ZARZADZENIE NR 98 /2014
Woéjta Gminy Grodziczno z dnia 28 pazdziernika 2014r.

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 2013r. poz. 594 zmiany:
z 2013r. Dz. U. 2013 poz. 645, poz. 1318, z 2014r. Dz. U. 2014.poz. 3789,
poz. 1072) oraz art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z 2004r. Nr 241 poz.
2416 z p6z. zm.) oraz § 3 ust. 1 zarzadzenia nr 109 Wojewody
Warminsko-Mazurskiego z dnia 01 kwietnia 2008r. w sprawie ustalenia
ramowego zakresu dziatania w dziedzinie obronnosci panstwa w czasie
pokoju dla organéw samorzadu terytorialnego, kierownikdéw zespolonych
stuzb, inspekciji i strazy wojewddzkich, przedsigbiorcow i kierownikow
innych jednostek organizacyjnych oraz wtadz organizacji spotecznych

zarzadzam co nastepuje:

§1.

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

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 29 pazdziernika 2014r.

§3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 40/2012 Woéjta Gminy Grodziczno z dnia 04
czerwca 2012r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Grodzicznie.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 98 /2014 Wéjta Gminy Grodziczno

Spis tresci

Rozdziaf |
Postanowienia ogdine.

Rozdziat il
Zadania Woijta, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.

Rozdziat lll
Struktura organizacyjna Urzedu Gminy.

Rozdziat IV
Zakres dziatania komérek organizacyjnych Urzedu.

Rozdziat V
Zasady postepowania przy opracowaniu projektéw aktéw prawnych, ich
publikacji i sposobu realizacji.

Rozdziat Vi
Zasady zatatwiania indywidualnych spraw obywateli. Tryb przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw obywateli.

Rozdziat VIl
Tryb wykonania kontroli.

Rozdziat Vi
Zasady podpisywania dokumentow.

Rozdziat IX
Przepisy koncowe.
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Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Grodzicznie zwany dalej

.Regulaminem” okresla:

o~ WD

Zadania Urzedu,
Strukture organizacyjng Urzedu,
Zasady funkcjonowania Urzedu,

Zakres dziatania poszczegélnych komoérek organizacyjnych.

§2.

. Urzad jest jednostkg organizacyjna gminy powotang do

wykonywania nalezacych do zakresu dziatania Wojta zadan
publicznych o znaczeniu lokalnym:
o Wlasnych wynikajgcych z ustawy,
e Zleconych z zakresu administracji rzagdowej na mocy ustaw,
o Przejetych w drodze porozumien zawartych z organami
administracji rzadowej na podstawie upowaznienia Rady,
e Innych wynikajacych z ustaw szczegdlnych, uchwat organdw
gminy, porozumien komunalnych.
Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
Urzedem kieruje Woijt.
Siedziba Urzedu jest miejscowo$é Nowe Grodziczno 17 A
Urzad dziata na podstawie;
e Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z

pdZniejszymi zmianami)



Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z
pézniejszymi zmianami)

Ustawy z dnia 21 listopada 1967 o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczpospolite] Polskiej (Dz.U. z 2004r. Nr 241 poz.
2416 z pbézn. zm. oraz zarzadzenie Wojewody Warmirnsko-
Mazurskiego Nr 109 z dnia 01 kwietnia 2008r.).

Statutu Gminy.

Niniejszego Regulaminu.

Rozdziat i

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

§ 3.

1. Wéjt Gminy kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza Gminy.

2. Wéjt sprawuje funkcje organu administracji samorzadowej |

instancji

w zakresie zadan wtasnych i zleconych.
3. Zadania Wojta:

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

Jest terenowym organem obrony cywilnej,

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

Nadzoruje realizacje budzetu,

Sktada o$wiadczenie woli w sprawach zwigzanych z

prowadzeniem biezgcej dziatalnosci gminy,



Uczestniczy w  pracach zwigzkéw i porozumien
miedzygminnych,

Czuwa nad prawidlowym | terminowym udzielaniem
odpowiedzi na interpelacje | zapytania radnych,

Reprezentuje gming i jej organy w postepowaniach
sgdowych i administracyjnych, a takze przed Trybunatem
Konstytucyjnym i organami administracji rzadowej,

Jest zwierzchnikiem stuzbowym wobec wszystkich
pracownikéw 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 publicznej,

Udziela petnomocnictwa w sprawach nalezgcych do jego
wylgcznej kompetencji oraz swoje zarzadzenia,

Przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkodawcow,
Przedklada Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j
uchwaty Rady Gminy w ustawowo oznaczonym terminie,
Nadzoruje realizacje =zadan zleconych w zakresie
administracji rzadowej oraz przejetych w ramach
porozumien,

Przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow,
Wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy
dotyczace dziatalnosci Urzedu oraz innych aktow
wewnetrznego zarzadzenia,

Odpowiada za ochrone informacji niejawnych wytwarzanych,
przetwarzanych, przekazywanych i przechowywanych w

Urzedzie,



e Podejmuje dziatania oraz okresla wspolne przedsigwzigcia w
dziedzinie obronnosci panstwa w czasie pokoju dla stanowisk
kierowniczych i samodzielnych stanowisk

¢ Wykonuje inne zadania zastrzezone ustawami do wytgcznej
kompetencji Wojta

§ 4.

1. Zastepca Woéjta wykonuje zadania powierzone przez Wéjta.

. W razie nieobecnosci Wojta jego zadania i kompetencje z

zakresu kierowania Urzedem przejmuje Zastepca Wojta.

§ 5.

. Sekretarz Gminy prowadzi sprawy gminy powierzone przez

Woéjta Gminy w jego imieniu.

. Sekretarz wykonuje funkcje kierownika administracyjnego

Urzedu zapewnia sprawne jego funkcjonowanie, warunki jego

dziatania

a takze organizacje pracy.

. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

e Opracowywanie projektow struktury organizacyjnej
Urzedu,

e Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego
urzedu oraz uaktualnianie w miare potrzeby,

e Nadzér nad przygotowaniem uchwat Rady Gminy,

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

e Nadzorowanie kompletowania dokumentacji z pracy Rady
Gminy,

o Nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt,




Opracowanie zakresow czynnosci dla poszczegélnych
stanowisk w Urzedzie Gminy,

Nadzorowanie dyscypliny pracy pracownikow,

Nadzoér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow,

Nadzér nad prawidlowym trybem zatatwienia interpelacii
i wnioskdéw radnych,

Nadzér nad przestrzeganiem zasady terminowego |
rzetelnego zatatwiania spraw obywateli,

Wydawanie z upowaznienia Wojta Gminy decyzji w
sprawach indywidualnych z =zakresu administracji
publicznej,

Nadzorowanie i przestrzeganie instrukcji ochrony danych
osobowych oraz instrukcji  okreslajacej sposob
zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych,

Odpowiada za realizacje kontroli zarzadczej w Urzegdzie
Wspétudziat w realizacji polityki kadrowe;j,

Koordynuje polityke kadrowa w zakresie obsady stanowisk
stuzbowych zapewniajacych przygotowanie oraz sprawne
funkcjonowanie systemu kierowania,

Planuje i zapewnia na okres zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i na czas wojny odpowiednig
obsade kadrowa Urzedu Gminy oraz koordynuje obsade
kierowniczg w nadzorowanych i podlegtych jednostkach
organizacyjnych;

Opracowuje plany i inne dokumenty okreslajace formy i
zasady funkcjonowania placoéwek oswiatowo -
wychowawczych w Gminie w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

Analiza i ocena projektdw organizacyjnych szkét:



- ilosci oddziatow,

- liczby zaje¢ nadobowigzkowych,

- organizacji Swietlic,

- prowadzenia bibliotek szkolnych,

podziatu na grupy: informatyka, jezyk angielski i

wychowanie fizyczne,

czuwanie nad iloscia nadgodzin w poszczegolnych

szkotach,

Realizacja decyzji Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w zakresie ksztalcenia specjalnego indywidualnego
nauczania,

Zatwierdzanie projektdéw organizacyjnych szkot oraz
aneksdw do tych organizaciji,

Opracowanie  regulaminu  okreslajgcego  wysokosc
dodatkéw oraz szczegdtowe warunki przyznawania
nauczycielom dodatkéw za wystuge lat, motywacyjnego,
funkcyjnego,

za warunki pracy oraz innych sktadnikéw wynagrodzenia
wynikajacego z Karty Nauczyciela oraz zasady ich
przyznawania i wyptacania,

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem do
form ksztatcenia i doskonalenia zawodowego nauczycieli
Organizacja transportu szkolnego, w szczegdlnosci
okreslenie czasu i tras dla przewoznikéw i autobusu oraz
okreslenie ilosci dowozonych dzieci,

Czuwanie nad prawidtowg siecig szkot.

Przygotowywanie projektow uchwat Rady gminy w

sprawach:

- zaktadania i likwidacji szkot

- nadawanie nowo zaktadanym szkotom statutow
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- ustalania i zmian sieci publicznych szkét

- ustalania i zmian granic obwodéw szkoét podstawowych i

gimnazjow

- taczenia szkét w zespoty | rozwigzywania tych zespotdw

o Sprawdzanie, wstepne akceptowanie i przechowywanie
arkuszy organizacyjnych szkét i ich aneksow

e Monitorowanie naboru dzieci do oddziatdw ,0" przy
szkotach podstawowych oraz wucznibw do szkét
podstawowych i gimnazjow

¢ Prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem
kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow, w tym
przygotowywanie decyzji administracyjnych o udzieleniu
lub 0 odmowie dofinansowania,

e Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem
stypendidéw szkolnych i zasitkéw szkolnych dla uczniow

o Koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z
realizacjg programu rzadowego ,Wyprawka szkoina”

e Rozliczanie dotacji dla niepublicznych przedszkoli |
niepublicznych form wychowania przedszkolnego

e Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie
zajmowanego stanowiska

e Organizowanie konkurséw na stanowisko dyrektorow
szkot

o Przygotowywanie projektéw zarzadzen w przedmiotowym
zakresie

e Dokonywanie oceny dyrektoréw szkot

e Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym
nauczycieli na stopien nauczyciela mianowanego:

- organizowanie postepowan egzaminacyjnych



- przygotowywanie decyzji zwigzanych z nadaniem lud

odmowg nadania stopnia awansu zawodowego

nauczyciela mianowanego

§ 6.

Skarbnik Gminy jest gtéwnym ksiegowym budzetu gminy.

a) Do zadan Skarbnika nalezy:

Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy oraz
skiadanie informacji Wojtowi w tym zakresie

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

Przygotowanie projektow uchwat w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki finansowej gminy,

Nadzér nad przygotowaniem projektow uchwat w zakresie
podatkéw i optat lokalnych,

Opiniowanie decyzji mogacych wywotfa¢ skutki finansowe
dia budzetu gminy,

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

Nadzor nad wykorzystaniem dotacji i wykonaniem
dochodéw budzetowych

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

Realizacja zadan kontrolnych i nadzorczych w
jednostkach  podleglych  wykorzystujacych  dotacje
projektéw budzetu panstwa,
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Opracowanie  projektéw  przepiséw  wewnetrznych
wydawanych przez Wojta dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych
powstanie zobowiazan pienieznych,

Wspébtdziatanie w  sporzgdzaniu  sprawozdawczosci
budzetowej,

Sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwat Rady Gminy
dotyczacych budzety,

Prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy,
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi

Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacii

gospodarczych i finansowych

Organizowanie obiegu i kontroli dokumentow w sposob
zapewniajacy wlasciwy i zgodny z zasadami dyscypliny budzetowe
przebieg operagji finansowych zwigzanych z wykonywaniem
budzetu.

Informowanie Wojta Gminy i Rade Gminy o zagrozeniach
w budzecie gminy,

Planowanie $rodkéw finansowych niezbednych na
pokrycie planowanych zadan obronnych i obrony cywiinej,
w tym zadan realizowanych w ramach przygotowania
Gtéownego Stanowiska Kierowania w statej siedzibie i
zapasowym miejscu pracy,

Nadzorowanie zadan wynikajacych z refundacji wydatkow
obronnych pokrywanych przez Wojewode.
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¢ Realizacja innych zadan na polecenie lub z upowaznienia

Wijta.

Rozdziat Il|

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy

§7.

Kierownictwo Urzedu stanowig;

Wéjt Gminy,

Zastepca Wojta Gminy,

Sekretarz Gminy
Skarbnik Gminy,

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 8.

1. W skiad Urzedu Gminy wchodza nastepujgce komorki

organizacyjne, ktéorym nadaje sie nastepujace symbole do

znakowania spraw:

Wieloosobowe stanowiskc pracy ds. budzetu i
rachunkowosci Urzedu Gminy - RGF,

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. ptac — PZ,
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. wymiaru naleznosci
pienieznych — WPOD,

Jednoosobowe  stanowisko pracy ds. windykacji
naleznosci — RGF,

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kasowej

i dziatalnosci gospodarczej — RGF,
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e Jednoosobowe stanowisko pracy ds. Urzedu Stanu
Cywilnego, ochrony przeciwpozarowej i obronnosci - USC

¢ Jednoosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i
obrony cywilnej - OC

¢ Jednoosobowe stanowisko pracy ds. organizacji i kadr —
KO,

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

e Jednoosobowe stanowisko pracy ds. budownictwa,
inwestycji i planowania przestrzennego - BP,

o Jednoosobowe stanowisko pracy ds. rolnictwa i
gospodarki nieruchomosciami — RGN,

o Jednoosobowe stanowisko pracy ds. zamowienh
publicznych i promocji gminy — ZP,

e Wieloosobowe stanowisko pracy ds. pozyskiwania
$rodkoéw pozabudzetowych i promocji gminy - PP

o Jednoosobowe stanowisko pracy ds. drog gminnych - DG,

« Jednoosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki
komunalnej i ochrony srodowiska — GK,

o Jednoosobowe stanowisko pracy ds. informatyki i promocji
gminy — IP.

e Jednoosobowe stanowisko pracy ds. turystyki, wspotpracy
ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzgdowymi — SO

2. W razie nieobecnosci pracownika na stanowisku pracy
obowigzuje zastepstwo, jak nizej:
o Zastepca Wojta zastepuje Waojta Gminy i Sekretarz Gminy,
o Sekretarz Gminy zastepuje Zastepce Wojta,
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Jednoosobowe stanowisko pracy ds. Urzedu Stanu Cywilnego,
ochrony przeciwpozarowej i obronnosci zastgpuje jednooscbowe
stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i obrony cywilnej
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i obrony
cywiinej zastepuje jednoosobowe stanowisko pracy ds. Urzedu
Stanu Cywilnego, ochrony przeciwpozarowej i obronnosci.
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. informatyki i promocji gminy
zastepuje jednoosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy
i jej komisji oraz prowadzenia archiwum zaktadowego,
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy i jej
komisji oraz prowadzenia archiwum zakiadowego zastgpuje
jednoosobowe stanowisko pracy ds. informatyki i promocji gminy,
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. organizacji i kadr zastepuje
jednoosobowe stanowisko pracy ds. ptac,
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. ptac zastepuje jednoosobowe
stanowisko pracy ds. organizacji i kadr,
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych |
promocji gminy zastepuje jednoosobowe stanowisko pracy ds.
drég gminnych
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. drég gminnych zastepuje
jednoosobowe stanowisko pracy ds. zamowien publicznych
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. pozyskiwania Srodkéw
pozabudzetowych zastepuje sie wzajemnie.
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej i
ochrony $rodowiska zastepuje jednoosobowe stanowisko pracy ds.
rolnictwa i gospodarki nieruchomosciami oraz jednoosobowe
stanowisko ds. budownictwa, inwestycji i planowania
przestrzennego.
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. rolnictwa i gospodarki
nieruchomosciami zastepuje jednoosobowe stanowisko prac ds.
14




gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska oraz jednoosobowe
stanowisko ds. budownictwa, inwestycji i planowania
przestrzennego.

e Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu i rachunkowosci
Urzedu Gminy zastepuje sie wzajemnie, Skarbnika gminy oraz
jednoosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kasowej i dziatalnosci
gospodarczej.

e Jednoosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kasowej i dziatalnosci
gospodarczej zastepuje wieloosobowe stanowisko pracy ds.
budzetu i rachunkowosci Urzedu Gminy

e Jednoosobowe stanowisko pracy ds. wymiaru naleznosci
pienieznych zastepuje jednoosobowe stanowiskc pracy ds.
windykacji naleznosci.

e Jednoosobowe stanowisko pracy ds. windykacji naleznosci
zastepuje jednoosobowe stanowisko pracy ds. wymiaru naleznosci
pienieznych.

e Jednoosobowe stanowisko pracy ds. turystyki, wspotpracy ze
stowarzyszeniami i organizacjami pozarzgdowymi zastepuje

jednoosobowe stanowisko pracy ds. organizacji i kadr

Rozdziat IV

Zakres dziatania komérek organizacyjnych Urzedu.

§ 9.

Do wspoinych zadan komoérek organizacyjnych Urzedu nalezy w
szczegolnosci:
1. W zakresie ustalonym przez Wéjta — podejmowanie dziatan w celu

zapewnienia wtasciwej i terminowej realizacji zadan Urzedu oraz
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zadan Gminy okres$lonych w budzecie Gminy, uchwatach Rady,

programach gospodarczych, aktach prawnych,

. Opracowywanie propozycji do projektow plandw, programéw

rozwoju Gminy,

. Przygotowanie propozycji zatatwienia wnioskéw | skarg

interesantéw, wnioskdéw radnych, komisji Rady,

. Przygotowywanie okresowych analiz, ocen informacji, wnioskow

oraz sprawozdan z zakresu dziatania dla potrzeb organdéw Gminy,

. Wzajemne wspéidziatanie ze sobg oraz wspotdziatanie z organami

administracji publicznej i innymi podmiotami w realizacji zadan

Urzedu Gminy,

. Wykonywanie zadan zwigzanych z pomocg i wspétdziataniem z

organami sotectwa,

. Wspéidziatanie z organami administracji publicznej,

przedsiebiorcami i kierownikami innych jednostek organizacyjnych

w realizacji zadan obronnych, majacych na celu zapewnienie

optymalnych warunkéw do ich realizacji obejmuija;

a. wymiane doswiadczen i informacji dotyczacych obronnosci,

b. uzgadnianie dziatan dotyczacych obronnoéci realizowanych
na tym samym szczeblu decyzyjnym,

C. inicjowanie i podejmowanie wspotpracy o zasigegu gminnym,

d. integrowanie wysitkéw i wspotpracy w zakresie wykorzystania
bazy materiatowej | ustugowej;

. Wspoétuczestniczenie w realizacji zadan dotyczacych:

a. zabezpieczenia potrzeb sit zbrojnych,

b.  wsparcia panstwa gospodarza HNS (Host Nation Support)
udzielanego sitom sojuszniczymi — stacjonujacym lub
przemieszczajacym sie na obszarze miasta w czasie pokoju,

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,
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C.

zabezpieczenia sit i $rodkéw niezbednych do zapewnienia
procesu koordynacji i kierowania dziataniami o charakterze
obronnym w warunkach wprowadzenia na terenie miasta

jednego z ustawowych standéw nadzwyczajnych;

9. Wspotdziatanie w aktualizacji:

10.

a.

b.

C.

d.

plandéw operacyjnych i obronnych szczebla, powiatowego |
gminnego stosownie do wytycznych wtasciwych organdw
administracji rzadowej i samorzadowe;,

dokumentacji dotyczacej osiggania wyzszych stanow
gotowosci obronnej panstwa,

szczegbtowych planéw zapewniajacych realizacje — w
procesie osiagania wyzszych stanow gotowosci obronnej
panstwa — zadan operacyjnych przewidzianych do realizacji w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczernstwa panstwa,

pozostatych plandow i dokumentéw majacych wplyw na
realizacje zadan obronnych w czasie pokoju, podczas osiggania
wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa oraz w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa parstwa i
w czasie wojny;,
Realizowanie przedsiewzie¢ w zakresie:

przygotowania warunkéw do funkcjonowania na Gtéwnym
Stanowisku Kierowania w statej siedzibie i Gtéwnym Stanowisku
Kierowania w zapasowym miejscu pracy,

szkolenia ocbronnego,

planowania i zapewniania na okres zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i na czas wojny odpowiedniej obsady
kierowniczej w nadzorowanych i podlegtych jednostkach

organizacyjnych;

11. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownictwo

Urzedu, ktérych obowigzek wykonania wynika z przepiséw prawa,
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a zwlaszcza dotyczacych organizacji wyboréw: Prezydenta RP,
Sejmu RP, Senatu RP, Parlamentu Europejskiego,
samorzadowych, organizacji referenddw i prac statystycznych,

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

szkoleniach.

§ 10.

Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska pracy ds. budzetu

i rachunkowosci Urzedu Gminy nalezy w szczegolnosci:

1.

Biezace prowadzenie rachunkowosci Urzedu jako jednostki
budzetowej

Przygotowanie dla potrzeb Wéjta okresowych informacji w zakresie
wydatkdéw oraz sporzadzenie sprawozdan finansowych,

Ewidencja VAT i jego rozliczanie z Urzegdem Skarbowym,

4. Prowadzenie spraw dotyczacych Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych,

Biezgca analiza dochodéw i wydatkéw, sktadanie informaciji
w tym przedmiocie Skarbnikowi Gminy,

Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen majatkowych gminy,
Prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim,
Wspotudziat przy opracowywaniu projektu budzetu gminy,
Wspotudziat przy opracowywaniu projektéw uchwat i zarzadzen
w sprawach zwigzanych z prowadzeniem gospodarki finansowe;

gminy,

10. Wspétudziat w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej

gminy,

11. Przekazywanie informacji do kierownikéw jednostek budzetowych

o dokonanych zmianach w planach finansowych,

12. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.
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13. Zapewnienie prawidlowego prowadzenia ksiegowosci i ewidencji
majatku gminy

14. Prowadzenie ewidencji wartosci posiadanego przez Urzad
Sprzetu

15. Prowadzenie spraw w zakresie wykorzystania dotacji |
wykonywanie dochodow budzetowych

16. Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,

17. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzkowych

przepisow na w/w stanowisku pracy.

§ 1.
Do zakresu dziatania jednoosobowego stanowiska pracy ds. ptac nalezy
w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen spotecznych,
2. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczeniem i wyptatg
wynagrodzen i zasitkow,
3. Rozliczanie w tym zakresie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
i Urzedem Skarbowym,
4. Wydawanie zaswiadczen w sprawie wysoko$ci wynagrodzenia
dla potrzeb pracownikdw,
5. Przygotowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,
6. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujgcych

przepisdéw na w/w stanowisku pracy.

§12.
Do zakresu dziatania jednoosobowego stanowiska pracy ds. wymiaru
naleznosci pienieznych nalezy w szczegdlnosci:
1. Przygotowywanie danych do projektéw uchwat w sprawie stawek
podatkow i optat lokalnych:
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¢ podatku rolnego,
e podatku lesnego,
e podatku od nieruchomosci,

e optaty od posiadania psow,

2. Prowadzenie w razie potrzeby kontroli w tym zakresie,

3. Dokonanie wymiaru oraz prowadzenie dokumentacji w tym

© © N O

zakresie, przygotowanie decyzji,

Rozpatrywanie wnioskéw o umorzenie podatkéw lub roztozenie na
raty lub przesuniecie terminu ptatnosci naleznosci podatkowych,
Wydawanie zaswiadczeh o zaleglosciach podatkowych oraz
wysokosci dochodéw uzyskiwanych z gospodarstw roinych,
Prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem ulg ustawowych,
Prowadzenie rejestru przypisdw i odpisow,

Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,
Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujgcych

przepisdéw na w/w stanowisku pracy.

§ 13.

Do zakresu dziatania jednoosobowego stanowiska pracy ds. windykacji

naleznosci nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

2

Prowadzenie rachunkowosci podatkowej,

Przygotowywanie upomniefn oraz decyzji zmierzajgcych do
egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych,

Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,
Ewidencja i windykacja naleznosci za uzytkowanie wieczyste,
Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,
Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujacych

przepiséw na w/w stanowisku pracy.
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§ 14.

Do zakresu jednoosobowego stanowiska pracy ds. obstugi kasowej

i dziatalnosci gospodarczej nalezy w szczegédlnosci:

1.

Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu, szkot podstawowych
i publicznych gimnazjow oraz instytucji kultury wraz z peing

dokumentacjg w tym zakresie,

2. Gospodarowanie drukami Scistego zarachowania,

3. Prowadzenie spraw zwigzanych 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,
Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z wydawaniem
zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz optatami za
korzystanie z tych zezwolen,
Wspodtdziatanie z Gminng Komisja do spraw Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych w zakresie przestrzegania przez
podmioty gospodarcze warunkéw ustawy © wychowaniu w
trzezwosci przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz odpowiednich
uchwat Rady,
Dokonuje analizy i mozliwosci dotyczacych okreslenia potrzeb w
zakresie zaopatrywania ludnosci w artykuty konsumpcyjne w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
czasie wojny uwzgledniajac:

a. ewakuacje ludnosci (przyjecie z ewakuacji),

b. zawieszenie dziatainosci placéwek handlowych,

c. dostawy dla sit zbrojnych;
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8. Opracowuje we wspétdziataniu z wtascicielami hurtowni,
placéwek handlowych i ustugowych plany funkcjonowania sieci
sklepow, placdwek ustugowych oraz placowek zbiorowego
zywienia zapewniajacych przetrwanie ludnosci w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny;

9. Opracowuje plany funkcjonowania pralni do odkazania odziezy
oraz plany lokalizacji polowych punktéw odkazania odziezy.

10. Koordynuje zaopatrzenie osrodkéw pomocy spotecznej w
zywnos§¢, artykuty sanitarne, wode, odziez, artykuty pierwszej
pomocy medycznej, poscieli, itp. jako uzupetnienie zasobow;

11. Wdraza, weryfikuje i aktualizuje baze danych niezbednag do
zabezpieczenia procesu koordynacji dziatan, realizowanych w
warunkach wystapienia zdarzen warunkujacych wprowadzenie
stanu kleski zywiotowej,

12. Opracowuje materiaty analityczno-sprawozdawcze z zakresu
przygotowania, organizacji i realizacji przedsiewzie¢ w warunkach
wystgpienia zdarzen warunkujacych wprowadzenie stanu klgski
zywictowej,

13. Wspbdtdziata z administracjg zespolong i niezespolong w
zakresie oceny zagrozen oraz technologii i taktyki dziatan
realizowanych w warunkach wystapienia zdarzen warunkujacych
wprowadzenie stanu kleski zywictowej,

14. Wdraza i zabezpiecza cigglos¢ wspdtdziatania wszystkich
jednostek administracji samorzadowej, organizaciji
pozarzgdowych i spotecznych, w warunkach wystapienia zdarzen
warunkujgcych wprowadzenie stanu kleski zywiotowej na

administrowanym terenie,
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15. Monitoruje stan bezpieczenstwa na administrowanym terenie,
dyspozycyjnosé i gotowos¢ sit i srodkéw ratowniczych oraz
wspomagajacych dziatania ratownicze,

16. Planuje przedsiewziecia z zakresu: monitorowania,
zapobiegania, likwidacji zagrozen i usuwania ich skutkéw oraz
okreslajg zakres, formy i tryb realizacji tych funkgcji,

17. Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,

18. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujacych

przepisow na w/w stanowisku pracy.

§ 15.
Do zakresu dziatania jednoosobowego stanowiska pracy ds. ewidencji
ludnosci i obrony cywilnej nalezy w szczegoélnosci:
1. Prowadzenie spraw w zakresie ewidencji ludnosci i urzedu stanu
cywilnego a w szczegodlnosci:
- wykonywanie zadan zwigzanych z wypisywaniem numeréw
ewidencyjnych i wspétdziatanie w tym zakresie z Rzgdowym Centrum
Informatycznym,
- prowadzenie i stata aktualizacja rejestru wyborow,
- prowadzenie dokumentacji w zakresie zameldowania Iub
wymeldowania
- przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie
zameldowania | wymeldowania
- prowadzenie dokumentacji ewidencyjno-dowodowe;j
- przygotowanie danych dotyczacych ludnosci w Gminie dla potrzeb
jednostek organizacyjnych Gminy
- wydawanie odpiséw zupeilnych i skroconych aktow urodzen,

matzenstw i zgondw
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- biezgca rejestracja wnioskdéw o wydanie odpiséw z akt stanu
cywilnego,

- biezace dokonywanie wpiséw w skorowidzach alfabetycznych,

- dokonywanie przypiséw w ksiegach urodzen, matzenstw i zgonéw

2. Przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych:

- sporzadzenie wezwan w celu stawienia sie przed komisjg poborowg
i lekarska,

- prowadzenie spraw dotyczacych meldunku oséb podlegajacych
obowigzkowi czynnej stuzby wojskowej po uprzednim wymeldowaniu
z poprzedniego miejsca pobytu statego lub czasowego trwajgcego
ponad dwa miesigce,

- zawiadomienie wojskowego komendanta uzupetnien oraz wojta
poprzedniego miejsca pobytu statego lub czasowego lub
podlegajacych obowigzkowi czynnej stuzby wojskowe] zgtoszonych
przy spetnieniu wojskowego obowigzku meldunkowego

- wydawanie decyzji uznajgcych zoinierzy posiadajacych na
wytacznym utrzymaniu cztonkdw rodziny

3. Prowadzenie spraw z zakresie obrony cywilnej na terenie gminy
Grodziczno:

- opracowanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,

- organizowanie i koordynowanie szkolen oraz cwiczen obrony
cywilnej,

- organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

- przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek
powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na danym
terenie,

- planowanie i zapewnienie ochrony ptoddéw rolnych i zwierzat
gospodarskich oraz produktéw zywnosciowych i pasz a takze ujec |

urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,
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- planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacja débr kultury i
innego mienia na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

- planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkow
bytowych oraz pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla
ewakuowanej ludnosci,

- wyznaczanie zakiaddw opieki zdrowotnej do udzielenia pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia |
zdrowia ludnosci,

- zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci oraz dla jednostek,
ktére beda likwidowac zagrozenie,

- zaopatrzenie organdw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki
techniczne oraz umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan
obrony cywilnej,

- integrowanie sit obrony cywilnej w tym sanitarno-epidemiologicznych
i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen
$rodowiska.

4. Przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego,
5. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujacych

przepisow na w/w stanowisku pracy.

§16.

Do zakresu dziatania jednoosobowego stanowiska pracy ds. Urzedu
Stanu Cywilnego, ochrony przeciwpozarowej i obronnosci nalezy w
szczegolnosci:

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o aktach stanu

cywilnego:
- biezaca rejestracja urodzen, matzenstw, zgondw,
- wydawanie zezwolen na skrocenie ustawowego terminu zawarcia

zwigzku matzenskiego,
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- przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski,
powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przez
zawarciem malzenstwa, uznaniu ojcostwa, nadanie dziecku
nazwiska meza matki,
- sporzadzanie aktow stanu cywilnego,
- wydawanie decyzji administracyjnych majacych wpltyw na zmiane
zapisow w ksiegach stanu cywilnego oraz dokonywanie wpisu o
wzmiankach dodatkowych,
- prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion lub nazwisk
2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie
przeciwpozarowe;j
- programowanie i wnioskowanie w sprawie kierunkéw dziatania w
zakresie ochrony przeciwpozarowej,
- udzielanie wszelkiej pomocy merytorycznej jednostkom OSP,
- wykonywanie czynnos$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i
udzielanie pierwszej pomocy a w szczegdlnosci:
a) przestrzeganie przeciwpozarowych wymagan techniczno-
budowlanych w budynkach nalezacych do Gminy,
b) zapewnieniu przegladdéw [ konserwacji urzadzen
przeciwpozarowych i gasnic.
c) zapoznanie pracownikow Urzedu Gminy z przepisami
przeciwpozarowymi oraz w zakresie udzielania pierwszej pomocy,
d) przeprowadzeniu z pracownikami Urzedu Gminy zajgc
praktycznych na wypadek pozaru oraz udzielenie pierwszej pomocy
3. Realizacja zadan z zakresu obronnosci:
1} planowanie i programowanie pozamilitarnego przygotowania
obronnego gminy w tym;
a) opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Gminy (POFG),
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b) sporzadzenie Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych
Przygotowari Obronnych dotyczacego sprawozdawczosci realizacji
zadan obronnych w gminie (NKPPO) za dany rok kalendarzowy,

c) wytyczanie kierunkéw dziatania i przedsiewzie¢ obronnych na dany
rok kalendarzowy oraz nadzér na jego realizacja,

d) opracowanie i aktualizacja regulamindéw organizacyjnych Urzedu na
czas zagrozenia bezpieczenstwa i wojny,

e) nadzér nad opracowywaniem planéw organizacyjnych funkcjonowania
w podlegtych jednostkach;

2) organizowanie i przygotowywanie stanowisk Kierowania Woéjta na
okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny, w tym:

a) opracowanie i aktualizacja dokumentacji gtéwnego i zapasowego
stanowiska kierowania Wéjta,

b) utrzymanie w statej gotowosci do funkcjonowania zapasowego
stanowiska kierowania Wéjta w czasie wystapienia kryzysu lub wojny,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z logistycznym zabezpieczeniem
stanowisk kierowania Wojta

3) koordynowanie prac zwigzanych z organizacjg stuzby statego dyzuru
na terenie Gminy w tym ustalanie zasad obiegu informacji oraz
utrzymanie gotowosci do dziatania systemu;

4) realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem podlegtych jednostek
organizacyjnych wytypowanych do militaryzacji oraz nadzér nad ich
funkcjonowaniem;

5) wykonywanie zadan zwigzanych z zabezpieczeniem potrzeb Sit
Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej i wojsk sojuszniczych w tym:

a) koordynowanie realizacia zadan w zakresie akcji kurierskiej i
uzupetniania Sit Zbrojnych na terenie gminy,

b) prowadzenie rejestracji na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji

wojskowej,
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d) udziat w planowaniu przedsigwzig¢ niezbednych do realizacji
obowigzkow panstwa gospodarza HNS na terenie gminy,
e) realizowanie zadan w =zakresie wspdlpracy cywilno-wojskowej
(CIMIC);
6) reklamowanie os6b od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej
w czasie pokoju w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;
7) planowanie przygotowan Obronnych ochrony zdrowia i gotowosci do
dziatan w przypadku nadzwyczajnych zagrozen i w czasie wojny;
8) realizacja zadan zwigzanych z naktadaniem obowigzku swiadczen na
rzecz obrony;
9) opracowanie programu i planu szkoler obronnych w gminie;
10) przygotowywanie gminnych ¢&wiczen obronnych oraz udziat w
¢wiczeniach organizowanych przez organy administracji wyzszego
szczebla i administracji wojskowej;
11) sporzadzanie gminnych planéw szkolenia obronnego |
przedktadanie ich do uzgodnienia Wojewodzie Warminsko-Mazurskiemu,
12) planowanie i realizacja szkolen w podmiotach, na ktére nafozono
zadania obronne;
13) organizowanie i prowadzenie kontroli realizacji zadar obronnych;
14) prawidiowe i celowe wykorzystanie srodkow finansowych ujetych w
programie rzeczowo-finansowym (PPPQ) wojewddztwa i gminy,
4. Realizacja zadan publicznych w zakresie kultury fizycznej i sportu a w
szczegdlnosci:
- wspotpraca z organizacjami i stowarzyszeniami
- udzielanie dotacji celowej klubom sportowym,
- sprawowanie pieczy nad animatorami sportu realizujacymi programy
rzadowe.
5. Zadania petnomocnika informacji niejawnych:

- zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji

niejawnych,
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- wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa pracownikom

dopuszczonym do pracy na stanowiskach zwigzanych z dostepem do

informaciji niejawnych,

- - szKkolenie pracownikéw z zakresu ochrony informacji niejawnych.

- opracowanie planu ochrony urzedu oraz nadzorowanie jego

realizacji,

- nadzér nad kancelarig tajna,

- prowadzenie wykazu stanowisk oraz oséb dopuszczonych do pracy

na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informaciji

niejawnych.

- wspoipraca z wtasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi

stuzb ochrony panstwa w zakresie ochrony informaciji niejawnych.

6. Przygotowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

7. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujgcych

przepisow na w/w stanowisku pracy.

§17.

Do zakresu jednoosobowego stanowiska pracy ds. organizacji i kadr

nalezy

w szczegblnosci:

1.

Prowadzenie zbioru przepiséw prawnych zwigzanych ze strukturg
organizacyjng Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych

gminy,

2. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu,

. Prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych gminy,
Prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikéw Urzedu,
Prowadzenie spraw emerytaino - rentowych kierownikow

gminnych jednostek organizacyjnych gminy,
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oY

. Sporzadzanie uméw cywilno — prawnych tj. uméw zlecen | umow

0 dzieto,

. Kierowanie na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie

pracownikéw Urzedu,

. Prowadzenie spraw 2z zakresu przydziatu odziezy i obuwia

roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej pracownikéw
Urzedu,

. Wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie

zatrudniania bezrobotnych oraz prowadzenie spraw kadrowych
pracownikdw zatrudnionych w ramach:

« umoéw o prace interwencyjne i roboty publiczne,

e uméw o zatrudnienie stazystébw i absolwentéw oraz w

ramach przygotowania zawodowedo,

. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow zatrudnionych w

ramach uméw specjainych,

. Sporzadzanie plandéw urlopéw wypoczynkowych pracownikow

i czuwanie nad jego realizacja,

. Terminowe i prawidlowe sporzadzanie sprawozdan do GUS

dotyczacych spraw kadrowych,

. Prowadzenie obstugi sekretariatu Urzedu,

6. Zapewnienie sprawnego i wiasciwego obiegu dokumentéw w

urzedzie, prowadzenie odpowiedniej dokumentacji ewidencyjno —

rejestrowej w tym zakresie,

. Prowadzenie odpowiedniej ewidencji / ksigzka wyjs¢ stuzbowych

i prywatnych zwigzanej z dyscypling pracy w Urzedzie,

. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja obstugi

administracyjno — gospodarczej Urzedu i zabezpieczenia mienia,

. Utrzymanie w nalezytym stanie i biezgca aktualizacja informag;ji

wizualnej w Urzedzie,
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10. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz czuwanie nad
organizacjg zatatwiania skarg i wnioskow,

11. Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,

12. Nadawanie statutu bibliotekom, tworzenie, taczenie,
przeksztatcanie
| znoszenie bibliotek,

13. Organizowanie i tworzenie instytucji kultury,

14. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujacych
przepiséw na w/w stanowisku pracy.

15. Kontroluje podlegte jednostki ochrony zdrowia w zakresie
przygotowan obronnych i gotowosci do dziatart w sytuacjach
zdarzen warunkujacych wprowadzenie jednego z ustawowych
standw nadzwyczajnych,

16. Prowadzi baze danych o szpitalach, osrodkach zdrowia,
transporcie i wolontariacie medycznym, instytucjach i
organizacjach zaplanowanych do dostarczenia niezbgdnych
$rodkow i artykutéw dla poszkodowanej ludnosci na terenie
wojewddztwa - mozliwych do wykorzystania w czasie prowadzenia
akcji ratowniczych lub sytuacji kryzysowych,

17. Zawiadamia wojskowych komendantéw uzupetnien o
pracownikach podlegajacych obowigzkowi czynnej stuzby
wojskowej, ktorzy:

e posiadajg nadany: przydziat mobilizacyjny, pracowniczy
przydziat mobilizacyjny lub przydziat organizacyjno-
mobilizacyjny,

e zostali przeznaczeni do wykonania swiadczen na rzecz
obrony, ktérych $wiadczeniobiorca sa Sity Zbrojne RP,

18. Opracowuje plany przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby

zdrowia na potrzeby obronne Panstwa,
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19. Planuje, koordynuje i realizuje zadania dotyczace przygotowania
oraz wykorzystania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na
potrzeby obronne, w szczegoélnosci w zakresie:

¢ dziatania lecznictwa otwartego,

¢ postepowania w przypadku wystapienia zdarzenia
radiacyjnego,

e zabezpieczenia sanitarno-epidemiologicznego,

¢ prowadzenia ewidencji i sprawozdawczosci medycznej w
warunkach masowych strat;

20. Planuje i organizuje, zabezpieczenie medyczne ewakuowane;
ludnosci,

21. Realizuje szkolenia specjalistyczne z personelem medycznym
przygotowujac go do dziatan w sytuacjach zewnetrznego i
wewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,

22. Tworzy warunki organizacyjne funkcjonowania pomocy
spofeczne] w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

23. Koordynuje przygotowania zastepczych Doméw Pomocy
Spotecznej i Doméw Dziecka w razie wystapienia zdarzen
warunkujgcych wprowadzenie jednego z ustawowych stanow
nadzwyczajnych,

24. Typuje obiekty mozliwe do wykorzystania doraznego przez
jednostki pomocy spotecznej w sytuacjach zdarzen warunkujacych
wprowadzenie jednego z ustawowych stanéw nadzwyczajnych,

25. Opracowuje roczne plany zabezpieczenia medycznych dziatan
ratowniczych,

26. Wdraza, weryfikuje i aktualizuje baze danych niezbedna do
zabezpieczenia procesu koordynacji dziatan, realizowanych w
warunkach wystgpienia zdarzen warunkujacych wprowadzenie

stanu kleski zywiotowej,
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27. Opracowuje materiaty analityczno-sprawozdawcze z zakresu
przygotowania, organizacji i realizacji przedsiewzie¢ w warunkach
wystapienia zdarzen warunkujgcych wprowadzenie stanu kleski
zywiotowej,

28. Wspdltdziata z administracjg zespolong i niezespolong w zakresie
oceny zagrozen oraz technologii i taktyki dziatan realizowanych w
warunkach wystgpienia zdarzen warunkujgcych wprowadzenie
stanu kleski zywiotowej,

29. Planuje i koordynuje w jednostkach ochrony zdrowia
przygotowania do dziatania na w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny, w tym
zabezpieczenie potrzeb medycznych dla Sit Zbrojnych RP i wojsk
sojuszniczych,

30. Wyznacza zaktady opieki zdrowotnej zobowigzane do udzielania
pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego
zagrozenia zycia i zdrowia ludnos$ci oraz nadzorujg przygotowania

tych zaktadoéw do niesienia tej pomocy,

§ 18.

Do zakresu dziatania jednoosobowego stanowiska pracy ds. Rady

Gminy i jej komisji oraz prowadzenia archiwum zaktadowego nalezy w

szczegdlnosci:

1. Obstuga organizacyjna i kancelaryjno — techniczna Rady Gminy i
Komisji Rady Gminy, w tym:
e Zabezpieczenie organizacyjne Sesji Rady,
e Wspdludziat w  przygotowaniu projektéw  uchwat,
sprawozdan, informacji oraz innych materiatéw niezbednych
na posiedzenia,

¢ Organizowanie posiedzen Komisji Rady,

33




e Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy przesytanie ich
organom nadzoru oraz do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa,

» Protokotowanie posiedzen sesji Rady Gminy i Komisji Rady,

e Prowadzenie rejestru wnioskéw oraz czuwanie nad ich

realizacja,

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

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg organizacyjng

wyboréw:
¢ na Prezydenta RP,
o do Seimui Senatu RP,
¢ parlamentu Europejskiego,
e do Rady Gminy,
e wyboréw organdéw sotectwa,
e referenddw,
Zaopatrzenie w materiaty kancelaryjne soltyséw, tablice urzedowe,

czasopisma i pieczecie,

. Obstuga spotkari i narad organizowanych na zlecenie

Przewodniczgcego Rady lub Komisji,

. Opracowanie na zlecenie Przewodniczacego Rady analiz

informacji, sprawozdan dotyczacych funkcjonowania Rady i jej

organdw,

7. Prowadzenie archiwum zaktadowego,

8. Wspdtpraca ze stanowiskiem prowadzacym Biuletyn Informaciji

9.

Publicznej

Przygotowanie dokumentaciji do archiwum zaktadowego,

10. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujacych

przepisdw na w/w stanowisku pracy.
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Do

§ 19.

zakresu dziatania jednoosobowego stanowiska pracy ds.

budownictwa | inwestycji, planowania przestrzennego nalezy w

szczegolnosci:

1.

Koordynowanie prac zwigzanych z aktualizacjg strategii rozwoju
Gminy.

Przygotowywanie materiatéw do studium uwarunkowarn i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy.

Przygotowywanie materiatdw niezbednych do sporzadzania

projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

. Podawanie do publicznej wiadomosci o przystapieniu do

sporzadzenia planu miejscowego, a nastepnie o wytozeniu projektu
planu do publicznego wgladu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi
wynikajacymi z ustalen zawartych w planie zagospodarowania
przestrzennego gminy.

Ustalenie potrzeb w zakresie remontéw i inwestycji komunalnych

realizowanych ze srodkéw budzetowych i pozabudzetowych.

. Po przeprowadzeniu zamowienia  publicznego  przejecie

przeprowadzenia inwestycji gminnych wraz z dokonaniem odbioru,
Koordynowanie prac zwigzanych z remontami i modernizacjg
mienia gminnego.

Wspolorganizowanie robét publicznych i interwencyjnych oraz

sprawowanie nadzoru nad wykonaniem robaét,

10. Prowadzenie ewidencji umozliwiajgcej rozliczenie powierzonych

narzedzi i materiatow.

11. Programowanie i koordynowanie prac zwigzanych z budowa sieci

wodociggowej kanalizacyjnej, sanitarnej, gazyfikacyjne;j.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkow

zabudowy
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i zagospodarowania terenu, prowadzenie rejestru decyzji w tych
sprawach,

13. Nadanie nieruchomosciom numeréw porzadkowych,

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow,

15. Uwzglednia w projektach planéw zagospodarowania
przestrzennego potrzeby obronnosci i bezpieczeristwa panstwa, w
szczegolnosci problematyke zwigzang z:

e przygotowaniem i przeciwdziataniem zagrozeniom
zewnetrznym, a zwlaszcza agresji militarnej,

e przygotowaniem i przeciwdziataniem zagrozeniom
wewnetrznym, a zwlaszcza zagrozeniom bezpieczenstwa i
porzadku publicznego, katastrofom i klgskom zywictowym
oraz zagrozeniom gospodarczym i ekonomicznym,;

16. Uwzglednia w studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania Gminy potrzeby obronnosci i bezpieczenstwa
panstwa,

17. Wspétdziata z wtasciwymi organami wojskowymi i organami
bezpieczenstwa panstwa zgtaszajacymi potrzeby, o ktorych mowa
w pkt 112 w zakresie:

e opiniowania projektu studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

e uzgadniania projektu miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego i projektu planu zagospodarowania
przestrzennego wojewddztwa;

18. Uzgadnia projekt miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego z wojewoda, zarzgdem wojewodztwa, zarzadem
powiatu w zakresie odpowiednich zadan rzadowych i
samorzadowych.

19. Prowadzi sprawy zwigzane z ochrong infrastruktury urzadzen

geodezyjnych dia potrzeb obronnosci
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20. Prowadzi mapy prognoz i zniszczen infrastruktury urzadzen
geodezyjnych dla potrzeb obronnosci

21. Planuje, przygotowuje oraz nadzoruje i koordynuje
przedsiewziecia zapobiegawcze, dokumentacyjne,
zabezpieczajace, ratownicze, a takze konserwatorskie, majacych
ha celu ochrone zabytkéw przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
zaginieciem na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuaciji
kryzysowych,

22. Nadzoruje przedsiewziecia dotyczace przygotowania ukry¢ dla
zabytkéw ruchomych na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacii
kryzysowych, a takze zwigzanych z rozsrodkowaniem lub ich
ewakuacja;

23. Opracowuje plany ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych,

24, Wdraza, weryfikuje i aktualizuje bazg danych niezbedng do
zabezpieczenia procesu koordynacji dziatan, realizowanych w
warunkach wystgpienia zdarzer warunkujacych wprowadzenie
stanu kleski zywiotowe],

25. Opracowuje materiaty analityczno-sprawozdawcze z zakresu
przygotowania, organizacji i realizacji przedsigwzig¢ w warunkach
wystapienia zdarzen warunkujacych wprowadzenie stanu kleski
zywiotowe],

26. Wspotdziata z administracjg zespolong i niezespolong w zakresie
oceny zagrozen oraz technologii i taktyki dziatan realizowanych w
warunkach wystapienia zdarzen warunkujgcych wprowadzenie
stanu kleski zywiotowej,

27. Wdraza i zabezpiecza ciggtos¢ wspétdziatania wszystkich
jednostek administracji samorzadowej, organizacji pozarzadowych

i spotecznych, w warunkach wystapienia zdarzen warunkujgcych
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wprowadzenie stanu kleski zywiotowej na administrowanym
terenie,

28. Monitoruje stan bezpieczenstwa na administrowanym terenie,
dyspozycyjnosé i gotowose sit i Srodkéw ratowniczych oraz
wspomagajacych dziatania ratownicze,

29. Planuje przedsiewziecia z zakresu: monitorowania, zapobiegania,
likwidacji zagrozen i usuwania ich skutkéw oraz okresélajg zakres,
formy i tryb realizacji tych funkgiji,

30. Planuje i zapewnia ochrong oraz ewakuacje dobr kultury i innego
mienia na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

31. Zapewnia dostawy wody pitnej dla ludno$ci i wyznaczonych
zaktadéw przemystu spozywczego oraz wody dla urzadzen
specjalnych do likwidacji skazen i do celéw przeciwpozarowych,

32. Przygotowywanie dokumentéw do archiwum zakfadowego,

33. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujacych
przepiséw na w/w stanowisku pracy.

34. Zaktadanie i prowadzenie ksiag obiektéw uzytecznie publicznych.

§ 20.
Do zakresu dziatania jednoosobowego stanowiska pracy ds. rolnictwa
i gospodarki nieruchomos$ciami nalezg w szczegolnosci:

1. Wydawanie pozwolen na uprawe maku i konopi.

2. Przyjmowanie informacji o pojawieniu sie choréb, szkodnikow
i chwastéw — wzywanie do wykonania okreslonych czynnosci lub
wykonanie zastepcze.

3. Przyjmowanie i przekazywanie zgioszen o podejrzeniu o
zachorowanie lub zachorowania zwierzat na chorobe zarazliwg, a w
przypadku walesania sie psa chorego Iub podejrzanego o
wsécieklizne podjaé starania o jego schwytanie i przekazanie do
schroniska.
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4. Podawanie do wiadomoséci w sposdb zwyczajowo przyjety
zarzgdzen lekarza weterynarii oraz komunikatéw zwigzanych z
ochrong roslin.

5. Opiniowanie spraw dotyczacych rekultywacji i zagospodarowania
gruntéw rolnych i leSnych.

6. Dokonywanie sprzedazy, przekazywanie w uzytkowanie wieczyste,
dzierzawe lub uzyczenie gruntéw stanowigcych wiasnos¢ Gminy.

7. Nieodpfatne przejmowanie gruntéw stanowigcych wtasnos¢ Skarbu
Panstwa na whasnos¢ Gminy w uzytkowanie wieczyste Iub
uzyczenie.

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

9. Sprzedawanie lub oddawanie w uzytkowanie wieczyste gruntow
stanowigcych witasnos¢ Gminy a takze sprzedaz wolnych budynkow
i innych urzadzen oraz wolnych lokali w drodze przetargu.

10. Whnioskowanie o dokonanie zmian wpiséw w ksiegach wieczystych
oraz o zatozenie nowych ksiag wieczystych.

11. Przygotowanie  projektdéw  uchwat  okres$lajacych  kryteria
przeznaczenia do sprzedazy lokali stanowigcych wiasnos¢ Gminy.
12. Podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy lub do oddania w wieczyste

uzytkowanie, dzierzawe lub najem.

13. Ustalanie cen nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy

14. Ustalanie optat z tytutu wieczystego uzytkowania i zarzadu.

15. Korzystanie z przystugujacego prawa pierwokupu.

16. Ogtaszanie i przeprowadzanie przetargéw na nieruchomosci
stanowigce wlasno$¢ Gminy.

17. Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg badan
statystycznych.
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18. Wspétpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie wykonywania
odwodnien i przeprowadzenia melioraciji.

19. Programuje na okres wojny produkcje roslinng i zwierzecg z
uwzglednieniem rozdzielnictwa $rodkéw produkcii,

20. Nadzoruje organizacje ochrony ptodéw rolnych, produktow
spozywczych, zwierzat gospodarskich i pasz przed skazeniami i
zakazeniami,

21. Koordynuje przedsiewziecia jednostek gospodarczych
przygotowujacych baze techniczng skupu i kontraktacji do dziatania
w warunkach wojennych oraz wigzaca baze surowcowa z zaktadami
przetworczymi przemystu roino - spozywczego,

22. Planuje przedsiewzigcia zwigzane z przejsciem na wojenny system
skupu ptoddw rolnych, zwierzgt gospodarskich i pasz,

23. Przygotowuje do dziatania stuzby weterynaryjne w zakresie zadan
wynikajgcych z przepiséw o obronie cywilnej,

24. Planuje i koordynuje tworzenie punktow zabiegéw weterynaryjnych,
grzebowisk i punktéw utylizacji upadtych zwierzat;

25. Wspbtdziata z WKU w zakresie udzielania informacji, wedtug
posiadanych ewidenciji, o stanie nieruchomosci i rzeczy ruchomych
mogacych by¢ przedmiotem swiadczen rzeczowych,

26. Wdraza, weryfikujg i aktualizujg baze danych niezbgdng do
zabezpieczenia procesu koordynacji dziatan, realizowanych w
warunkach wystapienia sytuacji kryzysowej,

27. Opracowuje materiaty analityczno-sprawozdawcze z zakresu
przygotowania, organizacji i realizacji przedsigwzie¢ w warunkach
sytuacji kryzysowej,

28. Monitoruje stan nieruchomosci na administrowanym terenie,

29. Zapewnia ochrone ptodow rojnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych i pasz, a takze ujeé i urzgdzen wodnych

na wypadek zagrozenia zniszczeniem,
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30. Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.
31. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujgcych

przepiséw na w/w stanowisku pracy.

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

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem przez Gming
zamoéwien publicznych, a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie
zamdwienia publicznego dla wszystkich dostaw, ustug i robét
budowlanych w rozumieniu prawa zamowien publicznych
zamawianych przez Gmine,

b) przekazywanie informacji do merytorycznych pracownikéw o
zawarciu umowy z wykonawca zamowienia,

c) prowadzenie procedury protestacyjnej i odwotawczej zwigzane;
z zamowieniami publicznymi,

d) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych udzielanych przez
Gmine,

e) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych postepowan o
udzielanie zamoéwienia publicznego.

2. Wspbtpraca z organizacjami i instytucjami w zakresie promocji
gminy.

3. Podejmowanie i koordynowanie dziatann w zakresie wydawania
ofert inwestycyjnych, folderéw, katalogow.

4. Prowadzenie dokumentaciji promocyjnej i prowadzenie programow
promocyjnych.

5. Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

6. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujacych

przepiséw na w/w stanowisku pracy.
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§ 22.

Do zakresu wieloosobowego stanowiska pracy ds. pozyskiwania

$rodkdw pozabudzetowych i promocji gminy nalezy w szczegolnosci:

1.

Podejmowanie dziatarn majacych na celu pozyskiwanie dla Gminy
srodkéw z funduszy pomocowych Unii Europejskiej oraz innych
srodkéw pozabudzetowych,

Opracowywanie odpowiednich wnioskéw w zwigzku z prowadzonymi
inwestycjami na terenie Gminy w celu pozyskania srodkéw
pozabudzetowych.

Pomoc w opracowywaniu wnioskéw dla jednostek organizacyjnych
gminy, stowarzyszen i organizacji pozarzadowych w zakresie
pozyskiwania srodkéw unijnych fundaciji.

4. Monitorowanie realizowanych projektow.

Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

6. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujgcych

Do

przepiséw na w/w stanowisku pracy.

§23.
zakresu dziatania jednoosobowego stanowiska pracy ds. drog

gminnych nalezy w szczegolnosci:

1.

Wydawanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii drég
gminnych i lokalnych.

2. Zaliczanie drogi do kategorii drég zaktadowych.

3. Planowanie i finansowanie utrzymania i ochrony drég lokalnych

i gminnych.
Orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu
poprzedniego w razie jego naruszenia.
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5. Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi
gminnej.

6. Opracowanie projektéw planéw w zakresie budowy modernizaciji,
utrzymania drég i mostdw na terenie Gminy oraz organizowanie
prac w tym zakresie.

7. Wspdipraca w zakresie eksploatacji drég powiatowych i
wojewddzkich z Zarzadami Drog.

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

9. Prowadzenie i aktualizowanie ewidencji drég i mostéw na terenie
gminy.

10. Sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem uzytkownikéw drog
gminnych i mostéw (zamdwienie publiczne pkt.1-8).

11. Po przeprowadzeniu zamoéwienia publicznego przejecie
prowadzenia remontéw inwestycji wraz z oddaniem do uzytku.

12. Przygotowuje transport samochodowy na potrzeby obronne
panstwa, a w szczegolnosci w zakresie:

a. przygotowan do przekazywania pojazdéw samochodowych i
maszyn na potrzeby sit zbrojnych,

b. przygotowan do formowania transportu samochodowego na
potrzeby formacji OC, zgodnie z ich etatami oraz normami i
tabelami naleznosci,

c. przygotowania niezbednych ilosci stacjonarnych i polowych
punktow dezaktywaciji i odkazania $rodkéw transportu
samochodowego,

d. przygotowania i przekazania jednostkom wykonujacym
przewozy, niezbedne zajezdnie i stacje obstugi i napraw
pojazdéw mechanicznych wraz z urzadzeniami, maszynami i

innym wyposazeniem;
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e. przygotowanie komunikacji samochodowej w celu ewakuac;ji
ludnosci

13. Wspdtdziata z Urzedem Marszatkowskim w zakresie:

a. aktualizacji wojewodzkiej bazy danych, obejmujacej
instytucje oraz przedsiebiorstwa przewozowe, jednostki
zaplecza techniczno-remontowego i zaopatrzenia w materiaty
pedne i smary - ktérych potencjat i Srodki moga by¢
wykorzystywane do operacji transportowych na obszarze
wojewddztwa,

b. ustalania tras przewozu materiatéw niebezpiecznych w
sytuacjach wystapienia na obszarze wojewddztwa zdarzen
warunkujacych wprowadzenie jednego z konstytucyjnych
standw nadzwyczajnych,

14. Wspdtdziata z Warminsko-Mazurskim Urzedem Wojewodzkim w
zakresie:

a. nakifadania obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony przewidzianych do realizacji w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny, w tym udzielania informaciji,
wedtug posiadanych ewidencji, o stanie nieruchomosci i
rzeczy ruchomych mogacych by¢ przedmiotem swiadczen
rzeczowych,

b. przygotowanie do dziatania skoncentrowanego transportu
samochodowego;

15. Wspotdziata z Warminsko-Mazurskim Urzedem Wojewodzkim
oraz Urzedem Marszatkowskim w sprawie nadzoru dotyczacego
opracowania i uaktualniania planéw organizaciji transportu
samochodowego uwzgledniajac:

a. zadania w zakresie zaspakajania potrzeb przewozowych i

przetadunkowych w okresie mobilizacyjnego rozwinigcia sit

44



zbrojnych oraz w czasie wojny zgodnie z ustaleniami Ministra
Obrony Narodowej,

b. przewozy dla gospodarki narodowej ustalone w oparciu o
potencjat pozostajacy po zaspokojeniu potrzeb
przewozowych sit zbrojnych;

16. Wspdidziata z Oddziatem Dyrekcji Generalnej Drég Krajowych i
Autostrad w Olsztynie w zakresie przygotowania drég dla potrzeb
obrony panstwa (w tym zobowigzan sojuszniczych) jak réwniez
planowania i realizacji przedsiewzie¢ ostony technicznej,

17. Wspéidziata w aktualizacji wykazu drég o znaczeniu obronnym
na terenie wojewodztwa,

18. Przygotowuje dokumenty zwigzane z organizacjg i zarzgdzaniem
ruchem na drogach publicznych w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa | w czasie wojny oraz
wspoétdziatajg w tym przedmiocie z Wojewddzkim Sztabem
Wojskowym, Komendg Wojewddzka Policji i Oddziatem Dyrekcji
Generalnej Drog Krajowych i Autostrad w Olsztynie,

19. Opracowuje wnioski zwigzane ze szkoleniem kierowcow
samochodowych dla potrzeb sit zbrojnych,

20. Wspdtdziata z Wydziatem Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow
Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego oraz Urzedem
Marszatkowskim w zakresie planowania i wykorzystania srodkow
transportowych oraz wyznaczania tras przejazdu kurieréw i
przewozu zotnierzy rezerwy do miejsc przeznaczenia,

21. Koordynuje przedsiewziecia zwigzane z przygotowaniem zajezdni
i myjni transportu samochodowego dla potrzeb odkazania
transportu samochodowego,

22. Planujg $rodki transportowe dla potrzeb ewakuacji ludnosci oraz

doébr kultury,
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23. Nakfada na przewoznika obowigzek zawarcia umowy 0
wykonanie zadania przewozowego niezbednego na cele
obronnosci i bezpieczeristwa panstwa, badz w wypadku klgski
zywiotowej;

24. Wdraza, weryfikuje i aktualizuje baze danych niezbedng do
zabezpieczenia procesu koordynacji dziatan, realizowanych w
warunkach wystapienia zdarzen warunkujacych wprowadzenie
stanu kleski zywiotowej,

25. Opracowuje materiaty analityczno-sprawozdawcze z zakresu
przygotowania, organizacji i realizacji przedsiewzie¢ w warunkach
wystapienia zdarzen warunkujacych wprowadzenie stanu kleski
zywiotowej,

26. Wspoditdziata z administracjg zespolong i niezespolong w
zakresie oceny zagrozen oraz technologii i taktyki dziatan
realizowanych w warunkach wystgpienia zdarzent warunkujacych
wprowadzenie stanu kleski zywiotowej,

27. Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

28. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujgcych

przepiséw na w/w stanowisku pracy.

§ 24.
Do zakresu dziatania jednooscbowego stanowiska pracy ds. gospodarki
komunalnej i ochrony $rodowiska nalezy w szczegélnosci:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem lokali
mieszkalnych,
2. Zawieranie umoéw najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe,
3. Przygotowanie projektu uchwaly w sprawie okreslenia stawek
czynszu regulowanego na lokale mieszkalne oraz projektu

uchwat w sprawie lokali socjalnych,
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4. Realizacja zadan zawartych w  wielolethim programie

gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy Grodziczno,

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska i ochrong

przyrody w tym:

przestrzeganie przepiséw ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminie,

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

wydawanie zarzadzen dot. ograniczen w zwigzku z
ochrong przyrody np. wprowadzenie ograniczen w
przypadku prowadzenia ucigzliwej dziatalnosci - dotyczy to
czasu pracy urzadzen,

prowadzenie dziatan zmierzajgcych do podniesienia
estetyki gminy,

uczestniczenie w opracowaniu programéw ochrony
$rodowiska

i ochrony przyrody,

opiniowanie spraw zwigzanych ze sktadowaniem odpadow

statych i ptynnych,

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong pomnikow przyrody.

7. Uczestniczenie w opracowaniu planu ochrony Welskiego Parku

Krajobrazowego.

8. Opracowanie programu zalesienia gruntéw bedacych wiasnoscig

gminy.

9. Wydawanie wnioskéw na wyrgb drzew wolnostojacych

| Z zadrzewien.

10. Lustracja na gruncie w celu wskazania zadrzewienia do

wyrebu.
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11. Przygotowywanie decyzji pozytywnych Ilub odmownych w
zakresie wycinki drzew wolnostojacych oraz z zadrzewieh —
prowadzenie kontroli w tym przedmiocie.

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

e Sporzadzenie protokotu ogledzin,

» Wydanie postanowienia o wszczeciu postgpowania,

e Wydanie decyzji o natozeniu administracyjnej kary
pienieznej,

13. Aktualizacja programoéw zagospodarowania laséw i klasyfikacji

do celéw podatkowych.

14. Sporzadzanie wykazu wiascicieli laséw podlegajacych

opodatkowaniu podatkiem lesnym.

15.Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie

gospodarki komunalnej dotyczacej o$wietlenia ulicznego na terenie
Gminy
16. Wspdtdziata z Wojewddzkim Inspektoratem Ochrony Srodowiska
w zakresie:

a. kontroli stanu $rodowiska w ramach zintegrowanego systemu
pomiaréw ocen | prognoz,

b. inicjowania dziatan tworzgcych warunki zapobiegania
nadzwyczajnym zagrozeniom srodowiska,

c. kontroli podmiotéow gospodarczych, ktérych dziatalno$¢ moze
stanowié przyczyne powstawania nadzwyczajnych zagrozen
Srodowiska,

d. badania przyczyn powstania nadzwyczajnych zagrozen
srodowiska;

17. Planuje i nadzoruje uzytkowanie budowli ochronnych oraz ich

konserwacje, remonty i modernizacje w budynkach komunainych,
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18. Opracowuje i aktualizuje plany przygotowania budowili
ochronnych w istniejacych i nowo wznoszonych budynkach i
budowlach budownictwa komunalnego,

19. Gromadzi rezerwy mobilizacyjne agregatow pradotwérczych w
celu zabezpieczenia funkcjonowania urzadzen wodno-
kanalizacyjnych, w warunkach zewnegtrznego zagrozenia
bezpieczernstwa panstwa i wojny w przypadku braku energii
elektrycznej z sieci ogélnopanstwowej,

20. Opracowuje i aktualizuje plany zapewniajgce funkcjonowanie:
publicznych uje¢ wody pitnej w warunkach specjalnych oraz
przygotowanie uje¢ awaryjnych, a takze ich ochrony przed
skazeniami i zakazeniami,

21. Tworzy i przygotowuje pod wzgledem organizacyjnym i
materiatowo-technicznym pododdziaty stuzby ratownictwa
komunalnego,

22. Organizuje zakwaterowanie ludnosci przybytej w ramach
ewakuacji lub pozbawionej miejsca zakwaterowania,

23. Opracowuje zalozenia dotyczace zaopatrywania ludnosci w
cieplo, energie elektrycznag oraz paliwa gazowe w warunkach
nadzwyczajnych,

24. Podejmuje dziatania w zakresie utrzymania i odbudowy
infrastruktury komunalnej i technicznej na obszarze wojewodztwa
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
W czasie wojny;

25. Wdraza, weryfikuje i aktualizuje baze danych niezbgdng do
zabezpieczenia procesu koordynac;ji dziatan, realizowanych w
warunkach wystapienia zdarzen warunkujgcych wprowadzenie
stanu kieski zywiotowe],

26. Opracowuije materialy analityczno-sprawozdawcze z zakresu

przygotowania, organizacji i realizacji przedsiewzig¢ w warunkach
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wystapienia zdarzen warunkujgcych wprowadzenie stanu kleski
zywiotowe),

27. Wspéidziata z administracjg zespolona i niezespolong w zakresie
oceny zagrozen oraz technologii i taktyki dziatan realizowanych w
warunkach wystapienia zdarzen warunkujacych wprowadzenie
stanu kleski zywiotowej,

28. Zabezpiecza warunki ciaggtego funkcjonowania Centrum
Zarzadzania Kryzysowego,

29. Wdrazajg i zabezpiecza ciggtos¢ wspotdziatania wszystkich
jednostek administracji samorzadowej, organizacji pozarzadowych
i spotecznych, w warunkach wystapienia zdarzen warunkujacych
wprowadzenie stanu kleski zywiolowej na administrowanym
terenie,

30. Monitoruje stan bezpieczersiwa na administrowanym terenile,
dyspozycyjnosé i gotowosé sit i Srodkéw ratowniczych oraz
wspomagajacych dziatania ratownicze,

31. Planuje przedsiewziecia z zakresu: monitorowania, zapobiegania,
likwidacji zagrozen i usuwania ich skutkéw oraz okreslajg zakres,
formy i tryb realizacji tych funkcji,

32. Planuje obiekty sportowe do wykorzystania w celu iymczasowego
rozmieszczenia i zakwaterowania ludnosci na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych,

33. Planuje i zapewnia $rodki transportowe, warunki bytowe oraz
pomoc przedmedyczna, medyczng i spoteczng dla ewakuowane;
ludnosci,

34. Przygotowuije i organizuje ewakuacje ludnosci na wypadek
powstania masowego zagrozenia dla Zycia i zdrowia na znacznym
obszarze,

35. Przygotowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.
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36.Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujgcych

przepisow na w/w stanowisku pracy.

§ 25.
Do zakresu dziatania jednoosobowe stanowiska pracy ds. informatyki i
promocji gminy nalezy w szczegdélnosci:

1. Administrowanie systemami sieciowymi.

2. Projektowanie sieci komputerowych.

3. Przygotowanie materiatéw oraz aktualizacja strony internetowej
Urzedu Gminy.

4. Nadzér nad systemami informatycznymi Urzedu.

5. Instalacja i nadzér nad nowymi systemami i aplikacjami.

6. Konfiguracja i biezgca obstuga sprzetu komputerowego w
Urzedzie.

7. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz
wspoipraca ze stanowiskami majgcymi wptyw na tworzenie
Biuletynu Informacji Publiczne;.

8. Kontrola legalnosci oprogramowania w Urzedzie.

9. Wspdipraca z organizacjami, instytucjami zakresie promocji
gminy.

10. Podejmowanie i koordynowanie dziatan w zakresie
wydawania ofert inwestycyjnych, folderéw, katalogow, w tym:

e prowadzenie strony internetowej, gromadzenie
informac;i
o gminie oraz ich aktualizacja,

e prowadzenie dokumentacji promocyjnej i prowadzenie
programéw promocyjnych,

e koordynowanie realizacji: , Strategii Rozwoju Gminy”,
Programu Rozwoju Lokalnego” oraz ,Gminnej
Strategii Rozwigzywania problemdw Spotecznych”.
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11. Zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie
informac;ji szczegdlnie przeciwdziatanie dostepowi oséb
nieupowaznionych do systemu, w ktérym przetwarzane sa dane
osobowe oraz podejmowanie odpowiednich dziatan w
przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen.

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

13. Dodawanie i usuwanie oraz modyfikacja elementéw fizycznych
i logicznych sieci komputerowej.

14. Wdraza, weryfikuje i aktualizuje baze danych niezbedng do
zabezpieczenia procesu koordynacji dziatan, realizowanych w
warunkach wystgpienia zdarzen warunkujacych wprowadzenie
stanu kleski zywiotowej,

15.0pracowuje materiaty analityczno-sprawozdawcze z zakresu
przygotowania, organizacji i realizacji przedsiewzie¢ w warunkach
wystapienia zdarzen warunkujacych wprowadzenie stanu klgski
zywiotowej,

16.Wspdtdziaia z administracjg zespolong i niezespolong w

zakresie oceny zagrozen oraz technologii i taktyki dziatanih
realizowanych w warunkach wystgpienia zdarzen warunkujgcych
wprowadzenie stanu kleski zywiotowej,

17. Wdraza i utrzymuje w gotowosci systemy techniczno-
informatyczne wspomagajgce proces podejmowania decyzji,
monitorowania zagrozen oraz powiadamiania i alarmowania
ludnosci,

18. Zaspokaja potrzeby dotyczace funkcjonowania obronnych
systemdw tacznosci, w szczegdlnosci na stanowiskach
kierowania poprzez:

a. precyzowanie potrzeb w zakresie tgcznosci,
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b. wytypowanie 0séb odpowiedzialnych za planowanie,
wdrazanie, zarzadzanie i eksploatacje obronnych
systemow tgcznosci,

c. wykonywanie inwestycji;

19. Wspoidziata z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzgdzania
Kryzysowego Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego w
zakresie potrzeb, planowania, organizowania i realizacji
przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemow tgcznosci
stanowisk kierowania,

20. Archiwizacja danych informatycznych Urzedu.

21. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujacych

przepisdw na w/w stanowisku pracy.

§ 26.

Do zakresu dziatania jednoosobowego stanowiska pracy ds. turystyki i

wspotpracy ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi nalezy

w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie ewidencji pdl biwakowych i innych obiektow
hotelarskich, a w szczegdlnosci:

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

- zaktadanie kart ewidencyjnych innych obiektow hotelarskich, w ktérych
sg $wiadczone ustugi hotelarskie dotyczy réwniez gospodarstw
agroturystycznych,

- kontrola w/w obiektow w zakresie minimalnego spetnienia wymagan w
my$l| ustawy o ustugach hotelarskich.

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

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem i utrzymaniem

cmentarzy oraz hadzorem nad cmentarzami wyznaniowymi.
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4. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o pozytku publicznym i
wolontariacie, w tym:

- opracowanie rocznego programu wspotpracy,

- ogtaszanie konkursow,

- kontrola realizacji wykonanych zadan przez stowarzyszenia

- przedstawienie sprawozdan ze zleconych zadan publicznych.

5. Wspdtpraca ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych.

6. Wspdltpraca ze stowarzyszeniami zarejestrowanymi na terenie gminy
oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan statutowych.

7. Udzielenie pomocy Kotom Gospodyn Wiejskich w realizacji zadan
statutowych, a szczegélnosci:

- organizowanie spotkan, konsultacji, warsztatow, seminariéw

- prowadzenie programow szkoleniowych dla kobiet

- pomoc w pozyskiwaniu $rodkéw pozabudzetowych dla organizacii

kobiecych,

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

- pomoc w aktywizowaniu os6b niepethosprawnych nawigzujac
wspotprace z organizacjami pozarzadowymi i rzadowymi celem
wymiany doswiadczen i umiejetnosci cztonkéw stowarzyszenia,

- pomoc w organizaciji zebran sprawozdawczo-wyborczych.

8. Wspdtpraca z Gminng Radg Kobiet Wiejskich.

§ 27.
Do zakresu dziatania stanowiska ds. oswiaty nalezy:
1. Organizowanie spraw zwigzanych z zakfadaniem, prowadzeniem,
taczeniem i likwidacjg szkét prowadzonych przez gmine.
2. Ustalenie projektu sieci szko6t publicznych, granic ich obwodéw oraz

innych projektéw wynikajacych z przepisow szczegotowych

54




- przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawach
zaktadania i likwidacji szkét oraz nadawania nowo zaktadanych
szkotom statutow.

3. Analizowanie, konsultowanie [ zatwierdzanie arkuszy
organizacyjnych.

4. Ustalanie organizacji indywidualnego nauczania oraz wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka.

5. Monitorowanie naboru dzieci do oddziatdw ,O" przy szkotach
podstawowych oraz ucznidéw do szkét podstawowych oraz gimnazjow.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z przyznawaniem stypendidéw
szkolnych zasitkéw szkolnych dla uczniow

- gromadzenie wnioskdw i innych dokumentéw dotyczacych
stypendidéw szkolnych,

- przygotowanie decyzji administracyjnych,

- przygotowanie dokumentacji o uruchomienie $rodkéw na wyptate
stypendidw,

- przygotowanie projektu uchwaly dotyczacej regulaminu
przyznawania stypendiow szkolnych i zasitkow szkolnych

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw, w tym przygotowanie decyzji
administracyjny o udzieleniu lub odmowie finansowania

8. Naliczanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznych form wychowania
przedszkolnego.

9. Organizowanie konkurséw na stanowisko dyrektora szkoty lub zespotu
szkot.

10.Przygotowanie projektow zarzadzen Wéjta Gminy w przedmiotowym
zakresie.

11. Prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkot:
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prowadzenie akt osobowych - dotyczacych zaszeregowania

dyrektoréow, nagréd jubileuszowych, dodatkéw funkcyjnych i
motywacyjnych

- udzielanie urlopéw

- rozwigzywanie stosunkdéw pracy,

- przechodzenie na emeryture

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli

na stopien nauczyciela minowanego:

- organizowanie postepowan egzaminacyjnych,

- przygotowanie decyzji zwigzanych z nadaniem lub odmowsg nadania

stopnia awansu zawodowego hauczyciela mianowanego

§ 28.

Do zakresu dziatania radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1.

Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow
uchwat i innych aktéw prawnych Rady.

Obstuga prawna Rady Gminy, Woéjta i Urzedu.

3. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem prawa przez

pracownikéw Urzedu, udzielanie porad prawnych i instruktazu.

4. Opiniowanie projektéw umoéw i porozumien.

Wydawanie opinii prawnych dotyczacych:
e Zawierania ugéd w sprawach majatkowych,

e Umarzanie wierzytelnosci,

6. Prowadzenie zastepstwa sgdowego.

7. Biezace informowanie o zmianach w przepisach o obstudze

prawne;.
Realizowanie zadan przewidzianych w przepisach o obstudze

prawne;j.
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9. Przygotowuje projekty aktéw normatywno - prawnych w dziedzinie
obronnosci i bezpieczenstwa publicznego;

10. Przygotowuje projekty umow i porozumien w tym umowy
wynikajgce z peinienia funkcji paristwa gospodarza (HNS),

11. Publikuje i przekazuje zarzgdzenia porzgdkowe w razie
wprowadzenia jednego z ustawowych standéw nadzwyczajnych

12. Przygotowywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.

13. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjne] oraz obowigzujacych
przepisOow na w/w stanowisku pracy.

§ 29.
Do zakresu dziatania pracownika ds. profilaktyki rozwigzywania
probleméw alkoholowych i narkomanii nalezy w szczegoélnosci:
1. Prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z profilaktykg alkoholowych
rozwigzywaniem probleméw alkoholowych na terenie Gminy.
2. Koordynacja i nadzér nad realizacjg gminnego programu
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych.
3. Zwiekszanie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej
dla osdb uzaleznionych od alkoholu.
4. Prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i
edukacyjnej.
5. Profilaktyka w zakresie przeciwdziatania narkomanii. Udzielanie
pomocy terapeutycznej oraz prowadzenie rehabilitacji osob

uzaleznionych.

§ 30.
1. W skiad pionu ochrony Informacji Niejawnych wchodza:

¢ Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

e Pracownik prowadzacy kancelarie z dokumentacija niejawng
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e Administrator bezpieczenstwa teleinformatycznego
¢ Administrator systemu teleinformatycznego
1. Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
¢ zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
e ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,
e kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie
przepiséw o ochronie tych informacji,

e udzial w szkoleniu pracownikéw w zakresie ochrony

informaciji niejawnych.

Rozdziat V

Zasady postepowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych,

ich publikacji i sposobu realizacji.

§ 31.

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

2. Akty prawa miejscowego ustanawia Rada Gminy w formie

uchwaty. W przypadkach niecierpigcych zwtoki przepisy porzgdkowe

moze wydaé Wojt w formie Zarzadzenia. Zarzgdzenie to podlega

zatwierdzeniu na najblizszej Sesji Rady Gminy. Traci ono moc w

przypadku odmowy zatwierdzenia Ilub nie przedstawienia do

zatwierdzenia.

3. Wéjt Gminy wydaje akty prawne w formie zarzadzern regulujacych

wewnetrzne sprawy organizacyjne Urzedu.
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§ 32.

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

2. Projekty aktéw prawnych powinny odpowiadaé zasadom techniki
legislacyjnej, a w szczegolnosci:

a) redakcja projektu powinna by¢ jasna przejrzysta, zwiezta
i wyczerpujaco regulowac zagadnienia,
b) tytut aktu sktadaé sie musi z oznaczenia rodzaju akt, daty
i okreslenia sprawy bedgcej przedmiotem aktu,
c) zasadnicza tres¢ musi zawierac:
e podstawe prawng upowazniajacg w sposob wyrazny
do wydania aktu,
e merytoryczng regulacje sprawy,
o okre$lenie organu odpowiedzialnego za jego
wykonanie,
e termin wykonania,
e sposob ogtoszenia,
e wykaz przepiséow, ktoére tracg moc w zwigzku
z uregulowaniami aktu prawnego.

3. Do projektu aktu prawnego powinno byé dofaczone uzasadnienie.
Dotyczy to w szczegdlnosci aktow, ktérych realizacja pocigga za
sobg okreslone skutki finansowe, gospodarcze badz spoteczne.

4. Projekt aktu podlega pozytywnemu zaopiniowaniu pod wzgledem

prawnym i redakcyjnym przez radcg prawnego.
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§ 33.
Pracownik ds. obstugi Rady Gminy i jej organdw przekazuje w terminie
7 dni od daty ich podjecia po 1 a w przypadku publikacji po 4
egzemplarze aktow prawnych:
¢ Wojewodzie,

s Regionalnej Izbie Obrachunkowej.

§ 34.

1. Akty prawa miejscowego ogtaszane w Dzienniku Urzedowym
Wojewbdztwa Warminsko — Mazurskiego w trybie i na zasadach
okreslonych w ustawie z 20 lipca 2000r o ogtaszaniu aktéw
normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych / Dz. U. z
2011r. Nr 197 poz. 1172 ze zm.)

2. Akty prawa miejscowego wchodzg w zyciu po uptywie 14 dni
od dnia ich ogtoszenia o ile nie przewiduja wyraznie innego
terminu.

3. Akty prawa miejscowego oraz inne akty prawne sg ogtaszane
takze w sposdb zwyczajowo przyjety przez rozplakatowanie na
tablicach ogloszen u sottyséw oraz w budynku Urzedu Gminy.

4. Zbior aktéw 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 zadart wynikajacych z
aktow prawnych pracownicy Urzedu - wedlug witasciwosci

rzeczowej, niezwiocznie podejmujq dziatania.
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2. Dziatajg w tym zakresie zgodnie =z poleceniami Wojta
lub Sekretarza Gminy.

Rozdziat Vi

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

obywateli.

§ 36.

1. Indywidualne sprawy obywateli sg zatatwiane wediug zasad
i w terminach okreslonych w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego oraz innych szczegolnych przepisach.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego, rzetelnego,
terminowego i bezstronnego rozpatrywania i zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli zgodnie z przepisami prawa |
zasadami wspodizycia spotecznego.

3. Indywidualng odpowiedzialno$é za terminowos¢ i prawidtowose
zatatwiania indywidualnych spraw ponosza pracownicy zgodnie

Z ustalonym zakresem obowigzkow.

§ 37.
Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do:
1. Udzielania niezbednych informacji oraz wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepisow prawnych.
2. Rozstrzygania spraw w miare mozliwosci na miejscu a w innych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia sprawy.
3. Informowanie udostepnianie dokumentéw do wgladu, wyjasnianie

przestanek okreslajgcych sposdb zatatwienia sprawy.
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. Poinformowanie o przystugujacych $rodkach odwotawczych
lub srodkach zaskarzania od wydanych rozstrzygniec.
. Obywatele w sprawach indywidualnych majg prawo uzyskacé

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

§ 38.

. Interesantéw w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja;

e Wojt a w przypadkach nieobecnosci Wéjta Zastepca Wéjta
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 wnioskéw postowie, senatorowie i radni

przyjmowani sg w pierwszej kolejnosci.

. Pracownik ds. kancelaryjnych prowadzi rejestr skarg i wnioskow,

zapewnia nalezyta informacje o miejscowosci | czasie

przyjmowania obywateli.

. Merytoryczne i formalne rozpatrywanie skarg i wnioskéw nastepuje

zgodnie z zasadami zawartymi w Kodeksie Postepowania

Administracyjnego.

. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Woijt.

Rozdziat VI
Tryb wykonania kontroli

§ 39.

. Dziatalno$¢ kontrolna obejmuje:

e Jednoosobowe stanowiska pracy wchodzace w skiad Urzedu
Gminy,

¢ Gminne jednostki budzetowe.
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2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.

3. Kontrole wewnetrzng sprawuja:

Wojt Gminy,
Zastepca Wiijta,
Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy,

Radca Prawny.

Kontrole zewnetrzng wykonuja w zakresie przyznanych przez

Woéijta petnomocnictw:

. Skarbnik Gminy w zakresie prowadzenia dziatalnosci finansowej

przez jednostki budzetowe podporzadkowane gminie,

Stanowiska pracy Urzedu w stosunku do jednostek

podporzadkowanych w zakresie dziatalnosci rzeczowe;.

Kontrola ma na celu:

Zapewnienie biezacej i petnej informaciji stuzacej Wojtow

i kontrolowanym jednostkom do doskonalenia ich dziatania.
Ocena efektywnosci i sprawnosci dziatania stanowisk pracy,
Badanie prawidtowosci i terminowo$ci wykonywanych zadan,
Zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy,

Ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzajacych

nieprawidtowosci.

§ 40.

1. Przeprowadzong kontrole wewnetrzng odnotowuje sig¢ w ,Zeszycie

kontroli” okreslajgc:

Stanowisko objete kontrola,
Date,

Przedmiot kontroli,

Wynik kontroli,

Termin usuniecia nieprawidtowosci.
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2. Z przeprowadzonej kontroli zewnetrznej sporzadza sie protokét

wskazujac konkretne nieprawidlowosci | uchybienia, osoby

odpowiedzialne, jak réwniez osiggniecia oraz osoby, ktére sie do
tego przyczynity.

Rozdziat VIlI
Zasady podpisywania dokumentow

§ 41.

1. Wit podpisuje osobiscie:

Decyzje umowy,

Zarzadzenia, regulaminy, pisma ogdine wewnetrzne,

Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
Pisma i inne dokumenty zawierajace oswiadczenie woli
w zakresie biezacej dziatalnosci,

Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych
wydawania Wéjt nie upowaznit 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 i radnych,

Pisma i decyzje zwigzane z funkcjg nadzoru nad gminnymi
jednostkami organizacyjnymi,

Decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Urzedu.

2. W czasie nieobecnosci Wéjta dokumenty i decyzje administracyjne

podpisuje Zastepca Woijta.

3. Sekretarz w czasie nieobecnosci Wojta - za jego upowaznieniem -

podpisuje pisma i decyzje administracyjne.

4. Sekretarz ma prawo podpisywania pism niezaleznie od

upowaznienia udzielonego innym pracownikom Urzedu.
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). FracowniCy Urzeau podapisujg pisma | gokumenty na poastawie
pisemnego upowaznienia Wojta.

§ 42.

. Projekty pism i decyzji przektadane do podpisu powinny zawierac
nazWisko i stanowisko pracownika zatatwiajacego sprawe.

. Pracownik przygotowujacy projekt zatatwienia sprawy w formie
decyzji administracyjnej odpowiada za jej poprawnosc¢
merytorycznag i zgodnos¢ z prawem.

Rozdziat IX

Przepisy koricowe

§ 43.

. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu nastepuja w takim
samym trybie jak jego przyjecie do realizaciji.

. Sekretarz Gminy ma obowigzek zapoznania pracownikéw z trescig
Regulaminu w terminie 14 dni od daty wydania zarzadzenia
wprowadzajgcego Regulamin.
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