieckow,

21 . Przoooyovvwes skwaentac)i do archiwum zaktadowego,



22 Nadawanie stat.t.. bikliotekom, tworzenie, laczenie, przeksztalcanie
i znoszeniz biblici. .

23.0rganizowanie | ©v arzenie instytucji kultury,

24 Przestrzecanic in '~1kcii kancelaryjnej oraz obowiazujacych przepisow

na w/w stanowisku rracv.

§ 18.

Do zakresu dzistzniz i-“nocsobowego stanowiska pracy ds. Rady Gminy
i jej komisji oraz prowa::nia archiwum zaktadowego nalezy w szczegolnosci:
1. Obstuga organizecvina i kancelaryjno — techniczna Rady Gminy i Komisji
Rady Gminy, w t~m;
o Zabezpiecs e organizacyine Sesji Rady,
e Windtudzi:' w przygotowaniu projektow uchwal, sprawozdan,
informacii - - in.aych materialow niezbednych na posiedzenia,
o Oreanizov - o pesiedzen Komisj: Rady,
o Provadzeris rejestru uchwal Rady Gminy przesytanie ich organom
radzoru >z do publikacji w  Dzienniku Urzedowym
WelewGdr - w

o Preiokois. . rie pysiedzen sesji Rady Gminy i Komisji Rady,

o Drowacse . jectru wnioskow oraz czuwanie nad ich realizacya,
2. Obsluga ichine: -+ biurowa rad, soltysow i zebran wiejskich,

3. Prowadzeanie spre. —wiczanych z cbshiga organizacyjna wyborow:
o 5 rezvdenta RP,
s S“gjran Senatu RP,
e - .meaw buropejskiego,
s dooady Gminy,

o . oordoorgandw sofectwa,

[X®]
%)



9.

e referendow,
Zaopatrzenie w aterialy kancelaryjne softysow, tablice urzedowe,
czasopisma i piecsecie,
Obstuga spotkan i narad organizowanych na zlecenie Przewodniczacego
Rady lub Komisii.
Opracowanie na 7lecenie Przewodniczacego Rady analiz informacji,
sprawozdan doti<7acyc s funkcjonowania Rady i jej organow,
Prowadzenie archvum zaktadowego,
Wspolpreca  ze  stanowiskiem  prowadzacym  Biuletyn Informacji
Publiczne)

Przygetovienie dokumentacji do archiwum zaktadowego,

10.Przestrzeaznie insrirkeji kancelaryjnej oraz obowiazujacych przepisow

na wAv Zignowiski nracy,

§ 19.

Do zakresn driztania + . :'o0zobcwego stanowiska pracy ds. budownictwa i

inwestycji, plar cwanic »restrzennego nalezy w szczegolnosc:

l.

Koordyrowanie ~ac zwigzanych  z aktualizacja strategii rozwoju
Gminv.

Przygotovywanic materialtow do studium uwarunkowani i kierunkow
zagospodarowanis rrzestrzennego gminy.

Przygotenovanic  materiatéw  niezbednych do  sporzadzania projektu
mieiscom oo piar . agespodarowania przestrzennego.

Podaviani= do ni~ - r7nej wiadomoscei o przystapieniu do sporzadzenia
planu miejscowego = nastgpnie o wylozeniu projektu planu do

sublicznezo weladu.
pa] PolvRadrd)



5. Prowadzenie svoy  zwigzanych  z  roszezeniami  finansowymi
wynikajecymi  » ostrlen zawartych  w  planie  zagospodarowania
przestrzenaego oin-ny,

6. Ustalenie potrze> w zakresie remontow 1 inwestycji komunalnych
realizowanych ze irodkow budzetowych 1 pozabudzetowych.

7. Po przenmwadz:iiu zamowienia publicznego przejecie przeprowadzenia
inwestych amjni © wr2z z dokonaniem odbioru,

8. Koordvnrwvani= +»c zwigzanveh z remontami i modernizacja mienia
aminnego.

9. Wspolorganizovii vic tobdt  publicznych 1 interwencyjnych  oraz
sprawowanie nac s o1 ned wykonaniem robat,

10.Prowadzenie ¢ Jencii umozliwia’acej rozliczenie powierzonych
rarzadzi i matesicn

11.Programnwanie « toosdynowanie prac zwiazanych z budowa sieci
wodcciagawei ko izacyjnej, sanitarnej, gazyfikacyjnej.

12.Prow=dzenie seovow zvdazanych 7 ustaleniem  warunkow  zabudowy
i zagoepadaro.n-ia terenu, prowadzenie rejestru  decyzji w o tych
SProwach,

13.Nadanic erache Sciom numerow porzadkowych,

14.Frowedrenie v . 7v azanyeh 7 ochrong zabytkow,

15.Przveotonywani - okumentow de archiwum  zakladowego,

16.Przestrzecanie "= -uke’t kancelaryjnel oraz obowiazujacych przepisow

t

na w/w stenowiet oracs,

17.Zakkadariz i prow -7 zen’e ksiag obiektdw uzytecznie publicznych.



§ 20.

Do zakresu dziatanin ‘ednoosobowego stanowiska pracy ds. rolnictwa

i gospodarki nieruchons .. iam: naleza w szczegolnodci:

1

2.

Wydawanie pozw.ien na uprawe maku 1 konopi.

Przyjmowanie i-fiwmacji o pojawieniu si¢ chordb, szkodnikow
i chwastow — v vwanie do wykonania okreslonych czynnosci lub
wykonanie zastern 72

Przyimovanie © ©vekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowanie
lub  zachorcwwais  zw.ierzat na chorobe zarazliwa, a w przypadku
walzsania siz no: cherego lub podejrzanego o wicieklizng podjac
starania © jego siiwwvytanie iprzekazanie do schroniska.

Podawaric do + -Jomosci w sposob zwyczajowo przyjety zarzadzen
lekarza ~wetervno: = oraz komunikatow zwiazanych z ochrong roslin.
Opiniowsnie  spiov  dotyezacveh  rekultywacji i zagospodarowania
gruntéw seinvet Cosny th.

Dokonyvanie oo edary, przekazywanie w uzytkowanie wieczyste,
dzierzaws 'h ur oTen’t gruntdow stanowiacych wiasnos¢ Gminy.
Niecdplerie proci~awonie grantow stanowiacych wiasnos¢ Skarbu

Panstya 05 whas- 2 Griiny w uzytkowanie wieczyste lub uzyczenie.

Przeiazy warie CTUPTAOW (Griny Komunalnym Jednostkom
Organiracvir - dphiny Zarzad.
Sprzedeso~iz b oddawanie w nzytkowanie  wieczyste  gruntow

stancwinoveh v o8¢ Gminy a takre sprzedaz wolnych budynkow

i innveh uerade - ez v olnyeh lokali w drodze przetargu.

10.Wninskeznis o dekenanie zmian wpisow  w ksiegach wieczystych

oraz o zorozenie owy ch ksiag  wiecrystych.

11.Przygntevanie - ~utowy uchwat okredlajacych kryteria przeznaczenia

do sprzedazy o 4 stenowiacveh wicsnesé Gminy.



12.Podawanie  do  publiczne] wiadomosci  wykazu  nieruchomosci
przeznaczonych ¢~ sprzedazy lub do oddania w wieczyste uzytkowanie,
dzierzawe lub nz:v oo

13.Ustalanie cen nierochomosci stanowiacych wilasno$é Gminy

14.Ustaianie oplat - :»ule wieczystego uzytkowania i zarzadu.

15.Korzystanie z pr-~<iugnjacego prawa pierwokupu.

16.0glaszaniz i przo-~~wa-zanie przetargdbw na nieruchomosci stanowiace
whasnose Gminy.

17.Wykonywaniz 7+, 4 zwiazanych z realizacja spisow rolnych i innych
badan statvstycar o,

18. Wspaipraca ze - ..rosswem Powiatowym w zakresie wykonywania
odwodnien 1 proesrowaczenia melioraci.

19.Przvgoterywante vy entacyt do archiwum zaktadowego.

20.Przestrzesanie ir- 2xcj: kancelaryjnej oraz obowigzujacych przepisow na

w/w stanesvizku o oy,
§ 21.
Do zakrerv ihalow s Codnooschowego  sianowiska pracy ds. zamowien

publicznych i rromosii Ly nalezy v szezezolnosci:

1. Prowadzanie sp» . zwi.azanvch z udzielaniem przez Gming zamowien
publicznuch. a v . czegdlnoscl:

a) przygotomywenic | przeprowadzanie  postgpowan o udzielenie
zamowier s poboomeco  dla wszystkich dostaw, ustug i robot
budowdasoch st o omioniv prawa zamdwien publicznych zamawianych
przer Gy

b) przetawyeoanic ioome i do merytorveznych pracownikow o zawarciu

vmesy 7 oavkas Lo zemowienia,



c)

d)

prowadzenie piocdwmy  protestacyjre] 1 odwolawcze] zwiazane]
Z zamow eniarmi i eliczaymi,
prowadzciie rejezt « zandwien publiczaych udzielanych przez Gming,

sporcadzanic spic wzdan z przeprowadzonych postepowan o udzielanie

ZAMOWICH1E PUBL . I8RG.

2. Wspolpraca z ory . zac;ami | instytucjami w zakresie promocji gminy.

3. Podeimoveanie - vord nowanie dziatan w zakresie wydawania ofert
inwestyoyinyar. o teerd, katalogow.

4. Provad-ciie oo neriecji promoeygine] i prowadzenie programow
proti.cosing ch.

5. Przyyoisivvwin. o oxut entacji do archiwum zaktadowego.

6. Przestrzczanie i oke.. kancelaryjnej oraz obowigzujacych przepisow
na WA SIAn0WIsL ac

§ 22,
Do zakresu ‘2dr sacchs oy z.anowiske pracy ds. pozyskiwania Srodkow
pozabudzetow-ot pro- - eniny nalezy w szezegolnosei:

1. Podsime = nic o - 2 inajacych na celi pozyskiwanie dla Gminy
srodkow + fundu -+ porocowych Unii Europejskiej oraz innych srodkow
pozehud etowy

2. Oprasove ranic - yowizdnich wnioskéw w zwigzku z prowadzonymi
inwostyslai oo ole yminy wocelu pozyskania srodkow
pozehudToiney

3. Poras v ~avsco + ap wnioskow d!- jednostek organizacyjnych
gmiry, stywarz. - i ¢ ganizacii pozarzadowych w zakresie
poz: ki - oiadn o Aw enijnych fundacii.

4. Movritoowani= - zoveanych projektow,

5. Przvxy~ owr o e centacji do archiwum zakiadowego.



6.

Do zakresu dzialania

Przestrzeganie it

w/w stanowisku i Ty,

nalezy w srezey “lnosc

i.

9.

10.Sprawewrnie  noo

Wydawane op

t
T

.kcj: kancelaryjnej oraz obowiazujacych przepisow na
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§23.

o0:obowego stanowiska pracy ds. drog gminnych

v. sprawie zaliczania drogi do kategorii drog

gminnych i lokz:z .

Zaliczanie drog! <

_ Planowanie i 11

i gminnych.
Orzekanic o Do
poprrednicgo w
Wydawa. iz zer
Opracowanie  pro;
utrzymania  drog
w tym zakresie.
Wspiprs ca w7t
Zarzade~ Droc,
Qprzcovanie 7

w tym zakresie.

Prowedzerie i ek ~~lizosvanie ewidencji drog i mostow na terenie gminy.

gmirnveh i most

o kategorii dréz zaktadowych.

-nsovsanie utrzymania i ochrony drég lokalnych

w6 :niu pasa drogowego drogi gminne) do stanu
+ jezo naruszenia.

A 2 zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej.

~ktéwr planow w  zakresie budowy modernizacji,

{ mostow na terenie Gminy oraz organizowanie prac

“ie . ksploatacji droz powiatowych i wojewodzkich z

-irr'wego utrzymania drog oraz organizowanie prac

-~y nad  bezpieczenstwem uzytkownikow  drog

‘7ar- owienie publiczne pkt.1-8).

11.Po rrzzrroawadz - 0 7amowienia publicznego przejgcie prowadzenia

12.Przygote

remontov inwes”

iz z oddzniem do uzytku.

wvwapiz dokumentaci do archiwum zaktadowego.



13.Przestrzecanie ir<i-ukeii kancelaryjnej oraz obowiazujacych przepisow

na w/w stanowick.. nrac-,

§ 24.

Do zakresu dzialania jednoosobowego stanowiska pracy ds. gospodarki

komunalnej i ochrony srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem lokali mieszkalnych,

Zawielanie umow najmu na lokale mieszkalne 1 uzytkowe,

Przygotowanic projekiu uchwaly w sprawie okreslenia stawek czynszu

regulowanego na lokale mieszkalne oraz projektu uchwatl w sprawie

lowali scojalinyen,

Realizacja zaczs zawartych w wieloletnim programie gospodarowania

mieszvaniowy r zasohem gminy Gredziczno,

Frowadzenie scraw zwigzanych z ochrong $rodowiska 1 ochrong

PIZYrody W ovi,

L

przestizezanie przepiséw ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadio wogminie,
Loord,: enic zadan wynikajacych z obowiazku ochrony

odov i L oraz utrzymanie jogo czystosci — koordynacja akeji

LTOEYE Lo Swoata”

wydavai e zorzadzen dot. ograniczen w zwiazku z ochrong
soovicd  ap. worowadzeniz  ograniczen  w o przypadku
aroavedze iz vigsliwe] dziatalnosel - dotyczy to czasu pracy
reradss
crowad oo s Czdalan zmierzejacyeh do podniesienia estetyki
Coonay

wizZesonezenie woopracowants programéw ochrony Srodowiska

Cochren, poayrody,



e opiniowsnie  spraw zwigzanych ze sktadowaniem odpadow
statych @ nhynnyvich,

6. Prowadzenie < v zwiazanych z ochrong pomnikow przyrody.

7. Uczestniczeni~ v opracowaniu planu ochrony Welskiego Parku
Krajobrazoweo::

8. Opracowanie ‘“ogramu zalesienia gruntdéw bedacych wilasnoscig
gminy.

9. Wydawanie  wnioskébw na  wyrgb drzew  wolnostojacych
1 7 7adrzewler

10. Lustracia na or ncie v celu wskazania zadrzewienia do wyrebu.

11. Przvgotowyweie decyzji pozytywnych lub odmownych w zakresie
wycink! drzew welrostojacych oraz z zadrzewien — prowadzenie

kontroli w tvm - 7edmiocie.
12. Frowadzenie k-ntreh nielegalnege wyrebu drzew z zadrzewien,
przeprowwadzen o ~roczdury administracyjnej, a w szczego6inosci,
o Srove fuen’ s protokohu og':dzin,
¢ Wyl 2 pestanowienia 0 wszczeciu postgpowania,
» Vet > decyzii o nalozeniu  administracyjne]  kary
plesicne],
13. Akweclizecis nivgraedw zagospodarowania lasow 1 klasyfikacji do
celow polation
14. Sporzelranis o az wihideicieli leséw podlegajacych opodatkowaniu
podatkier fesn:
15.Prowac-ene -~ v 2wiazanych = realizacja zadan w zakresie
gospodarii Lo v -lner dotyczacej oswietlenia ulicznego na terenie
Gm' iy
16. P oiny el hurentacyi do archiwum zakladowego.
17.Procstsr s o ukod kaneelaryjne oraz obowiazujacych przepisow

' e T Ry
na woN SiGyeoes srany,



§ 25.

Do zakresu dziatania jecionsobowe stanowiska pracy ds. informatyki i promocji
gminy nalezy w szczepd'osei:

1. Admiristrow:z systemami sieciowymi.

2

. Projekiowanis sieci komputerowych.

(]

Przygotowar:ic materialéw oraz aktualizacja strony internetowej

Urzedu Gminy

=

. Nadz6-nad <+ omei i informatycznymi Urzedu.

L

Instalacia i nae = ned nowymi systemami i aplikacjami.
6. Konficuraciz + ezg-a obstuga sprzeiu komputerowego w Urzedzie.
7. Peowadzenia ¢ o'enynn Informacji Publicznej Urzedu oraz wspoétpraca
7¢ stanowisk o majacymi wplyw na tworzenie Biuletynu Informacji
Publicrnej.
8. Vontrelalegni -~é2i c ~rogramowania w Urzedzie,
9. Wspalnraca 7 - o ani-acjamt, instytuciami zakresie promocji gminy.
10. Podsimowan - koc-dynowanie dziatan w zakresie wydawania ofert
westvovinyves ioldsrow, ketalogéw, katalogow tym:
o i nidzeqie stromy internstowe], gromadzenie informacii

o <+ nie oraz ich aktualizacja,

nooc-y o ye e dokumentarii promocyjnej i prowadzenie
DTty promocyinych,
o b oneeeanie realizac)’s, Strategii Rozwoju Gminy™,

“1; nn Rezwoju Loka!nego” oraz ,,Gminnej Strategii

™o yoaania pooblem w Spolecznych”.

11. Zapewsienis o wecensiwa danych osobowych w systemie
nformanii: a% e preeciwdziatinie dostgpowl osob

preaponviict o7 systemu, w KA rym przetwarzane sg dane

(V8]
b2



csobe c2 e

viykresiane: o
12, Wadz’-nad « o

1iej admini

13. Dodavranie ¢

Plagiorrves o

14, “ecbtivizar

15, Praestrzagn

[rzepicdw T

Do zakresu dzisfonin -
I. Opiciowans poe

innych akrow p

2 owanie odpowizdnich dziatan w przypadku
"« systemie zaberpieczen.
~wi_'m funkcjonowaniem sieci komputerowej
"
-agn e oraz modyfilacja elementdw fizycznych

- omputerowel.

oot informetyeznych Urzedu.

¢ -streteji karcelarvjrej oraz obowigzujacych

“ataowisku pracy.

£ 26.

e ey 'Vnego nale:'zy AL SZCZGgé]“OéCi:

woli ‘am prewnvm i redakeyjnym projektow uchwat i

LoD i?\ady‘

2. Obsinga nrawns ¥ b Cminy, Wojta i rzedu.

3- Spra'\‘\f'ﬂ‘l'f‘,ﬂi_e et

Urzedy, vdriglon:

4. Opi~iov naie ne-

5. Wydawr=ie gro-

v Zeviers o

] I Hf‘qu"yﬂra-'.,
Proweady o e
Biescz " iore

Rea'irz a2

A

10.Przostrze =nie -

w/v sf3n sl

Przz oot o

' cad przestrzeganiem prawa przez pracownikow
~are prawnych 1 instruktazu,
SN CTMOW 1 noToZU™MIien.

-av,~veh dotyczacyvah:

- oAd v sprawach majatkowych,

.

orzotelhosel,
Car pdowego,
» ¢ 7mianach w prrep:sach o obstudze prawne;.

w7 vidzianvch w o-zepisach o obstudze prawne.

1

Looantéwr do archiwum zaktadowego.

-zt Kancelaryjnej oraz obowigzujacych przepiséw na

Lod
(3]



§ 27.

=

Do zakresit d7i~tanic - ~awrika ds. profil~ktyki rozwiazywania problemow

alkoholow oh # ~asp~~ " kemunalne} nalezs w szezegoinosci:

.

Prowadzsnie = '~lneizi zwiazane] z  profilaktykq alkoholowych
rozv.igzyviveniers © Sledw alkoholowych na terenie Gminy.
Koordyn=~iain~" - nsAd realizacjg gminnego programu profilaktyki

i rozwigz varic » bleriow alkoholowvch.

Zwickszarie dosi mng-t pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjne;

dla esdh vzalese-ch -4 2lkoholu.

Prowadze~te pror ©ty- nej dzialalno$ci informacyjnej i edukacyjne;j.
Profiigktvla w ;" waiz srzeciwdzialania narkomanii. Udzielanie pomocy

terareutvoznej o ~=ov adzenie rehabilitacji osob uzaleznionych.

§ 28.

Zadania refacmioenit s s ochronv  informacii  niejawnych w o Urzedzie

Gminy:
1. Zap~wicaie nee o c2ge aja przepisow o ochronie informacji niejawnych.
2. Wydawanie pese odezien bezpieczenstwa pracownikom dopuszczonym

do rracv na < wwiskach 7wigzanvch z dostepem do informacji

niejawnyeh

Szkolenic ~raco - Sw - zakresu echrony informacji niejawnych.
Opracowanie nlo- ~chrony urzedu oraz nadzorowanie jego realizacji.
Nadrér pod kares~ q t-ina,

Provadzenie w0 ¢ anowisk oraz osob dopuszczonych do pracy na
stannwiskach. » 1 +wm? wiaze sie doster do informacji niejawnych.
Wspotriaza 7+ -oiws mi jednostkami i komérkami organizacyjnymi

stuzh ocheapy =" g zakresie ochrony informacji niejawnych.

[#S]
B es



it

8. Prz soto wves T hun entéw do arel Twum zaktadowego.
9. Przestrza. znie ¢ Kancelaryinei oraz obowiazujacych przepiséw

na vy stanove s rac

8§ 29.
1. W <ted =iane e Informacji Niejawnych wehodza:
o Pracor ik - acraey  kancelarie  tajna  oraz  administrator

bounicor=fst fes aaci.

1. Do 7adan Pionu ¢+ orv Informacji Nizjawnych nalezy:

o zapzwnice - ~hroay infermac)i riejawnych,
s ochrona - ~&v i sieci teleinformatycznych,
¢ Gl ;v iafonmacii iejawnych oraz  przestrzeganie

preoiste o aie tyeh inforrac,
C AU A ~w 'kéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
Rozdzial V

Zasady poor= vyt sracowywaniv projektow aktow prawnych, ich

=1i' =¢ji i sposobu realizacji.

3 30.
I. Na ;oo ol > e*  ustawov. ch Gminie przystuguje prawo
stapcv oot ol ~ wwa miejscov 2go  obowigzujacych na terenie
gmir v,

2. Akty pr:va mici e o ustanawia Rada Gminy w formie uchwaty.

W przyr:ikeck “ar “aeych zwloki przepisy porzadkowe moze wydaé



Wajt w tormie 7Z2-+adzenia. Zarzadzenie to podlega zatwierdzeniu na
najblizszei Sesji R-v Gminy. Traci ono moc w przypadku odmowy
zatwierdzenia lub 1o prredstawienia do zatwierdzenia.

Wojt Gminy wy:l+ie skty prawne w formie zarzadzen regulujacych

wewnetrzne spravey organizacyjne Urzedu.

$ 31,

Opracowerie proi-ktu aktu prawnege pod wzgledem merytorycznym
i redakevinvm viei=ov de wlaseiwego reeczowego pracownika Urzedu lub
kierownika gmirrej jednostki organizacyjnej, jezeli przedmiotem
regulacj: 52 sprev fezace w zakresie jego dziatania.
Projekty aktoéw ~rawrveh powinny  odpowiadaé  zasadom  techniki
legisiacvinel. a v = czegdlnosci:
a) redakeja poookcu vowinna by? jasna przejrzysta, zwiezia
Pwyozers: oo regulowal zagadnienia,
by tytul akiv -x‘ad>¢ sie musi s oznaczenia rodzaju akt, daty
i okresler.» omravwy bedaeet przedmiotem aktu,
¢ zasadnicrs Lo ¢ rousi zawierad:
o codomve  prawng  upowazniajgcg wo sposob  wyrazny
s Janyakto.
» o eory ang regalacie sprawy,
e clre:nic organu adpowledzialnego za jego wykonanie,
s [0 wakOnania,
© o sbhs L OpOSZentd,
» wnb. rzepisow,  Ktore  tracg moc w zwigzku

2 el L anlami aktu prawnego.



3. Do projcktu a.. orewnego powinno by¢ dotaczone uzasadnienie.
Dotvezy 10 w 5. 2dl-osci aktow, ktorych realizacja pociaga za sobg
okreslone skutk: - ansi-we, gospodarcze badz spoteczne.

4. Projekt a.tu po. a1 pozytywnemu zaopiniowaniu pod wzgledem

prawnym i redas . przez radeg prawnego.

§ 32.

Pracownik ds. :bstey . .dv Gminy 1 jej organdéw przekazuje w terminie
7 dni od daty ivh pe . 1 p- 1 aw przypzcku publikacji po 4 egzemplarze
aktow prawnych:

o Wojerrodzic,

e Pegionalne] (" ~rachunkowe).
§ 33.

1. Akty poawa . . ..co vego oglaszane w  Dzienniku Urzedowym
Woicwéd twa Ui ko — Mazurskiego wo trybie i na zasadach
okraflony arr oz 20 lipea 2000r o oglaszaniu  aktow
normatvv.nych - kt# -vch innych akiow prawnych / Dz. U. Nr 62
poz. 718 120 . Ird poz. 49%

2. Akt, prowa - Lov

-

rgco wchodzg w zyciu po uptywie 14 dni
od dnia ich oglo. 11 ¢ le nie przewidujg wyraznie innego terminu.

3. Akt erova ™ w0 oraz ‘nne skty prawne sa oglaszane takze
wosnosth zwol Wi przyiely prze7 rozplakatowanie na tablicach

oglcszer: v set 0 ora- w budynku Urzedu Gminy.

4. 7bic: alidw ;- . o iajscovezn prowadzi stanowisko ds. obstugi
iRady Covinvi 0 220w



5. Nadzor rad wtear v ogloszeniem aktu prawnego sprawuje Sekretarz

Gminy.

g 34.

1. W celu zapewn - - prawidlowej realizacji zadan wynikajacych z aktow
prawnych  precoveicy Urzede —  wedlug whasciwosel  rzeczowej,
niezwiocznie poc= nuje dziatania.

2. Dziataja w wwn zakiesie zgodnie 2z poleceniami Wojta Gminy

lub sekretarza.

Rozdzial Vi

Zasedy saie viaa indywidualnych spraw obywateli.

Tryb prz_jmewania, oo catrywania i zatatwiania skarg, wnioskow obywateli.

§ 35.

1. Indvywiduzlne . owy  obywateli sa  zalatwiane wedlug zasad
twetetach oo e ch w Kodeksie Postepowania Administracyjnego
oraz i"rich 3reze. oy przepisach.

2. Pracownicy (Lrze1 zobowigzani sa do sprawnego, rzetelnego,
terminovego 1 e ronnego rospatrywania i zatatwiania indywidualnych
spraw obhwvwale o oudiie 7 przepisard prawa i1 zasadami wspolzycia

spoteczneyo.

3. Indy »idiiing o owd zialnodd za terminowos¢ 1 prawidlowosé
zale:»ia= v Lw . 'oaych spraw ponosza  pracownicy  zgodnie
zusie!onym zak < - ooowlazkew.



§ 36.

Pracownicy Urzedu 7o wigsani sa do:

1.

-2

Udzielania  ni.

obowiazujacychi -

Rozstrzyeania

przypadkach do >

Informowanie

przestanek okre:

Poinrormowanic

lub Srodkach 7as.

Obywatele w srw

1
P

w formie ssinej. o

Interecartny v

¢ Poroewads
N ~ Gl
[l i.j,

Wosrrare o s
8 V. NImENETE] &

Pracxvmi- dr.

ZAPEW L Ndies

obyail

woednich informacpn oraz wyjasnienia  tresci

~episow prawnych.

seow v miare mozliwosel na miejscu a w innych

:$le: 1a terminu zatatwienia sprawy.

v

dgprianie  dokumentéw do  wgladu, wyjasnianie

4 G0yos sposob zatatwicenia sprawy.
5 orzystuguiacve srodkach  odwotawczych

-ani+ od wydanych rozstrzygnigc.
=¢ch indywidualnych majg prawo uzyskaé informacje

'mn ), telefeniczne] 1 elektronicznej.

8 37,

saechskarg 1 wnioskow przyymuja:

vz, adkach  rieotecnosei Wojta Zastgpeca Wojta
<k v godz. od 9% do 12" lub w najblizszy dzien
woorek jest dniemr. ustawowo wolnym od pracy,

v Zady Gminy w kazdy wtorek w godz. od 9%

~noakdw postewie, senatorowie i radni przyjmowani
FIREE
ooloyinyek prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow,

afi. mecje o mieiicowosel 1 czasie przyjmowania



4. Mervtorv:zne

zgodnie z i

Administracyjnz ..

5. Odpowiedzi na

1. Dziztalnosé kon:
¢ Jednoosoh
Gininy,
¢« Omyne o
2. System kontroli
3. Kontrolg wewr
e Wt G

v lasigpaa

-
L2

v Skorbnik
¢ Raaca P
4. Konirowg zewr:
pehiomon sicte,
5. Skarbrnik Gmin
prz.z jeoiestii
6. Sta..owiiw prine

pocdzotzalkove.

A

SN < P2 SO

ma. e rozpatrywanie skarg i wnioskow nastepuje

Jdam: zawartymi  w  Kodeksie  Postgpowania

gl : wnioski podpisuje Wojt.

Rozdzial VII

Ti. b wykonania kontroli

§ 38.

12 “hejmuje:

> steowiska pracy wehodzace w sklad Urzedu

stk budzetowe,

cepmiuje konirolg wewnetrzng i zewnetrzng,

S rawuja:

-9

Ny

BN

5 v konujg w zakresie przyznanych przez Wojta

zahvesie picwadzenia dzialalnoscel finansowej
zetowe podporzadkowane gminie,
eduw stosunku do jednostek

w -akresie dziatainosci rzeczowej.

40



7. Kortrolg ma i

¢ Zanswnbe

1l oatrete

Przepr - decna
kon:zoli 7wk -

-

3,
* b,

¢ Plooamici

e \Wunlk ke

R R .
b d I N VN TR

4 pragyiowaa:

wskazuj, . ko

odpowicudalne. -

PYz Cczyiiy,

=

R S
b it v s i,

“ev cej 1 petnej informacji stuzacej Wojtowt

~»dnostkom do doskonalenia ich dziatania.
vaocel 1o sprawneill dziatania stanowisk pracy,
2 2ewosel 1 termingwosct wykonywanych zadan,

- ci@strzegania dyseypliny pracy,

o2y i skutkow stwierdzajacych nieprawidtowoscei.

§ 39.

ete wewnetrzizy odnotowuje  sie wo L, Zeszycie

<hig . kontrola,

T

S,

¢l NEPrawidiovwscl,

mtroli  zewnetrzne]  sporzadza si¢  protokot

e meprawidtowaoset 1 uchybienia, osoby

réeniez osiagnigcia  oraz osoby, ktore si¢ do tego

Rozdeial Y1

Y. odpisysvania dokumentow

§ 4.

41



1. Wojt podpisuje

e Decyzje un
e Zarzadzeri:
e Pisma zvi-.
e Piema i
w 7akresio ¢
v Devzje -
WG nie o
v  Peincinoe
doi_mern
o Qdrowisd
1z vian
v Dl
pad stk
w  eTYZE
W czasis niect.

pocaistis Jast,
Sekratar. -y

poC MsL - iy
Sekretar: me

udz elonc.o iz
Skarbr:« nudpis
Pra.ovir o U

pisemne: - upe

cne

o oabiscie:

WYL

“egl aminy, pisma ogdlne wewnetrzne,

e - reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

dokumenty zawierajace os$wiadczenie woli

~zac+| dzialalnoscei,

.res. administracji publicznej, do ktorych wydawania
azuit innych oséb.,

~va  upowaznieniz do dziatania oraz podpisywania
v 1 deniu Gminy | Wojta,

ne skargi 1 wnioski oraz na interpelacje

e <ky 1 radnych,

e zwigzene z ‘unkcja nadzoru nad gminnymi
dzacyjnymi,
ach kadrowych pracownikoéw Urzedu.

Wojta dokumenty i decyzje administracyjne
TATa,
0: sbecnsic: Waoita - za jego upowaznieniem -
cose administracyve.

i »dpisywania pism niezaleznie od upowaznienia
ri wwnikom Urzedu,
: 1a 1 dokumerty wedlug odrebnych przepisow.
“dpisujg pisma 1 dokumenty na  podstawie

FSSEIE Wf:)_]fﬁ



1. Projekty pism

nazwisko i stano -

[

Pracownik przy..
administoacyjne, .

Z praweni.

Przy pedpisywania pis.

instrukejn  Ku celaiy

do Rozpoizadzenia Pre..

poz. 636/ w sprawie ir:.

migdzy gminnycn.

l. Zmianv -« Reao

samym 1 bie

2

Sekeetar: Gmi
Regulam- i w

wprowad, mgces

. wvzy: przektadane do podpisu powinny zawieraé
ko . racownika zalatwiajacego sprawg.
swuacy projekt zatatwienia sprawy w formie decyzji

oy ada za je] poprawnose merytorycezng 1 zgodnosé

§ 42.

¢ 7ji nalezy stosswaé wzory pieczeci ustalonych w

\n

o Urzedow  Gmin  stanowigcych  zatacznik

-2 Rady Ministrow z 10 marca 2003r / Dz. U. Nr 69

.kej. Kancelaryjne) dla organéw gmin 1 zwigzkow

Rozdzial ™

drzepisy konco ve

§ 43.

win.s Organizacyisym Urzedu nastepujg w takim
co crzvjec s do realizacgi.
1 oowiarek zanoznania pracownikow z trescig

e 14 dnit od daty wydania  zarzadzenia

e amin.



