ZARZADZENIE NR 27 /2011
Wéjta Gminy Grodziczno z dnia 18 kwietnia 2011r.

w sprawie: przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy
w Grodzicznie.

Na podstawie art. 33 ust.l 1 2 ustawy Z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591
zmiany: z 2002r. Dz.U. 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. Nr 162, poz.1568, z 2004r., Dz.U. Nr 102, poz.1055,
DzU. 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 18], poz. 1337, z 2007r.,
Dz.U. Nr 48, poz. 327, Dz.U. Nr 138, poz. 047, Dz.U. Nr 173, poz.1218, z
2008r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458, z 2009r. Nr 52 poz. 420, Nr 157
poz. 1241, z 2010r. Nr 28 poz. 142, Nr 28 poz. 146, Nr 106 poz. 675, z 201 1r.
Nr 40 poz. 230)

zarzgdzam co nastgpuje:

§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 20/2011 Wdjta Gminy Grodziczno z dnia 28 marca
2011r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Grodzicznie.




Zalaeznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 27 /2011 Wéjta Gminy Grodziczno

Spis tresci

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne.

Rozdzial 11
Zadania Wdjta, Zastgpcy Wéjta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.

Rozdziat 111
Struktura organizacyjna Urzedu Gminy.,

Rozdzial IV
Zakres dziatania komorek organizacyjnych Urzedu.

Rozdzial V
Zasady postgpowania przy opracowaniu projektow aktow prawnych, ich
publikacji 1 sposobu realizacji.

Rozdzial VI
Zasady zatatwiania indywidualnych spraw obywateli. Tryb przyjmowania,
rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow obywateli.

Rozdzial VII
Tryb wykonania kontroli.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania dokumentéw.

Rozdzial IX
Przepisy koncowe.



Rozdzial 1

Postanowienia ogoélne

§ 1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Grodzicznie zwany dalej

,,Regulaminem’” okresla:

“oRowD

Zadania Urzedu,

Strukture organizacyjna Urzedu,

Zasady funkcjonowania Urzedu,

Zakres dziatania poszczegodlnych komorek organizacyjnych.

§ 2.

. Urzad jest jednostka organizacyjna gminy powotang do wykonywania

nalezacych do zakresu dziatania Wojta zadan publicznych o znaczeniu

lokalnym:

Wiasnych wynikajacych z ustawy,

Zleconych z zakresu administracji rzadowe] na mocy ustaw,
Przejetych w drodze porozumien zawartych z organami
administracji rzadowej na podstawie upowaznienia Rady,

Innych wynikajacych z ustaw szczegbdlnych, uchwal organow

gminy, porozumien komunalnych.

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

Urzedem kieruje Wojt.

Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Nowe Grodziczno 17 A

. Urzad dziata na podstawie:

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst

jednolity Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z pdzniejszymi

zmianami)



e Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z pdzniejszymi zmianami)
e Statutu Gminy.

e Niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 11

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

§ 3.
. Wojt Gminy kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza Gminy.
. Wojt sprawuje funkcje¢ organu administracji samorzadowej I instancji
w zakresie zadan wiasnych i zleconych.
. Zadania Wéjta:
® Pelni funkcje pracodawcy dla pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzgdzie Gminy oraz kierownikéw gminnych
Jednostek organizacyjnych,
¢ Jest terenowym organem obrony cywilne;j,
* Reprezentuje gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w
sprawach dotyczacych gminy,
¢ Nadzoruje realizacje budzetu,
¢ Sklada oswiadczenie woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem
biezacej dziatalnosci gminy,
® Uczestniczy w pracach zwiazk6éw i porozumiefi miedzygminnych,
* Czuwa nad prawidlowym i terminowym udzielaniem odpowiedzi
na interpelacje i zapytania radnych, |
* Reprezentuje gmine i jej organy w postepowaniach sadowych
1 administracyjnych, a takze przed Trybunatem Konstytucyjnym

i organami administracji rzadowe;j,



Jest zwierzchnikiem stuzbowym wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
Realizuje polityke kadrowa,

Czuwa nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzedu,
Wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publiczne;j,

Udziela petnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej
kompetencji oraz swoje zarzadzenia,

Przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkodawcow,

Przedktada Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej
uchwaly Rady Gminy w ustawowo oznaczonym terminie,
Nadzoruje realizacje zadan zleconych w zakresie administracji
rzadowe] oraz przejetych w ramach porozumier,

Przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,

Wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczace
dziatalnosci Urzedu oraz innych aktow wewnetrznego zarzadzenia,
Odpowiada za ochrong informacji niej awnych wytwarzanych,
przetwarzanych, przekazywanych i przechowywanych w Urzgdzie,
Wykonuje inne zadania zastrzezone ustawami do wylacznej

kompetencji Wojta.

§ 4.

. Zastepca Wéjta wykonuje zadania powierzone przez Woijta.

W razie nieobecnoéci Woéjta jego zadania i kompetencje z zakresu

kierowania Urzedem przejmuje Zastgpca Wojta.



§ 5.

1. Sekretarz Gminy prowadzi sprawy gminy powierzone przez Wojta

Gminy w jego imieniu.

2. Sekretarz wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu

zapewnia sprawne jego funkcjonowanie, warunki jego dziatania

a takze organizacje pracy.

3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

Opracowywanie projektéw struktury organizacyjnej Urzedu,
Opracowywanic projektu regulaminu organizacyjnego urzedu
oraz uaktualnianie w miare potrzeby,

Nadzdr nad przygotowaniem uchwat Rady Gminy,

Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa
miejscowego i obwieszczen na terenie gminy,

Nadzorowanie kompletowania dokumentacji z pracy Rady
Gminy,

Nadz6r nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej oraz
Jednolitego rzeczowego wykazu akt,

Opracowanie zakreséw czynnosci dla poszczegodlnych stanowisk
w Urzedzie Gminy,

Nadzorowanie dyscypliny pracy pracownikow,

Nadzoér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow,

Nadzér nad prawidlowym trybem zatatwienia interpelacji
1 wnioskow radnych,

Nadzor nad przestrzeganiem zasady terminowego i rzetelnego
zalatwiania spraw obywateli,

Wydawanie z upowaznienia Wojta Gminy decyzji w sprawach

indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j,



Nadzorowanie i przestrzeganie instrukcji ochrony danych
osobowych oraz instrukcji okreslajace] sposOb zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych,

Odpowiada za realizacij¢ kontroli zarzadczej w Urzedzie
Wspohudziat w realizacji polityki kadrowej,

Realizacja innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

Analiza i ocena projektdéw organizacyjnych szkok:

- ilosci oddzialow,

- liczby zaje¢ nadobowiazkowych,

- organizacji swietlic,

- prowadzenia bibliotek szkolnych,

- podzialu na grupy: informatyka, jezyk angielski i wychowanie

fizyczne,

- czuwanie nad ilo$cia nadgodzin w poszczegdlnych szkolach,

Realizacja decyzji Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w zakresie ksztalcenia specjalnego indywidualnego nauczania,
Zatwierdzanie projektéw organizacyjnych szkot oraz aneksow
do tych organizacji,

Opracowanie regulaminu okreslajacego wysokos$é dodatkow
oraz szczegblowe warunki przyznawania nauczycielom
dodatkéw za wysluge lat, motywacyjnego, funkcyjnego,
za warunki pracy oraz innych skladnikéw wynagrodzenia
wynikajacego z Karty Nauczyciela oraz zasady ich
przyznawania i wyplacania,

Organizacja transportu szkolnego, w szczegodlnodci okreSlenie
czasu i tras dla przewoznikéw i autobusu oraz okreslenie ilosci

dowozonych dzieci,



Organizacja konkurséw na stanowisko dyrektora szkoly
1 publicznego gimnazjum,

Czuwanie nad prawidlows siecia szkol.

§ 6.

1. Skarbnik Gminy jest gtéwnym ksiegowym budzetu gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy:

Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy oraz
sktadanie informacji Wéjtowi w tym zakresie

Opracowanie projektu budzetu oraz Wieloletniej Prognozy
Finansowej dla Gminy Grodziczno oraz systematyczne
wprowadzanie zmian

Przygotowanie projektow uchwal w sprawach zwiazanych
z prowadzeniem gospodarki finansowej gminy,

Nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwal w zakresie
podatkéw i optat lokalnych,

Opiniowanie decyzji mogacych wywolaé skutki finansowe
dla budzetu gminy,

Nadzorowanie caloksztaitu prac z zakresu rachunkowosci,
wykonywanych przez jednostki organizacyjne,

Nadzér nad wykorzystaniem dotacji i wykonaniem dochodéw
budzetowych

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

Realizacja zadann kontrolnych i nadzorczych w jednostkach
podlegltych wykorzystujacych dotacje projektéw budzetu

panstwa,



e Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych
przez Wojta dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

e Kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie
zobowigzan pienigznych,

e Wspdldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz informacji,

e Sprawowanie nadzoru nad realizacja uchwal Rady Gminy
dotyczacych budzetu,

e Dbalo$¢ o mienie komunalne gminy i podejmowanie
przewidzianych prawem dziatan na rzecz zwigkszenia
dochodéw budzetu gminy,

e Zapewnienie prawidlowego prowadzenia ksiegowosci
i ewidencji majatku Gminy,

¢  Organizowanie obiegu i kontroli dokumentow w sposOb zapewniajacy
wiasciwy 1 zgodny z zasadami dyscypliny budzetowe] przebieg operacii
finansowych zwiazanych z wykonywaniem budzet.

¢ Informowanie Wéjta Gminy i Rade Gminy o zagrozeniach w
budzecie gminy,

¢ Realizacja innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy

§7.

Kierownictwo Urzedu stanowia:
o Wojt Gminy,
e Zastgpca Wojta Gminy,



e Sekretarz Gminy
e Skarbnik Gminy,

e Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 8.

1. W skiad Urzedu Gminy wchodza nastepujace komérki organizacyijne,

ktérym nadaje si¢ nastgpujace symbole do znakowania spraw:

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu i rachunkowosci
gminy - RGF,

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. plac — PZ,

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. wymiaru naleznosci
pienieznych — WPOD,

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. windykacji naleznosci —
RGF,

Jednoosobowe  stanowisko pracy ds. obstugi kasowej
1 dzialalnosci gospodarczej — RGF,

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. obronnych, obrony
cywilnej i ochrony przeciwpozarowej, — OC,

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i U.S.C
— USC,

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. organizacji i kadr — KO,
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy i jej
komisji oraz prowadzenia archiwum zakladowego — RG,
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budownictwa, inwestycji
planowania przestrzennego - BP,

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. rolnictwa i gospodarki

nieruchomosciami — RGN,

10



o Jednoosobowe stanowisko pracy ds. zaméwief publicznych
i promocji gminy — ZP,
e Wieloosobowe stanowisko pracy ds. pozyskiwania Srodkow
pozabudzetowych i promocji gminy - PP
e Jednoosobowe stanowisko pracy ds. drog gminnych - DG,
¢ Jednoosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej
i ochrony $rodowiska — GK,
e Jednoosobowe stanowisko pracy ds. informatyki i promocji
gminy — IP.
¢ Jednoosobowe stanowisko pracy ds. turystyki i wspdlpracy ze
stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi — SO
e Jednoosobowe stanowisko pracy ds. gospodarowania mieniem
komunalnym gminy - MK
2. W razie nieobecnosci pracownika na stanowisku pracy obowigzuje
zastepstwo, jak nizej:
Zastepca Wojta zastepuje Wéjta Gminy i Sekretarz Gminy,
Sekretarz Gminy zastepuje Zastepce Wojta,
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej i
ochrony przeciwpozarowej zastgpuje jednoosobowe stanowisko pracy ds.
ewidencji ludnosci i U.S.C oraz jednoosobowe stanowisko ds. turystyki i
wspolpracy ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi,
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i U.S.C zastepuje
jednoosobowe stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej i
ochrony przeciwpozarowej,
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. informatyki i promocji gminy
zastepuje jednoosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy i jej

komisji oraz prowadzenia archiwum zaktadowego,

11



Jednoosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy i jej komisji
oraz prowadzenia archiwum zakladowego zastepuje jednoosobowe
stanowisko pracy ds. informatyki i promocji gminy,

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. organizacji i kadr zastepuje
jednoosobowe stanowisko pracy ds. plac,

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. plac zastgpuje jednoosobowe
stanowisko pracy ds. organizacji i kadr,

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. zamoéwien publicznych i promocji
gminy zast¢gpuje jednoosobowe stanowisko pracy ds. drég gminnych
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. drég gminnych zastepuje
jednoosobowe stanowisko pracy ds. zamdéwien publicznych oraz
jednoosobowe  stanowisko pracy ds. gospodarowania mieniem
komunalnym gminy.

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. gospodarowania mieniem
komunalnym zastgpuje jednoosobowe stanowisko pracy ds. drég
gminnych.

Wieloosobowe  stanowisko pracy ds. pozyskiwania  Srodkow
pozabudzetowych zastgpuje si¢ wzajemnie.

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej i ochrony
srodowiska zastgpuje jednoosobowe stanowisko pracy ds. rolnictwa
1 gospodarki nieruchomosciami,

Jednoosobowe  stanowisko pracy ds. rolnictwa i gospodarki
nieruchomosciami  zastgpuje jednoosobowe stanowisko prac ds.
gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska,

Wieloosobowe  stanowisko pracy ds. budownictwa, inwestycji
i planowania przestrzennego zastepuje si¢ wzajemnie,

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu i rachunkowosci gminy

zastgpuje si¢ wzajemnie oraz skarbnika gminy,

12



e Jednoosobowe stanowisko pracy ds. wymiaru naleznosci pienieznych
zastepuje jednoosobowe stanowisko pracy ds. windykacji naleznosci
i jednoosobowe stanowisko pracy ds. obshugi kasowej i dziatalnosci
gospodarczej,

e Jednoosobowe stanowisko pracy ds. windykacji naleznosci zastepuje
jednoosobowe stanowisko pracy ds. wymiaru naleznosci pienigznych
i jednoosobowe stanowisko pracy ds. obshugi kasowej i dziatalnosci
gospodarczej,

e Jednoosobowe stanowisko pracy ds. turystyki i wspolpracy ze
stowarzyszeniami i  organizacjami pozarzadowymi  zastgpuje
jednoosobowe stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej i

ochrony przeciwpozarowej.

Rozdzial IV

Zakres dziatania komérek organizacyjnych Urzedu.

§9.

Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegolnosei:
1. W zakresie ustalonym przez Woéjta — podejmowanie dziatan w celu
zapewnienia wiasciwej i terminowe;j realizacji zadaf Urzedu oraz zadan
Gminy okreslonych w budzecie Gminy, uchwatach Rady, programach
gospodarczych, aktach prawnych,
2. Opracowywanie propozycji do projektow planéw, programéw rozwoju
Gminy,
3. Przygotowanie propozycji zatatwienia wnioskow i skarg interesantow,

wnioskow radnych, komisji Rady,

13



Przygotowywanie okresowych analiz, ocen informacji, wnioskéw oraz

sprawozdan z zakresu dziatania dla potrzeb organéw Gminy,

. Wzajemne wspoldzialanie ze soba oraz wspoéldzialanie z organami

administracji publicznej i innymi podmiotami w realizacji zadan Urzedu
Gminy,

Wykonywanie zadan zwiazanych z pomoca i wspotdziataniem z organami
solectwa,

Wykonywanie zadan z zakresu obronnosci, obrony cywilnej, ochrony
informacji niejawnych, ochrony danych osobowych,

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownictwo Urzedu,
ktérych obowigzek wykonania wynika z przepiséw prawa, a zwlaszcza
dotyczacych organizacji wyboréw: Prezydenta RP, Sejmu RP, Senatu
RP, Parlamentu Europejskiego, samorzadowych, organizacji referendow

1 prac statystycznych,

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

§ 10.

Do zakresu dzialania wieloosobowego stanowiska pracy ds. budzetu

1 rachunkowosci gminy nalezy w szczegdlnosci:

1.

Prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie dochodéw i wydatkéw

gminy,

. Biezace prowadzenie rachunkowosci Urzedu jako jednostki budzetowej

oraz obsluga pozostatych rachunkow,

. Przygotowanie dla potrzeb Wojta okresowych informacji w zakresie

wydatkéw sporzadzenie sprawozdan finansowych,
Prowadzenie rachunkowosci w zakresie prowadzonych inwestycji

na terenie gminy,

. Ewidencja VAT i jego rozliczanie z Urzegdem Skarbowym,

Prowadzenie spraw dotyczacych Funduszu Swiadczen Socjalnych,

14



7. Biezqca analiza dochodéw 1 wydatkow, sktadanie informacji
w tym przedmiocie Skarbnikowi Gminy,

8. Prowadzenie ksiegi gtéwnej budzetu gminy,

9. Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen majatkowych gminy,

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem sofeckim,

11. Wspétudzial przy opracowywaniu projektu budzetu gminy,

12. Wspotudzial przy opracowywaniu projektow uchwat 1 zarzadzen
w sprawach zwiagzanych z prowadzeniem gospodarki finansowej gminy,

13. Wspotudzial w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej gminy,

14. Prowadzenie ewidencji analitycznej przekazanych $rodkow dla jednostek
budzetowych,

15.Przekazywanie informacji do kierownikow jednostek budzetowych
o dokonanych zmianach w planach finansowych,

16. Prowadzenie spraw w zakresie wykorzystania dotacji i wykonywanie
dochodéw budzetowych

17.Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zakladowego,

18.Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzkowych przepisow

na w/w stanowisku pracy.

§ 11.
Do zakresu dzialania jednoosobowego stanowiska pracy ds. ptac nalezy
w szczegolnosci:
1. Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen spolecznych,
2. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczeniem i wyplata
wynagrodzen i zaskow,
3. Rozliczanie w tym zakresie z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych
i Urzedem Skarbowym,
4. Wydawanie zaswiadczen w sprawie wysokosci  wynagrodzenia

dla potrzeb pracownikow,
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5.
6.

Przygotowanie dokumentacji do archiwum zakladowego,
Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowiazujacych przepiséw na

w/w stanowisku pracy.

§ 12.

Do zakresu dziatania jednoosobowego stanowiska pracy ds. wymiaru naleznosci

pienig¢znych nalezy w szczegdlnosci:

L.

Przygotowywanie danych do projektéw uchwat w sprawie stawek
podatkow i optat lokalnych:

¢ podatku rolnego,

e podatku lesnego,

e podatku od nieruchomosci,

e podatku od posiadania pséw,

optaty administracyjne;j,

. Prowadzenie w razie potrzeby kontroli w tym zakresie,

. Dokonanie wymiaru oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

przygotowanie decyzji,

Rozpatrywanie wnioskéw o umorzenie podatkéw lub rozlozenie na raty
lub przesunigcie terminu platnosci naleznodci podatkowych,

Wydawanie zaswiadczen o zaleglosciach podatkowych oraz wysokosci

dochodéw uzyskiwanych z gospodarstw rolnych,

6. Wspolpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa,
7.
8
9

Prowadzenie spraw zwiazanych ze stosowaniem ulg ustawowych,

. Prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw,

. Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,

10.Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujacych przepisow

na w/w stanowisku pracy.
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§ 13.

Do zakresu dzialania jednoosobowego stanowiska pracy ds. windykacji

naleznosci nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

NS R

Do

Prowadzenie rachunkowosci podatkowej,

Przygotowywanie upomnien oraz decyzji zmierzajacych do egzekucji
administracyjnej naleznosci pienigznych,

Prowadzenie ewidencjii aktualizacji tytuléw wykonawczych,
Ewidencja i windykacja nalezno$ci za uzytkowanie wieczyste,
Wspdtpraca z Urzegdem Skarbowym,

Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,
Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowiazujacych przepisow

na w/w stanowisku pracy.

§ 14.

zakresu jednoosobowego stanowiska pracy ds. obstugi kasowej

i dziatalnosci gospodarczej nalezy w szczeg6lnosci:

1.

Prowadzenie obshigi kasowej Urzedu, szkol podstawowych
i publicznych gimnazjéw oraz instytucji kultury wraz z pelng
dokumentacja w tym zakresie,

Gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,

. Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjonowaniem dziatalnosci

gospodarczej,

Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie zasad usytuowania miejsc
sprzedazy i podawania napojow alkoholowych oraz ustalenia liczby
punktéw sprzedazy napojow pow. 4,5% i alkoholu przeznaczonego

do spozycia poza i w miejscu sprzedazy,
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. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen

na sprzedaz napojow alkoholowych oraz oplatami za korzystanie z tych
zezwolen,

Wspétdziatanie z Gminng Komisja do spraw Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych w zakresie przestrzegania przez podmioty gospodarcze
warunkOw ustawy o wychowaniu w trzezwosci przeciwdziataniu

alkoholizmowi oraz odpowiednich uchwat Rady,

. Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zakladowego,

. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowiazujacych przepiséw na

w/w stanowisku pracy.

§ 15.

Do zakresu dziatania jednoosobowego stanowiska pracy ds. obronnych, obrony

cywilnej i ochrony przeciwpozarowej nalezy w szczegolnosci:

1.
2,

Rejestracja os6b na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej,
Sporzadzanie lista na potrzeby kwalifikacji wojskowej oraz

wspoétdziatanie z Wojewoda i wiadzami wojskowymi w tym zakresie,

. Wspoldziatanie z Wojewoda w zakresie przeprowadzania poboru,

Wykonywanie zobowiazan na rzecz mobilizacyjnych sit zbrojnych,

. Wydawanie decyzji w sprawie swiadczen osobistych i rzeczowych

na rzecz obronnosci kraju,

. Realizacja zadan wynikajacych z Rozporzadzenia dotyczacego

szczegdtowego zakresu szefow o.c.,
Opracowanie projektow i stata aktualizacja dokumentéw obronnych
1 obrony cywilnej w tym:

¢ planu O.C. Gminy,

¢ planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby obronne,

¢ planu akcji kurierskiej,

e dokumentacji Statego Dyzuru,
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¢ dokumentacji materiatowe] sprzgtu O.C.

8. Realizacja zadah gminy wynikajacych z ustawy o ochronie
Przeciwpozarowej,

9. Programowanie i wnioskowanie w sprawie Kkierunkow dziatania
w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

10.Wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami o ochronie ppoz.
nalezacych do kompetencji Gminy. Udzielanie wszelkiej pomocy
merytorycznej jednostkom O.S.P,

11.Wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i
udzielania pierwszej pomocy:

a) przestrzegal przeciwpozarowych wymagan techniczno-budowlanych w
budynkach nalezacych do Gminy,

b) zapewnié przeglady i konserwacje urzadzen przeciwpozarowych i gasnic,

¢) zapewni¢ osobom przebywajacym na terenie obiektu bezpieczenstwo i
mozliwos¢ ewakuacii,

d) zapoznaé pracownikéw Urzedy Gminy z przepisami przeciwpozarowymi
oraz w zakresie udzielania pierwszej pomocy,

e) przeprowadzi¢ zajecia praktyczne z pracownikami Urzedu Gminy na
wypadek pozaru oraz udzielania pierwszej pomocy.

12. Prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu Gminy oraz spraw zwiazanych
z ochrong informacji niejawnych.

Zadania pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych:

- zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych.

- wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa pracownikom dopuszczonym do

pracy na stanowiskach zwiagzanych z dostgpem do informacji niejawnych.
- szkolenie pracownikow z zakresu ochrony informacji niejawnych.
- Opracowanie planu ochrony urz¢du oraz nadzorowanie jego realizacji.

- Nadzo6r nad kancelarig tajna.

19



- Prowadzenie wykazu stanowisk oraz oséb dopuszczonych do pracy na

stanowiskach, z ktorymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych.

- Wspotpraca z wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb

ochrony panstwa w zakresie ochrony informacji niejawnych.

13.Przygotowanie dokumentacji do archiwum zakladowego,

14. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowiazujacych przepisow

na w/w stanowisku pracy.

§16.

Do zakresu dzialania jednoosobowego stanowiska pracy ds. ewidencji ludnosci

1 U.S.C. nalezy w szczegdlnosci:

1. Realizacja zadan wynikajacych zustawy o aktach stanu cywilnego:

biezaca rejestracja urodzen, matzefstw, zgondw,

wydawanie zezwolen na zawarcie zwigzku malzenskiego poza
stalymi miejscami zamieszkania oraz na skrocenie ustawowego
terminu zawarcia zwigzku matzenskiego,

przyjmowanie of$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,
powrocie matZzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzenstwa, uznaniu dziecka, nadanie dziecku nazwiska
meza lub matki,

sporzadzanie aktow stanu cywilnego,

wydawanie decyzji administracyjnych majacych wptyw na zmiane
zapisOw w ksiggach stanu cywilnego,

wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé,

prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion lub nazwisk,

2. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z ewidencja ludnosci,

3. Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie

zameldowania lub wymeldowania,
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. Wykonywanie zadafi zwiazanych z wypisywaniem  numerow

ewidencyjnych i wspoldziatanie w tym zakresie z Rzadowym Centrum

Informatycznym,

. Prowadzenie i stata aktualizacja rejestru wyborow,

. Tworzenie dokumentacji informatycznej i dokumentowanie przesyltu

informatycznego zwiazanego z wydawaniem dowodow osobistych,

. Przygotowanie danych dotyczacych ludnosci w Gminie dla potrzeb

jednostek organizacyjnych Gminy,

. Przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego,

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujacych przepisow

na w/w stanowisku pracy.

§17.

Do zakresu jednoosobowego stanowiska pracy ds. organizacji i kadr nalezy

w szczegoOlnosci:

1.

Prowadzenie zbioru przepisdbw prawnych zwiazanych ze struktura

organizacyjna Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych gminy,

. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu,

. Prowadzenie spraw kadrowych kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych gminy,

Prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikow Urzedu,

. Prowadzenie spraw emerytalno — rentowych kierownikow gminnych

jednostek organizacyjnych gminy,

Wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych pracowniczych i czlonkow
ich rodzin - pracownikom zatrudnionym w Urzedzie i kierownikom
jednostek organizacyjnych,

Sporzadzanie umoéw cywilno — prawnych tj. uméw zlecen 1 umoéw

o dzieto,
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8. Kierowanie na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie
pracownikow  Urzedu 1  kierownikéw  gminnych  jednostek
organizacyjnych,

9. Prowadzenie spraw z zakresu przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkow ochrony indywidualnej pracownikéw Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych gminy,

10.Wspoélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania
bezrobotnych oraz prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw
zatrudnionych w ramach:

¢ umow o prace interwencyjne i roboty publiczne,
e umoéw o zatrudnienie stazystow i absolwentéw oraz w ramach
przygotowania zawodowego,

I I.Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw zatrudnionych w ramach
umoéw specjalnych,

12.Sporzadzanie  planéw  urlopéw  wypoczynkowych  pracownikéw
1 czuwanie nad jego realizacja,

13.Terminowe i prawidlowe sporzadzanie sprawozdan do GUS dotyczacych
spraw kadrowych,

14.Prowadzenie obstugi sekretariatu Urzedu,

15.Zapewnienic sprawnego i wlasciwego obiegu dokumentéw w urzedzie,
prowadzenie odpowiedniej dokumentacji ewidencyjno - rejestrowe;j
w tym zakresie,

16.Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie,

1'7.Prowadzenie odpowiedniej ewidencji / ksiazka wyjsé stuzbowych
1 prywatnych zwiazanej z dyscypling pracy w Urzedzie,

18.Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja obstugi administracyjno
— gospodarczej Urzedu i zabezpieczenia mienia,

19.Utrzymanie w nalezytym stanie i biczaca aktualizacja informacji

wizualnej w Urzedzie,
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20.Prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow oraz czuwanie nad organizacjg

zatatwiania skarg 1 wnioskow,

21.Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zakladowego,

22 Nadawanie statutu bibliotekom, tworzenie, laczenie, przeksztatcanie

1 znoszenie bibliotek,

23.0rganizowanie 1 tworzenie instytucji kultury,

24.Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowiazujacych przepiséw

na w/w stanowisku pracy.

§ 18.

Do zakresu dzialania jednoosobowego stanowiska pracy ds. Rady Gminy

i jej komisji oraz prowadzenia archiwum zaktadowego nalezy w szczegdlnosci:

1. Obsluga organizacyjna i kancelaryjno — techniczna Rady Gminy i Komisji

Rady Gminy, w tym:

Zabezpieczenie organizacyjne Sesji Rady,

Wspotudziat w przygotowaniu projektow uchwal, sprawozdan,
informacji oraz innych materialow niezb¢dnych na posiedzenia,
Organizowanie posiedzen Komisji Rady,

Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy przesylanie ich organom
nadzoru oraz do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa,

Protokotowanie posiedzen sesji Rady Gminy i Komisji Rady,

Prowadzenie rejestru wnioskow oraz czuwanie nad ich realizacja,

2. Obstuga techniczno — biurowa rad, sottyséw i zebran wiejskich,

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga organizacyjna wybordow:

¢ na Prezydenta RP,
e do Sejmui Senatu RP,

o parlamentu Europejskiego,
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9.

¢ do Rady Gminy,
e wyborow organéw sotectwa,

e referendow,

. Zaopatrzenie w materialy kancelaryjne soltyséw, tablice urzedowe,

czasopisma 1 pieczecie,

. Obstuga spotkan i narad organizowanych na zlecenie Przewodniczacego

Rady lub Komisji,

Opracowanie na zlecenie Przewodniczacego Rady analiz informacji,
sprawozdan dotyczacych funkcjonowania Radyi jej organdw,
Prowadzenie archiwum zakladowego,

Wspolpraca ze stanowiskiem prowadzacym Biuletyn Informacji
Publicznej

Przygotowanie dokumentacji do archiwum zakladowego,

10.Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujacych przepisow

na w/w stanowisku pracy.

§ 19.

Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska pracy ds. budownictwa i

inwestycji, planowania przestrzennego nalezy w szczegolnosci:

1.

Koordynowanie prac zwiazanych z aktualizacjg strategii rozwoju
Gminy.
Przygotowywanie materialow do studium uwarunkowan 1 kierunkéw

zagospodarowania przestrzennego gminy.

. Przygotowywanie materialdw niezbgdnych do sporzadzania projektu

miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.
Podawanie do publicznej wiadomosci o przystapieniu do sporzadzenia
planu miejscowego, a nastgpnie o wylozeniu projektu planu do

publicznego wgladu.
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5. Prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi
wynikajacymi z ustalen zawartych w planie zagospodarowania
przestrzennego gminy.

6. Ustalenie potrzeb w zakresie remontéw i inwestycji komunalnych
realizowanych ze srodkéw budzetowych i pozabudzetowych.

7. Po przeprowadzeniu zaméwienia publicznego przejecie przeprowadzenia
inwestycji gminnych wraz z dokonaniem odbioru,

8. Koordynowanie prac zwiazanych z remontami i modernizacja mienia
gminnego.

9. Wspdlorganizowanie rob6t publicznych i interwencyjnych oraz
sprawowanie nadzoru nad wykonaniem robdt,

10.Prowadzenie ewidencji umozliwiajacej rozliczenie powierzonych
narzedzi i materiatow.

11.Programowanie i koordynowanie prac zwiazanych z budowg sieci
wodociagowej kanalizacyjnej, sanitarnej, gazyfikacyjnej.

12.Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu, prowadzenie rejestru decyzji w tych
sprawach,

13.Nadanie nieruchomosciom numerdéw porzadkowych,

14 Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona zabytkow,

15.Przygotowywanie dokumentéw do archiwum zakladowego,

16.Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowiazujacych przepisow
na w/w stanowisku pracy.

17.Zak}adanie i prowadzenie ksiag obiektow uzytecznie publicznych.

§ 20.
Do zakresu dzialania jednoosobowego stanowiska pracy ds. rolnictwa
i gospodarki nieruchomosciami naleza w szczego6lnosct:

1. Wydawanie pozwoleni na uprawg maku i konopi.
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2. Przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chorob, szkodnikéw
i chwastow — wzywanie do wykonania okreslonych czynnosci lub
wykonanie zastepcze.

3. Przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowanie
lub zachorowaniu zwierzat na chorobge zaraZzliwa, a w przypadku
walgsania si¢ psa chorego lub podejrzanego o wscieklizng podjaé
starania o jego schwytanie i przekazanie do schroniska.

4. Podawanie do wiadomosci w sposdb zwyczajowo przyjety zarzadzen
lekarza weterynarii oraz komunikatow zwigzanych z ochrona roslin.

5. Opiniowanie spraw dotyczacych rekultywacji i zagospodarowania
gruntdw rolnych i lesnych.

6. Dokonywanie sprzedazy, przekazywanie w uzytkowanie wieczyste,
dzierzawe lub uZzyczenie gruntow stanowiacych wilasno$¢ Gminy.

7. Nieodplatne przejmowanie gruntow stanowiacych wlasnos¢ Skarbu
Panstwa na wlasno$¢ Gminy w uzytkowanie wieczyste lub uzyczenie.

8. Przekazywanie gruntow Gminy Komunalnym Jednostkom
Organizacyjnym w odplatny Zarzad.

9. Sprzedawanie lub oddawanie w uzytkowanie wieczyste gruntéw
stanowigcych wilasnos¢ Gminy a takze sprzedaz wolnych budynkéw
1 innych urzadzen oraz wolnych lokali w drodze przetargu.

10.Wnioskowanie o dokonanie zmian wpiséw w ksiegach wieczystych
oraz o zalozenie nowych ksiag wieczystych.

11.Przygotowanie projektéow uchwat okreslajacych kryteria przeznaczenia
do sprzedazy lokali stanowigcych wilasnos¢ Gminy.

12.Podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy lub do oddania w wieczyste uzytkowanie,
dzierzawe lub najem.

13.Ustalanie cen nieruchomosci stanowiacych wlasno$é Gminy

14.Ustalanie optat z tytulu wieczystego uzytkowania i zarzadu.
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15.Korzystanie z przystugujgcego prawa pierwokupu.

16.0glaszanie i przeprowadzanie przetargéw na nieruchomosci stanowigce
wlasnos¢ Gminy.

17.Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjq spisow rolnych i innych
badan statystycznych.

18. Wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie wykonywania
odwodnien 1 przeprowadzenia melioracji.

19.Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

20.Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujacych przepiséw na

w/w stanowisku pracy.

§ 21.
Do zakresu dzialania jednoosobowego stanowiska pracy ds. zamowien
publicznych i promocji gminy nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem przez Gming zamowien
publicznych, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego dla wszystkich dostaw, ustlug 1 robot
budowlanych w rozumieniu prawa zaméwien publicznych zamawianych
przez Gming,

b) przekazywanie informacji do merytorycznych pracownikow o zawarciu
umowy z wykonawcg zamowienia,

c) prowadzenie procedury protestacyjnej 1 odwolawcze) zwiazane]
z zamOwieniami publicznymi,

d) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych udzielanych przez Gming,

e) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych postgpowan o udzielanie
zamodwienia publicznego.

2. Wspdlpraca z organizacjami i instytucjami w zakresie promocji gminy.
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. Podejmowanie i koordynowanie dzialan w zakresie wydawania ofert

inwestycyjnych, folderéw, katalogow.
Prowadzenie dokumentacji promocyjnej 1 prowadzenie programow

promocyjnych.

. Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowiazujacych przepisow

na w/w stanowisku pracy.

§ 22.

Do zakresu wieloosobowego stanowiska pracy ds. pozyskiwania srodkéw

pozabudzetowych i promocji gminy nalezy w szczego6lnosci:

1.

Podejmowanie dziatan majacych na celu pozyskiwanie dla Gminy
srodkow z funduszy pomocowych Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw
pozabudzetowych,

Opracowywanie odpowiednich wnioskdw w zwiazku z prowadzonymi
inwestycjami na terenie Gminy w celu pozyskania srodkéw

pozabudzetowych.

. Pomoc w opracowywaniu wnioskdw dla jednostek organizacyjnych

gminy, stowarzyszen i organizacji pozarzadowych w zakresie
pozyskiwania srodkéw unijnych fundacji.

Monitorowanie realizowanych projektow.

. Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zakladowego.

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowiazujacych przepisow na

w/w stanowisku pracy.

§23.

Do zakresu dzialania jednoosobowego stanowiska pracy ds. dréog gminnych

nalezy w szczegodlnosci:
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1. Wydawanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii drog
gminnych i lokalnych.

2. Zaliczanie drogi do kategorii drég zaktadowych.

3. Planowanie i finansowanie utrzymania i ochrony droég lokalnych
1 gminnych.

4, Orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu
poprzedniego w razie jego naruszenia.

5. Wydawanie zezwolefi na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej.

6. Opracowanie projektow planéw w zakresie budowy modernizacji,
utrzymania droég i mostow na terenie Gminy oraz organizowanie prac
w tym zakresie.

7. Wspolpraca w zakresie eksploatacji drog powiatowych i wojewodzkich z
Zarzadami Drog.

8. Opracowanie planu zimowego utrzymania drég oraz organizowanie prac
w tym zakresie.

9. Prowadzenie i aktualizowanie ewidencji drdg i mostow na terenie gminy.

10.Sprawowanie nadzoru nad bezpieczefistwem uzytkownikow drog
gminnych i mostéw (zamowienie publiczne pkt.1-8).

11.Po przeprowadzeniu zamoOwienia publicznego przejgcie prowadzenia
remontdw inwestycji wraz z oddaniem do uzytku.

12.Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

13.Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowiazujacych przepiséw

na w/w stanowisku pracy.

§ 24.
Do =zakresu dziatania jednoosobowego stanowiska pracy ds. gospodarki
komunalnej i ochrony srodowiska nalezy w szczegolnosci:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z przydzialem lokali mieszkalnych,

2. Zawieranie umow najmu na lokale mieszkalne 1 uzytkowe,
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3. Przygotowanie projektu uchwatly w sprawie okreslenia stawek czynszu
regulowanego na lokale mieszkalne oraz projektu uchwal w sprawie
lokali socjalnych,

4. Realizacja zadan zawartych w wieloletnim programie gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy Grodziczno,

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong srodowiska i ochrong
przyrody w tym:

e przestrzeganie przepisow ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminie,

e koordynowanie zadan wynikajacych 2z obowigzku ochrony
srodowiska oraz utrzymanie jego czystosci — koordynacja akcji
,Sprzatanie Swiata”,

e wydawanie zarzadzen dot. ograniczen w zwigzku z ochrong
przyrody np. wprowadzenie ograniczen w przypadku
prowadzenia ucigzliwe] dzialalnosci - dotyczy to czasu pracy
urzadzen,

e prowadzenie dzialan zmierzajacych do podniesienia estetyki
gminy,

e uczestniczenie w opracowaniu programéw ochrony $rodowiska
1 ochrony przyrody,

¢ opiniowanie spraw zwigzanych ze skladowaniem odpaddéw
statych i ptynnych,

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong pomnikéw przyrody.

7. Uczestniczenie w opracowaniu planu ochrony Welskiego Parku
Krajobrazowego.

8. Opracowante programu zalesienia gruntdéw bedacych wlasnoscia
gminy.

9. Wydawanie  wnioskow na wyrab drzew  wolnostojacych

i z zadrzewien.
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10. Lustracja na gruncie w celu wskazania zadrzewienia do wyrgbu.

11. Przygotowywanie decyzji pozytywnych lub odmownych w zakresie
wycinki drzew wolnostojacych oraz z zadrzewief — prowadzenie
kontroli w tym przedmiocie.

12. Prowadzenie kontroli nielegalnego wyrebu drzew 2z zadrzewien,
przeprowadzenie procedury administracyjnej, a w szczegolnosci;

e Sporzadzenie protokotu ogledzin,

e Wydanie postanowienia 0 wszczgciu postgpowania,

e Wydanie decyzji o nalozeniu administracyjnej kary
pienieznej,

13. Aktualizacja programoéw zagospodarowania lasow i klasyfikacji do

celéw podatkowych.

14. Sporzadzanie wykazu wiascicieli lasow podlegajacych opodatkowaniu

podatkiem lesnym.

15.Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan w zakresie

gospodarki komunalnej dotyczacej os$wietlenia ulicznego na terenie

Gminy

16. Przygotowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

17.Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujacych przepiséw

na w/w stanowisku pracy.

§ 25.
Do zakresu dziatania jednoosobowe stanowiska pracy ds. informatyki i promocji
gminy nalezy w szczegélnosci:
1. Administrowanie systemami sieciowymi.
2. Projektowanie sieci komputeroWych.
3. Przygotowanie materialéw oraz aktualizacja strony internetowe]
Urzedu Gminy.

4. Nadzér nad systemami informatycznymi Urzedu.
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S. Instalacja 1 nadzor nad nowymi systemami 1 aplikacjami.
6. Konfiguracja i1 biezaca obstuga sprzetu komputerowego w Urzedzie.
7. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz wspotpraca
ze stanowiskami majacymi wptyw na tworzenie Biuletynu Informacji
Publiczne;.
8. Kontrola legalnosci oprogramowania w Urzedzie.
9. Wspolpraca z organizacjami, instytucjami zakresie promocji gminy.
10. Podejmowanie i koordynowanie dziatan w zakresie wydawania ofert
inwestycyjnych, folderédw, katalogow, katalogdéw tym:
e prowadzenie strony internetowej, gromadzenie informacji
o gminie oraz ich aktualizacja,
¢ prowadzenie dokumentacji promocyjnej i prowadzenie
programdéw promocyjnych,
* koordynowanie realizacji: ,, Strategii Rozwoju Gminy”,
Programu Rozwoju Lokalnego” oraz ,,Gminnej Strategii
Rozwiazywania problemow Spotecznych”.

11. Zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie
informacji szczegodlnie przeciwdziatanie dostepowi 0s6b
nieupowaznionych do systemu, w ktérym przetwarzane sg dane
osobowe oraz podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku
wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen.

12. Nadzér nad poprawnym funkcjonowaniem sieci komputerowej
1 jej administrowanie.

13. Dodawanie i usuwanie oraz modyfikacja elementdw fizycznych
1 logicznych sieci komputerowe;j.

14. Archiwizacja danych informatycznych Urzedu.

15. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowiazujacych

przepiséw na w/w stanowisku pracy.
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§ 26.

Do zakresu dziatania jednoosobowego stanowiska pracy ds. turystyki i

wspolpracy ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi nalezy w

szczegolnosci:

1. Prowadzenie ewidencji pol biwakowych i innych obiektow hotelarskich, a w
szczegolnoscei:

- zakladanie kart ewidencyjnych pél biwakowych i wydawanie decyzji o
zaszeregowaniu,

- zakladanie kart ewidencyjnych innych obiektdéw hotelarskich, w ktorych sg
$wiadczone ustugi hotelarskie dotyczy rowniez gospodarstw
agroturystycznych,

- kontrola w/w obiektéw w zakresie minimalnego spetnienia wymagan w mysl
ustawy o ustugach hotelarskich.

2. Opieka nad grobami cmentarzami wojennymi zgodnie z ustawg o
cmentarzach i chowaniu zmarlych.

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z zakladaniem i utrzymaniem cmentarzy
oraz nadzorem nad cmentarzami wyznaniowymi.

4. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym i
wolontariacie, w tym:

- opracowanie rocznego programu wspolpracy,

- oglaszanie konkursow,

- kontrola realizacji wykonanych zadah przez stowarzyszenia

- przedstawienie sprawozdan ze zleconych zadan publicznych.

5. Wspdlpraca ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych.

6. Wspolpraca ze stowarzyszeniami zarejestrowanymi na terenie gminy oraz

udzielanie im pomocy w realizacji zadan statutowych.
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7. Udzielenie pomocy Kotom Gospodyn Wiejskich w realizacji zadan
statutowych, a szczegdlnosci:

- organizowanie spotkan, konsultacji, warsztatow, seminariow

- prowadzenie programow szkoleniowych dla kobiet

- pomoc w pozyskiwaniu Srodkéw pozabudzetowych dla organizacji kobiecych,

- organizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych skupiajacych dzieci, mlodziez,
dorostych, a takze rodziny, osoby samotne, osoby starsze z réznych srodowisk
w ramach integracji spotecznej,

- pomoc w aktywizowaniu 0séb niepetnosprawnych nawiazujac wspotprace z
organizacjami pozarzadowymi i rzadowymi celem wymiany doswiadczen i
umiegjetnoscl cztonkow stowarzyszenia,

- pomoc w organizacji zebran sprawozdawczo-wyborczych.

8. Wspdlpraca z Gminna Rada Kobiet Wiejskich.

§27.

Do zakresu dziatania jednoosobowego stanowiska pracy do spraw

gospodarowania mieniem komunalnym gminy nalezy w szczegdlnosci:

1. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z administrowaniem, biezacym
utrzymaniem i eksploatacjg gminnej sieci wodociaggowej na terenie gminy
poprzez:

a) dostarczenie wody odbiorcom z terenu gminy Grodziczno na zasadach
okreslonych w ustawie o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu sciekow,

b) dokonywanie okresowych badan bakteriologicznych probek wody
pobieranych z sieci wodociagowej

c) biezaca eksploatacja, konserwacja i utrzymanie w statej sprawnosci
technicznej sieci wodociggowej wraz z urzadzeniami

d) usuwanie wszelkich awarii

¢) dokonywanie okresowych przegladow urzadzen
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f) utrzymanie w pelnej sprawnos$ci wszystkich urzadzen glownie hydrantow
i zasuw

g) zawieranie umow na dostawe wody z mieszkaficami gminy w oparciu o
obowiazujace przepisy oraz pobieranie naleznosci za dostarczong wodg.

2. Wywoz nieczystosei statych i ptynnych z obiektéw administrowanych przez
Urzad Gminy tj. siedziba Urzedu Gminy, z budynkéw gminnych w
Grodzicznie i Mrocznie, z budynkéw znajdujacych si¢ w Osrodku
Wypoczynkowym w Rynku 1 Ostaszewie.

3. Prowadzenie remontéw biezacych w budynkach mienia gminnego.

4, Wykonywanie remontu drog zwirowych, a takze uzupeinianie masg na zimno
drég gminnych. Utwardzanie drog kruszywem uzyskanym z przekruszenia
kamienia polnego.

5. Odsniezanie chodnikdw, drég gminnych i wewngtrznych lokalnych.

6. Dokonanie wycinki drzew przydroznych a pozyskane drewno przygotowac
jako opat dla potrzeb Urzgdu Gminy.

7. Budowa i przebudowa chodnikow przy drogach gminnych.

8. Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

9. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz przepisOw obowiazujacych na

w/w stanowisku.

§ 28.
Do zakresu dziatania radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:

1. Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw uchwat i
innych aktow prawnych Rady.

2. Obstuga prawna Rady Gminy, Woéjta i Urzedu.

3. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem prawa przez pracownikow
Urzedu, udzielanie porad prawnych i instruktazu.

4. Opiniowanie projektow uméw i porozumien.

5. Wydawanie opinii prawnych dotyczacych:
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6.
7.
8.
9.

e Zawierania ugod w sprawach majatkowych,

e Umarzanie wierzytelnosci,
Prowadzenie zastepstwa sadowego.
Biezace informowanie o zmianach w przepisach o obshudze prawne;.
Realizowanie zadan przewidzianych w przepisach o obstudze prawne;j.

Przygotowywanic dokumentéw do archiwum zaktadowego.

10.Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowiazujacych przepiséw na

w/w stanowisku pracy.

§ 29.

Do zakresu dzialania pracownika ds. profilaktyki rozwigzywania problemow

alkoholowych i gospodarki komunalnej nalezy w szczegdlnosci:

1.

Prowadzenie dziatalnosci zwigzane] z profilaktyka alkoholowych

rozwigzywaniem probleméw alkoholowych na terenie Gminy.

. Koordynacja i nadzér nad realizacjgq gminnego programu profilaktyki

i rozwigzywania problemdw alkoholowych.

. Zwiekszanie dostgpnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej

dla oséb uzaleznionych od alkoholu.

. Prowadzenie profilaktycznej dzialalnosci informacyjnej i edukacyjne;.

. Profilaktyka w zakresie przeciwdzialania narkomanii. Udzielanie pomocy

terapeutycznej oraz prowadzenie rehabilitacji osob uzaleznionych.

§ 30.

. W skiad pionu ochrony Informacji Niejawnych wchodzg:

e Pracownik prowadzacy Kkancelarie tajna oraz administrator

bezpieczenstwa informacji.

. Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

¢ zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
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e ochrona systemdw i sieci teleinformatycznych,
e kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie
przepiséw o ochronie tych informacii,

o szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Rozdzial V

Zasady postgpowania przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych, ich

publikacji i sposobu realizacji.

§ 31.

1. Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przystuguje prawo
stanowienia aktéw prawa miejscowego obowiazujacych na terenie gminy.

2. Akty prawa miejscowego ustanawia Rada Gminy w formie uchwaty.
W przypadkach niecierpiacych zwloki przepisy porzadkowe moze wyda¢
Wojt w formie Zarzadzenia. Zarzadzenie to podlega zatwierdzeniu na
najblizszej Sesji Rady Gminy. Traci ono moc w przypadku odmowy
zatwierdzenia lub nie przedstawienia do zatwierdzenia.

3. Wéjt Gminy wydaje akty prawne w formie zarzgdzen regulujacych

wewnetrzne sprawy organizacyjne Urzedu.

§ 32.

1. Opracowanie projektu aktu prawnego pod wzglgdem merytorycznym
i redakcyjnym nalezy do wiasciwego rzeczowego pracownika Urzedu lub
kierownika gminnej jednostki organizacyjnej, jezeli przedmiotem
regulacji s sprawy lezace w zakresie jego dziatania.

2. Projekty aktéw prawnych powinny odpowiada¢ zasadom techniki

legislacyjnej, a w szczegdlnosci:
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a) redakcja projektu powinna by¢ jasna przejrzysta, zwigzta
1 wyczerpujaco regulowac zagadnienia,
b) tytut aktu sklada¢ sie¢ musi z oznaczenia rodzaju akt, daty
1 okreslenia sprawy bedace) przedmiotem aktu,
¢) zasadnicza tres¢ musi zawierac:
e podstawg¢ prawng upowazniajaca w sposOb wyrazny
do wydania aktu,
e merytoryczng regulacje sprawy,
e okreslenie organu odpowiedzialnego za jego wykonanie,
e termin wykonania,
e sposob ogloszenia,
o wykaz przepiséw, ktéore traca moc w zwiazku
z uregulowaniami aktu prawnego.

3. Do projektu aktu prawnego powinno by¢ dolaczone uzasadnienie.
Dotyczy to w szczegolnosci aktow, ktorych realizacja pociaga za soba
okreslone skutki finansowe, gospodarcze badz spoteczne.

4. Projekt aktu podlega pozytywnemu zaopiniowaniu pod wzgledem

prawnym i redakcyjnym przez radce prawnego.

§ 33.
Pracownik ds. obslugi Rady Gminy i jej organéw przekazuje w terminie
7 dni od daty ich podjecia po 1 a w przypadku publikacji po 4 egzemplarze
aktow prawnych:
o Wojewodzie,
e Regionalnej Izbie Obrachunkowej.
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§ 34.

1. Akty prawa miejscowego oglaszane w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Warmihsko — Mazurskiego w trybie i na zasadach
okreslonych w ustawie z 20 lipca 2000r o oglaszaniu aktow
normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych / Dz. U. Nr 62
poz.718 i z 2001r r. Nr46 poz. 499/

2. Akty prawa miejscowego wchodza w zyciu po uplywie 14 dni
od dnia ich ogloszenia o ile nie przewiduja wyraznie innego terminu.

3. Akty prawa miejscowego oraz inne akty prawne sa oglaszane takze
w sposob zwyczajowo przyjety przez rozplakatowanie na tablicach
ogloszen u soltyséw oraz w budynku Urzedu Gminy.

4. Zbi6r aktdow prawa miejscowego prowadzi stanowisko ds. obstugi
i Rady Gminy i jej organow.

5. Nadzér nad wiasciwym ogloszeniem aktu prawnego sprawuje Sekretarz

Gminy.

§ 35.

1. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan wynikajacych z aktow
prawnych pracownicy Urzedu — wedlug wiasciwosci rzeczowej,
niezwlocznie podejmuja dziatania.

2. Dzialaja w tym zakresie zgodnie z poleceniami Woéjta Gminy

lub Sekretarza.
Rozdzial VI

Zasady zalatwiania indywidualnych spraw obywateli.

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow obywateli.
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1.

§ 36.
Indywidualne sprawy obywateli sa zalatwiane wedlug zasad
1 w terminach okreslonych w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego
oraz innych szczegolnych przepisach.
Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do sprawnego, rzetelnego,
terminowego i bezstronnego rozpatrywania i zafatwiania indywidualnych
spraw obywateli zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspotzycia

spotecznego.

. Indywidualng odpowiedzialnos¢ za terminowo$¢ 1 prawidlowosé

zalatwiania indywidualnych spraw ponoszg pracownicy zgodnie

z ustalonym zakresem obowigzkow.

§ 37.

Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do:

1.

Udzielania  niezbednych  informacji  oraz  wyjasnienia  tresci

obowiazujacych przepisow prawnych.

. Rozstrzygania spraw w miar¢ mozliwosci na miejscu a w innych

przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia sprawy.

. Informowanie udostgpnianie dokumentéw do wgladu, wyjasnianie

przestanek okreslajacych sposob zatatwienia sprawy.

. Poinformowanie o  przystugujacych  srodkach  odwotawczych

lub $rodkach zaskarzania od wydanych rozstrzygniec.

. Obywatele w sprawach indywidualnych maja prawo uzyska¢ informacje

w formie ustnej, pisemnej, telefonicznej i elektroniczne;j.

§ 38.

. Interesantow w sprawach skarg 1 wnioskéw przyjmuja:
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e Wojt a w przypadkach niecobecnosci Wojta Zastgpca Wojta
w kazdy wtorek w godz. od 9% do 12% lub w najblizszy dzien
roboczy, jezeli wtorek jest dniem ustawowo wolnym od pracy,

e Przewodniczacy Rady Gminy w kazdy wtorek w godz. od 9
do 12

. W sprawach skarg i wnioskow postowie, senatorowie i radni przyjmowani

sq W pierwszej kolejnosci.

. Pracownik ds. kancelaryjnych prowadzi rejestr skarg i wnioskow,

zapewnia nalezyta informacje o miejscowosci i czasie przyjmowania

obywateli.

. Merytoryczne i formalne rozpatrywanie skarg i wnioskéw nastgpuje

zgodnie z zasadami zawartymi w Kodeksie Postgpowania

Administracyjnego.

. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wajt.

Rozdzial VII

Tryb wykonania kontroli

§ 39.

. Dziatalnos¢ kontrolna obejmuje:

e Jednoosobowe stanowiska pracy wchodzace w sktad Urzgdu
Gminy,

¢ Gminne jednostki budzetowe.

. System kontroli obejmuje kontrolg¢ wewngtrzng i zewngtrzng.

. Kontrole wewnetrzng sprawujg:

e Wijt Gminy,

e Zastepca Woijta,

e Sekretarz Gminy,
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e Skarbnik Gminy,
e Radca Prawny.
4. Kontrolg zewngtrzng wykonuja w zakresie przyznanych przez Wojta
pelnomocnictw:
5. Skarbnik Gminy w zakresie prowadzenia dziatalnosci finansowe;j
przez jednostki budzetowe podporzadkowane gminie,
6. Stanowiska pracy Urz¢du w stosunku do jednostek
podporzadkowanych w zakresie dziatalnosci rzeczowe;j.
7. Kontrola ma na celu:
e Zapewnienie biezace] i pelnej informacji stuzacej Wojtowi
1 kontrolowanym jednostkom do doskonalenia ich dziatania.
e Ocena efektywnodci i sprawnosci dziatania stanowisk pracy,
e Badanie prawidlowosci i terminowosci wykonywanych zadan,
e Zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy,

» Ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzajacych nieprawidtowosci.

§ 40.
1. Przeprowadzong kontrole wewnetrzna odnotowuje sie w ,Zeszycie
kontroli” okreslajac:
e Stanowisko objete kontrola,
¢ Date,
e Przedmiot kontroli,
e Wrynik kontroli,
e Termin usunigcia nieprawidlowosci.
2. Z przeprowadzonej kontroli zewngtrznej sporzadza sie protokot
wskazujac  konkretne  nieprawidlowosci i  uchybienia, osoby
odpowiedzialne, jak réwniez osiggnigcia oraz osoby, ktore si¢ do tego

przyczynily.
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Rozdzial VHI
Zasady podpisywania dokumentow

§ 41.

1. Wajt podpisuje osobiscie:

Decyzje umowy,

Zarzadzenia, regulaminy, pisma ogdlne wewnetrzne,

Pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

Pisma 1 inne dokumenty zawierajace oS$wiadczenie woli
w zakresie biezacej dzialalnosci,

Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania
Wojt nie upowaznil innych oséb,

Pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania oraz podpisywania
dokumentéw w imieniu Gminy i Wojta,

Odpowiedzi na skargi i wnioski oraz na interpelacje
i zapytania postow 1 radnych,

Pisma i decyzje zwiazane z funkcja nadzoru nad gminnymi
jednostkami organizacyjnymi,

Decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Urzedu.

. W czasie nieobecnosci Wojta dokumenty i decyzje administracyjne

podpisuje Zastgpca Wojta.

. Sekretarz w czasie nieobecnosci Wojta - za jego upowaZnieniem -

podpisuje pisma i decyzje administracyjne.

Sekretarz ma prawo podpisywania pism niezaleznie od upowaznienia

udzielonego innym pracownikom Urzedu.

. Skarbnik podpisuje pisma i dokumenty wedtug odrgbnych przepisow.

. Pracownicy Urzedu podpisuja pisma i dokumenty na podstawie

pisemnego upowaznienia Wojta.
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§ 42.
1. Projekty pism i decyzji przektadane do podpisu powinny zawieraé
nazwisko 1 stanowisko pracownika zatatwiajgcego sprawg.
2. Pracownik przygotowujacy projekt zatatwienia sprawy w formie decyzji
administracyjnej odpowiada za jej poprawnos¢ merytoryczng i zgodnosé

Z prawem.

§ 43.
Przy podpisywaniu pism i decyzji nalezy stosowa¢ wzory pieczeci ustalonych w
instrukcji Kancelaryjnej dla Urzedéw Gmin stanowiacych zalacznik
do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 10 marca 2003r / Dz. U. Nr 69
poz. 636/ w sprawie Instrukcji Kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw

miedzy gminnych.

Rozdzial IX

Przepisy koncowe

§ 44.
1. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urze¢du nastepuja w takim
samym trybie jak jego przyje¢cie do realizaciji.
2. Sekretarz Gminy ma obowigzek zapoznania pracownikow z trescig
Regulaminu w terminie 14 dni od daty wydania =zarzadzenia

wprowadzajacego Regulamin.
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