ZARZADZENIE NR 78/2008
Wojta Gminy Grodziczno z dnia 03 wrzesnia 2008r.

w sprawie: przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Grodzicznie.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o

samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 200ir. Nr 142, poz. 1591
zmiany: z 2002 r. 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 2003 r. Dz.U.
Nr 80, poz. 717, Dz.U. Nr 162, poz. 1568, z 2004r., Dz.U. Nr 102, poz. 1055,
Dz.U Nr 116, poz. 1203, z 2005r. Dz.U. Nr 172, poz. 1441, Dz.U. Nr 175, poz.
1457, z 2006r. Dz.U. Nr 17, poz. 128, Dz.U. Nr 181, poz. 1337, z 2007r. Dz.U.
Nr 48, poz. 327, Dz.U. Nr 138, poz. 974, Dz.U. Nr 173, poz 1218)

zarzadzam co nast¢puje:
§1
Przyjmuje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Grodzicznie

stanowiacy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2007 Wéjta Gminy Grodziczno z dnia
15 stycznia 2007r. w sprawie przyj¢cia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Gminy w Grodzicznie.
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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Grodzicznie zwany dale;j

,,Regulaminem’’ okresla:

AT STl

Zadania Urzedu,
Strukture organizacyjna Urzedu,
Zasady funkcjonowania Urzedu,

Zakres dziatania poszczegélnych komérek organizacyjnych.

§ 2.

. Urzad jest jednostka organizacyjna gminy powolana do wykonywania

nalezacych do zakresu dziatania Wjta zadan publicznych o znaczeniu
lokalnym:
e Wiasnych wynikajacych z ustawy,
e Zleconych z zakresu administracji rzadowe] na mocy ustaw,
o Przejetych w drodze porozumien zawartych z organami
administracji rzadowej na podstawie upowaznienia Rady,
e Innych wynikajacych z ustaw szczegdlnych, 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 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz.U. z 200ir. Nr 142, poz.159] z pOZniejszymi
Zmianami)

Ustawy z dnia 22 marca 1990r o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z pézniejszymi Zmianami)
Statutu Gminy.

Niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 11

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

§ 3.

. 'Wojt Gminy kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza Gminy.

. 'Wéijt sprawuje funkcje organu administracji samorzadowej 1 instancji w

zakresie zadan wlasnych i zleconych.

. Zadania Wojta:

*

Pelni funkcje pracodawcy dla pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

Jest terenowym organem obrony cywilnej,

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

Nadzoruje realizacjg budzetu,

Skiada oswiadczenie woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem
biezacej dziatalnosci gminy,

Uczestniczy w pracach zwiazkéw i porozumien miedzygminnych,



Czuwa nad prawidtowym i terminowym udzielaniem odpowiedzi
na interpelacje i zapytania radnych,

Reprezentuje gming i jej organy w postgpowaniach sadowych i
administracyjnych, a takze przed Trybunatem Konstytucyjnym 1
organami administracji rzadowej,

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

Czuwa nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzgdu,
Wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej,

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

Przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkodawcow,

Przedklada Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej
uchwaty Rady Gminy w ustawowo oznaczonym terminie,
Nadzoruje realizacj¢ zadan zleconych w zakresie administracji
rzadowej oraz przejetych w ramach porozumiefi,

Przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,

Wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczace
dziatalnosci Urzedu oraz innych aktow wewngtrznego zarzadzenia,
Odpowiada za ochrong informacji niejawnych wytwarzanych,
przetwarzanych, przekazywanych 1 przechowywanych w Urzedzie,

Wykonuje inne zadania zastrzezone ustawami do wylacznej

kompetencji Wojta.




§ 4.

. Zastepca Wojta wykonuje zadania powierzone przez Wojta.

. W razie nieobecnosci Wojta jego zadania i kompetencje z zakresu

kierowania Urzedem przejmuje Zastgpca Wojta.

§ 5.

. Sekretarz Gminy prowadzi sprawy gminy powierzone przez Wojta

Gminy w jego imieniu.

. Sekretarz wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu

zapewnia sprawne jego funkcjonowanie, warunki jego dziatania a

takze organizacj¢ pracy.

. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

Opracowywanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu,
Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu
oraz uaktualnianie w miarg potrzeby,

Nadz6r nad przygotowaniem uchwatl Rady Gminy,

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

Nadzorowanie kompletowania dokumentacji z pracy Rady
Gminy,

Nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryj nej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

Opracowanie zakreséw czynnosci dla poszczeginych stanowisk
w Urzedzie Gminy,

Nadzorowanie dyscypliny pracy pracownikéw,

Nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow,



Nadzér nad prawidtowym trybem zatatwienia interpelacji 1
wnioskow radnych,

Nadzér nad przestrzeganiem zasad terminowego i rzetelnego
zalatwiania 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,

Kierowanie jako pelnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych pionem ochrony informacji niejawnych,
Organizacja kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

Wspétudziat w realizacji polityki kadrowej,

Realizacja innych zadaf na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

Analiza i ocena projektéw organizacyjnych szkoi:

- ilosci oddziatow,

- liczby zajeé nadobowiazkowych,

- organizacji §wietlic,

- prowadzenia bibliotek szkolnych,

- podziatu na grupy: informatyka, jezyk angielski i wychowanie

fizyczne,

- czuwanie nad iloscia nadgodzin w poszczegdlnych szkotach

Realizacja decyzji Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w
zakresie ksztatcenia specjalnego i indywidualnego nauczania,
Zatwierdzanie projektow organizacyjnych szkot oraz aneksow
do tych organizaciji,

Opracowanie regulaminu  okreslajacego wysokosC¢  oraz

szczegbtowe warunki przyznawania nauczycielom dodatkow za



*

wysluge lat, motywacyjnego, funkcyjnego, za warunki pracy
oraz innych skladnikéw wynagrodzenia wynikajacego z karty
Nauczyciela oraz zasad przyznawania i wyplacania dodatkow
mieszkantowych,

Organizacja transportu szkolnego, w szczegolnosci okreslenie
czasu i tras dla przewoznikow i autobusu oraz okreslenie ilosci
dowozonych dzieci,

Organizacja konkurséw na stanowisko dyrektora szkoly 1
publicznego gimnazjum,

Czuwanie na prawidtowa siecig szkot

§ 6.

1. Skarbnik Gminy jest gtéwnym ksiggowym budzetu gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy:

Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy oraz
skladanie informacji Wojtowi,

Opracowanie projektu budzetu,

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

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

Opiniowanie decyzji mogacych wywota¢ skutki finansowe dla
budzetu gminy,

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

Analiza wykorzystanych Srodkow przydzielonych w formie
subwencji i dotacji oraz srodkoéw pozabudzetowych i innych

bedacych w dyspozycji gminy,



Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych
przez Wojta dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
Kontrasygnowanie ~ czynnosci ~ prawnych powodujacych
powstanie zobowiazan pienigznych,

Wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz informacji,
Sprawowanie nadzoru nad realizacja uchwat Rady Gminy
dotyczacych budzetu,

Dbatoé¢ © mienie komunalne gminy i podejmowanie
przewidzianych prawem dzialan na rzecz zwigkszenia
dochodow budzetu gminy,

Zapewnienie prawidlowego prowadzenia ksiggowosci i
ewidencji majatku Gminy,

Organizowanie obiegu i kontroli dokumentéw w sposéb
zapewniajacy wlasciwy 1 zgodny z zasadami dyscypliny
budzetowej przebieg operacji finansowych zwigzanych z
wykonywaniem budzetu.

Informowanie Wojta Gminy i Rad¢ Gminy o zagrozeniach w
budzecie gminy,

Realizacja innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

Rozdziat 111
Struktura organizacyjna Urzedu Gminy

§7.

Kierownictwo Urzedu stanowia:

e Woijt Gminy,

e Zastgpca Wojta Gminy,

e Sekretarz Gminy



e Skarbnik Gminy,

¢ Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§8.

1. W skiad Urzedu Gminy wchodza nastgpujace komorki organizacyjne,

ktorym nadaje si¢ nastgpujace symbole do Zznakowania spraw:

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. rachunkowosci gminy -
RGF,

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. plac — PZ,

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. wymiaru naleznosci
pienigznych — WPOD,

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. windykacji naleznosci —
RGF,

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kasowej i
dziatalnoéci gospodarczej — RGF,

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. obronnych, obrony
cywilnej, ochrony przeciwpozarowej, turystyki oraz wspdlpracy
ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi — OSO,
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, prowadzenia archiwum zaktadowego — RG,
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budownictwa, inwestycji
planowania przestrzennego - BP,

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. rolnictwa i gospodarki

nieruchomosciami — RGN,

10



e Jednoosobowe stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych i
promocji gminy — ZP,
e Jednoosobowe stanowisko pracy ds. pozyskiwania srodkow
pozabudzetowych i promocji gminy - PP
¢ Jednoosobowe stanowisko pracy ds. drog gminnych i zaméwien
publicznych- DG,
o Jednoosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej 1
ochrony $rodowiska — GK,
o Jednoosobowe stanowisko pracy ds. informatyki i promocji
gminy - IP
2. W razie nieobecnosci pracownika na stanowisku pracy obowiazuje
zastepstwo, jak nizej:
Zastepca Wojta zastepuje Wojta Gminy i SekretarzgGminy,
Sekretarz Gminy zastepuje Zastepcg Wojta,
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej,
ochrony  przeciwpozarowej, turystyki oraz  wspdlpracy ze
stowarzyszeniami i  organizacjami  pozarzadowymi  zastgpuje
jednoosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i U.8.C,
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i U.S.C zastgpuje
jednoosobowe stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, ochrony
przeciwpozarowej, turystyki oraz wspdlpracy ze stowarzyszeniami i
organizacjami pozarzadowymi,
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. informatyki i promocji gminy
zastepuje jednoosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy ijej
komisji, prowadzenia archiwum zaktadowego,
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy i jej komisji,
prowadzenia archiwum zakladowego zastepuje jednoosobowe stanowisko

pracy ds. informatyki i promocji gminy,

11



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. zaméwien publicznych i promocii
gminy zastgpuje jednoosobowe stanowisko pracy ds. pozyskiwania
srodkéw pozabudzetowych i promocji gminy

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki komunainej i ochrony
srodowiska zastepuje jednoosobowe stanowisko prac ds. rolnictwa 1
gospodarki nieruchomosciami

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budownictwa, inwestycji i
planowania przestrzennego zastgpuje sig wzajemnie

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. rolnictwa i gospodarki
nieruchomosciami  zastepuje jednoosobowe stanowisko pracy ds.
gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kasowej i dziatalnosci
gospodarczej  zastgpuje  jednoosobowe stanowisko pracy ds.
rachunkowosci gminy,

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. rachunkowosci gminy zastepuje
Skarbnik Gminy,

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. wymiaru naleznosci pienieznych
zastepuje jednoosobowe stanowisko pracy ds. windykacji naleznosci i
jednoosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kasowej i dziatalnosci
gospodarcze],

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. windykacji naleznosci zastepuje
jednoosobowe stanowisko pracy ds. wymiaru naleznoscei pienieznych i
jednoosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kasowej i dziatalnosci

gospodarczej.
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Rozdzial 1V
Zakres dziatania komérek organizacyjnych Urzedu.

§9.

Do wspélnych zadan komérek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegolnoscei:
1. W zakresie ustalonym przez Wéjta — podejmowanie dziatan w celu
zapewnienia wtasciwej i terminowej realizacji zadan Urzedu oraz zadan
Gminy okreslonych w budzecie Gminy, uchwatach Rady, programach
gospodarczych, aktach prawnych,

2. Opracowywanie propozycji do projekidw planow, programow rozwoju
Gminy,

3. Przygotowanie propozycji zalatwienia wnioskow 1 skarg interesantow,
wnioskow radnych, komisji Rady,

4. Przygotowywanie okresowych analiz, ocen informacji, wnioskow
sprawozdan z zakresu dzialania dia potrzeb organdw Gminy,

5. Wzajemne wspoldziatanie ze soba oraz wspoldziatanie z organami
administracji publicznej i innymi podmiotami w realizacji zadan Urze¢du
Gminy,

6. Wykonywanie zadah zwigzanych z pomoca i wspoldzialaniem z organami
sofectwa,

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

8. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownictwo Urzedu,
ktérych obowiazek wykonania wynika z przepiséw prawa, a zwiaszcza
dotyczacych organizacji wyborow: Prezydenta RP, Sejmu RP, Senatu RP,
Parlamentu Europejskiego, samorzadowych, organizacji referendow i
prac statystycznych,

9. Usprawnienie organizacji, metod i form pracy, udzial w szkoleniach.

13



§ 10.

Do zakresu dzialania jednoosobowego stanowiska pracy ds. rachunkowosci

gminy nalezy w szczegoélnosci:

1.

Prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie dochoddw i wydatkow

gminy,

. Biezace prowadzenie rachunkowosci Urzgdu jako jednostki budzetowej

oraz obstuga pozostalych rachunkow,

. Przygotowanie dla potrzeb Wojta okresowych informacji w zakresie

wydatkow sporzadzenie sprawozdan finansowych,
Prowadzenie rachunkowosci w zakresie prowadzonych inwestycji na

terenie gminy,

. Ewidencja VAT i jego rozliczanie z Urzgdem Skarbowym,
. Prowadzenie spraw dotyczacych Funduszu Swiadczen Socjalnych,

. Biezaca analiza dochodéw i wydatkéw, skiadanie informacji w tym

przedmiocie Skarbnikowi Gminy,

8. Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zakladowego,

. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego

wykazu akt.

§ 11.

Do zakresu dziatania jednoosobowego stanowiska pracy ds. plac nalezy w

szczegolnosci:

1.
2.

Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen spetecznych,
Wykonywanie czynnosci zwiazanych z naliczeniem wynagrodzen

wyplata wynagrodzeri i zasitkow,

. Rozliczanie w tym zakresie z Zakladem Ubezpieczefi Spotecznych i

Urzedem Skarbowym,

14



Wydawanie zaswiadczen w sprawie wysokosci wynagrodzenia dla

potrzeb pracownikow,

. Przygotowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,

Przestrzeganie instrukcji Kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego

wykazu akt.

§ 12.

Do zakresu dzialania jednoosobowego stanowiska pracy ds. wymiaru naleznosci

pienigznych nalezy w szczegolnosci:

1.

Przygotowywanie danych do projektéw uchwal w sprawie stawek
podatkéw i oplat lokalnych:

¢ podatku rolnego,

¢ podatku lesnego,

e podatku od nieruchomosci,

e podatku od posiadania pséw,

e optaty administracyjnej,

. Prowadzenie w razie potrzeby kontroli w tym zakresie,

. Dokonanie wymiaru oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

przygotowanie decyzji,

Rozpatrywanie wnioskéw o umorzenie podatkéw rozlozenie na raty lub
przesuniecie terminu platnosci naleznosci podatkowych,

Wydawanie zaswiadczen o zaleglosciach podatkowych oraz wysokosci

dochodéw uzyskiwanych z gospodarstw rolnych,

6. Wspdlpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa,
7.
8
9

Prowadzenie spraw zwiazanych ze stosowaniem ulg ustawowych,

. Prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow,

. Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zakladowego,

10.Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego

wykazu akt.
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§13.

Do zakresu dzialania jednoosobowego stanowiska pracy ds. windykacji

naleznoéci nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

I N =

Prowadzenie rachunkowosci podatkowej

Przygotowywarnie upomnien oraz decyzji zmierzajacych do e gzekucji
administracyjnej naleznosci pienigznych,

Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytulow wykonawczych,

Ewidencja i windykacja naleznosci za uzytkowanie wieczyste,
Wspotpraca z Urzgdem Skarbowym,

Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zakladowego,

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego

wykazu akt.

§ 14.

Do zakresu jednoosobowego stanowiska pracy ds. obstugi kasowej i dziatalnosci

gospodarczej nalezy w szczegolnosei:

1.

2.
3.

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

Gospodarowanie drukami Scistego zarachowania,

Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjonowaniem dziatalnosci

gospodarczej,

. Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zasad usytuowania miejsc

sprzedazy i podawania napojéw alkoholowych oraz ustalenia liczby
punktow sprzedazy napojow pow. 4.5% i alkoholu przeznaczonego do

spozycia poza i w miejscu sprzedazy.
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. Prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na

sprzedaz napojow alkoholowych oraz optatami za korzystanie z tych
zezwolen.

Wspoldziatanie z Gminng Komisjg do spraw Rozwigzywania Problemdw
Alkoholowych w zakresie przestrzegania przez podmioty gospodarcze
warunkéw ustawy o wychowaniu w trzezwosci  przeciwdziataniu

alkoholizmowi oraz odpowiednich uchwal Rady,

. Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zakfadowego,

. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rtzeczowego

wykazu akt.

§ 15.

Do zakresu dzialania jednoosobowego stanowiska pracy ds. obronnych, obrony

cywilnej, ochrony przeciwpozarowej, turystyki oraz wspotpracy ze

stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi nalezy w szczegolnoscei:

1.
2
3.
4

Przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

. Sporzadzanie list poborowych,

Wspbldziatanie z Wojewoda w zakresie przeprowadzania poboru,

. Tworzenie formacji obrony cywilnej nadawanie przydziatu organizacyjno

— mobilizacyjnego,

5. Wykonywanie zobowiazan na rzecz mobilizacyjnych sit zbrojnych,

. Wydawanie decyzji w sprawie éwiadczen osobistych i rzeczowych na

rzecz obronnosci kraju,

. Przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

. Opracowanie projekiow i stala aktualizacja dokumentow obronnych i

obrony cywilnej w tym:
e planu O.C. Gminy,
e planu swiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby obronne,
e planu akcji postanniczej,
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e dokumentacji Stalego Dyzuru,
o dokumentacji materialowej sprzgtu 0.C.
9, Realizacja zadaf gminy wynikajacych z ustawy O ochronie
Przeciwpozarowej,
10.Programowanie i wnioskowanie w sprawie kierunkow dzialania w
zakresie ochrony przeciwpozarowej,
11.Wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami o ochronie ppoZ.
nalezacych do kompetencji Gminy. Udzielanie wszelkiej pomocy
merytorycznej jednostkom O.S.P,
12.Prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu Gminy oraz spraw zwigzanych z
ochrong informacji niejawnych,
13.Prowadzenie ewidencji pol biwakowych i organizacji pozarzadowych,
14. Wspdldzialanie ze stowarzyszeniami Oraz udzielanie im pomocy W
realizacji zadan statutowych,
15.Wspdtpraca ze stanowiskiem ds. zamdwien publicznych,
16. Wspoldziatanie ze Stowarzyszeniami Kultury Fizycznej oraz udzielanie
im pomocy w realizacji zadaf statutowych,
17.Przygotowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,

18.Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego

wykazu akt.

§16.

Do zakresu dziatania jednoosobowego stanowiska pracy ds. ewidencji ludnosci i

U.S.C. nalezy w szczegoinosci:

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego:
» biezaca rejestracja urodzen, maizenstw, Zgonow,
e wydawanie zezwolen na zawarcie zwiagzku malzenskiego poza
stalymi miejscami zamieszkania oraz na skrécenie ustawowego

terminu zawarcia zwiazku matzenskiego,
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9.

e przyjmowanie oswiadcze o wstapieniu w zwigzek matzenski,
powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa, uznaniu dziecka, nadanie dziecku nazwiska
meza matki,

e sporzadzanie aktow stanu cywilnego,

e wydawanie decyzji administracyjnych majacych wplyw na Zmiang
zapisow w ksiggach stanu cywilnego,

o wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,

e prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion lub nazwisk,

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z ewidencja ludnosci,

. Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie

zameldowania lub wymeldowania,

. Wykonywanie zadan zwiazanych z  wypisywaniem numerow

ewidencyjnych i wspotdziatanie w tym zakresie z Rzadowym Centrum

Informatycznym,

. Prowadzenie i stata aktualizacja rejestru wyboréw,

 Tworzenie dokumentacji informatycznej i dokumentowanie przesylu

informatycznego zwigzanego Z wydawaniem dowodow osobistych

. Przygotowanie danych dotyczacych ludnosci w Gminie dla potrzeb

jednostek organizacyjnych Gminy,
Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan w zakresie gospodarki
komunalnej dot. owietlenia ulicznego na terenie gminy

Przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego,

10.Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczZowego

wykazu akt.
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§17.

Do zakresu jednoosobowego stanowiska pracy ds. organizacji i kadr nalezy w

szczegblinosci:

1.

Prowadzenie zbioru przepisow prawnych zwigzanych ze strukturg

organizacyjng Urzgdu oraz gminnych jednostek organizacyjnych gminy,

. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu,

. Prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych gminy,

. Prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikéw Urzedu,

. Prowadzenie spraw emerytalno — rentowych kierownikow gminnych

jednostek organizacyjnych gminy,

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

Sporzadzanie uméw cywilno — prawnych tj. uméw zlecen i umoéw o
dzieto,

_ Kierowanie na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie

pracownikéw  Urzgdu i  kierownikéw  gminnych jednostek
organizacyjnych,

Prowadzenie spraw z zakresu przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz
érodkéw ochrony indywidualnej pracownikow Urzedu i kierownikow

gminnych jednostek organizacyjnych gminy,

10.Wspoétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania

bezrobotnych oraz prowadzenie spraw kadrowych pracownikow

zatrudnionych w ramach:
e umoéw o prace interwencyjne i roboty publiczne,

e uméw o zatrudnienie stazystow i absolwentow oraz W ramach

przygotowania zawodowego,
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11.Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow zatrudnionych w ramach
uméw specjalnych,

12.Sporzadzanie planéw urlopow wypoczynkowych — pracownikow i
czuwanie nad jego realizacja,

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

14.Prowadzenie obstugi sekretariatu Urzedu,

15.Zapewnienie sprawnego i wiasciwego obiegu dokumentow w urzedzie,
prowadzenie odpowiednie] dokumentacji ewidencyjno — rejestrowej w
tym zakresie,

16.Przestrzeganie instrukeji kancelaryjnej w Urzedzie,

17.Prowadzenie odpowiedniej ewidencji /ksiazka wyjé¢ stuzbowych 1
prywatnych / zwiazanej z dyscyplina pracy w Urzedzie,

18.Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjg obstugi administracyjno —
gospodarczej Urzgdu i zabezpieczenia mienia,

19.Utrzymanie w nalezytym stanie i biezaca aktualizacja informacji
wizualne] w Urzedzie,

20.Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz czuwanie nad organizacja
zalatwiania skarg i wnioskow,

21.Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,

22 Nadawanie statutu bibliotekom, tworzenie, laczenie, przeksztaicanie i
znoszenie bibliotek,

23.0Organizowanie i tworzenie instytucji kultury,

24 Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzZeczowego
wykazu akt.

§ 18.

Do zakresu dziatania jednoosobowego stanowiska pracy ds. Rady Gminy 1 jej

komisji, prowadzenia archiwum zakladowego nalezy w szczegolnosei:
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1. Obstuga organizacyjna i kancelaryjno — techniczna Rady Gminy i Komisji

Rady Gminy, w tym:

Zabezpieczenie organizacyjne Sesji Rady,

wspbludzial w przygotowaniu projektow uchwat, sprawozdan,
informacji oraz innych materialow niezbednych 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, soltysow i zebran wiejskich,

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga organizacyjna wyborow:

na Prezydenta RP,

e do Sejmu i Senatu RP,

o parlamentu Europejskiego,

¢ do Rady Gminy,

s wybordow organow sofectwa,

e referendow,

4, Zaopatrzenie w materialy kancelaryjne soltysow, tablice urzedowe,

czasopisma i pieczgcie,

5. Obstuga spotkan i narad organizowanych na zlecenie Przewodniczacego

Rady lub Komisji,

6. Opracowanie na zlecenie Przewodniczacego Rady analiz informacji,

sprawozdan dotyczacych funkcjonowania Rady i jej organow,

7. Prowadzenie archiwum zaktadowego,

8. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej — wspdipraca ze

stanowiskami majacymi wplyw na tworzenie BIP,

9. Przygotowanie dokumentacji do archiwum zakladowego,
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10.Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego

wykazu akt.
§ 19.

Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska pracy ds. budownictwa

inwestycji, planowania przestrzennego nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

Koordynowanie prac zwigzanych z aktualizacja strategii rozwoju Gminy.
Przygotowywanie materiatow do studium uwarunkowan i kierunkéw

zagospodarowania przestrzennego gminy.

. Przygotowywanie materialow niezbednych do sporzadzania projektu

miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

. Podawanie do publicznej wiadomosci o przystapieniu do sporzadzenia

planu miejscowego, 2a nastepnic o wylozeniu projektu planu do

publicznego wgladu.

_ Prowadzenie spraw zwiazanych Z roszczeniami  finansowymi

wynikajacymi z ustalef zawartych w planie zagospodarowania
przestrzennego gminy.
Ustalenie potrzeb w zakresie remontow i inwestycji komunalnych

realizowanych ze srodkoéw budzetowych i pozabudzetowych.

. Po przeprowadzeniu zaméwienia publicznego przejgcie przeprowadzenia

inwestycji gminnych wraz z dokonaniem odbioru,

. Koordynowanie prac zwiazanych z remontami i modernizacja mienia

gminnego.

. Wspbtorganizowanie robot publicznych 1 interwencyjnych oraz

sprawowanie nadzoru nad wykonaniem robot,

10.Prowadzenie ewidencji umozliwiajacej rozliczenie powierzonych

narzedzi i materiatow.

11.Programowanie i koordynowanie prac zwigzanych z budowa sieci

wodociagowej kanalizacyjnej, sanitarnej, gazyfikacyjnej.
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12 Prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem warunkéw zabudowy 1

zagospodarowania terenu, prowadzenie rejestru decyzji w tych sprawach,

13 Nadanie nieruchomos$ciom numeréw porzadkowych,

14.Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona zabytkow,

15.Przygotowywanie dokumentéw do archiwum zakladowego,

16.Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego

wykazu akt.

17.Zglaszanie zbioru danych osobowych do rejestracji Generalnemu

Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych.

§ 20.

Do zakresu dzialania jednoosobowego stanowiska pracy ds. rolnictwa i

gospodarki nieruchomosciami naleza w szczegdlnosci.

1.
2.

Wydawanie pozwolen na uprawg maku i konopi.
Przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ choréb, szkodnikéw i
chwastéow — wzywanie do wykonania okreslonych czynnosci lub

wykonanie zasigpcze.

. Przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowanie

lub zachorowaniu zwierzat na chorobg zarazZliwa, a W przypadku
watlesania si¢ psa chorego lub podejrzanego o wécieklizng podjaé starania

o0 jego schwytanie iprzekazanie do schroniska.

_ Podawanie do wiadomo$ci w sposob zwyczajowo przyjety zarzadzen

lekarza weterynarii oraz komunikatow zwiazanych z ochrona roslin.

. Opiniowanie sprawo dotyczacych rekultywacji i zagospodarowania

gruntéw rolnych i lesnych.

. Dokonywanie sprzedazy, przekazywanie W uzytkowanie wieczyste,

dzierzawe lub uzyczenie gruntow stanowiacych wiasno$¢ Gminy.

. Nieodplatne przejmowanie gruntow stanowiacych wlasnos¢ Skarbu

Panstwa na wlasnoéé Gminy w uzytkowanie wieczyste lub uzyczenie.
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8. Przekazywanie gruntow Gminy Komunalnym  jednostkom
organizacyjnym w odptatny Zarzad.

9. Sprzedawanie lub oddawanie w uzytkowanie wieczyste gruntow
stanowiacych wiasnos¢ Gminy a takze sprzedaz wolnych budynkow 1
innych urzadzen oraz wolnych lokali w drodze przetargu.

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

11.Przygotowanie projektow uchwat okreslajacych kryteria przeznaczenia do
sprzedazy lokali stanowiacych wlasnos¢ 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 wiasnos¢ Gminy

14.Ustalanie optat z tytulu wieczystego uzytkowania i zarzadu.

15.Korzystanie z przystugujacego prawa pierwokupu.

16.0glaszanie i przeprowadzanie przetargéw na nieruchomosci stanowiace
wlasnos¢ Gminy

17.Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja spiséw rolnych i innych
badan statystycznych

18.Wspotpraca ze Starostwem Powiatowym W zakresie wykonywania
odwodnien i przeprowadzenia melioracji.

19.Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zakladowego.

20.Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

§ 21.

Do zakresu dziatania jednoosobowego stanowiska pracy ds. zamowien
publicznych i promocji gminy nalezy w szczegolnosci:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez Gming zamdwien

publicznych, a w szczegoblnosci:
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a) przygotowywanie 1 przeprowadzanie postepowan 0 udzielenie
zamowienia publicznego dla  wszystkich dostaw, ustug i rtobot
budowlanych w rozumieniu prawa zamowien publicznych zamawianych
przez Gming,

b) przekazywanie informacji do merytorycznych pracownikow o zawarciu
umowy zZ wykonawcg zamoéwienia,

¢) prowadzenie procedury protestacyjnej i odwolawcze] zwiazanej Z
zamowieniami publicznymi,

d) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych udzielanych przez Gming,

¢) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych postgpowan o udzielenie
zaméwienia publicznego,

2. Wspbdlpraca z organizacjami i instytucjami w zakresie promocji gminy

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

4. Prowadzenie dokumentacji promocyjnej i prowadzenie programow
promocyjnych.

5. Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

6. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego

wykazu akt.

§ 22.

Do zakresu dziatania jednooscbowego stanowiska pracy ds. pozyskiwania

$rodkéw pozabudzetowych i promocji gminy nalezy w szczegolnosci:

1.

Podejmowanie dzialan majacych na celu pozyskiwanie dla Gminy
srodkéw z funduszy pomocowych Unii Europe; skiej oraz innych srodkow
pozabudzetowych

Opracowywanie odpowiednich wnioskéw w zwiazku z prowadzonymi

inwestycjami na terenie Gminy
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Pomoc W opracowywaniu wnioskow dla jednostek organizacyjnych
gminy, stowarzyszefi i organizacji pozarzadowych W zakresie
pozyskiwania srodkow unijnych i z fundacji.

Monitorowanie realizowanych projektow

Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zakladowego.

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego

wykazu akt

§ 23.

Do zakresu dziatania jednoosobowego stanowiska pracy ds. drog gminnych 1

zamowien publicznych nalezy w szczegolnosci:

1.

9.

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

. Zaliczanie drogi do kategorii drog zaktadowych.

_ Planowanie i finansowanie utrzymania 1 ochrony drég lokalnych 1

gminnych.
Orzekanie o przywréceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu

poprzedniego w razie jego naruszenia.

. Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej.

. Opracowanie projektow planow w zakresie budowy, modemnizacji,

utrzymania drég i mostow na terenie Gminy oraz organizowanie prac w

tym zakresie.

. Wspélpraca w zakresie eksploatacji drog powiatowych i wojewoddzkich z

tymi Zarzadami Drog.

. Opracowanie planu zimowego utrzymania drég oraz organizowanie prac

w tym zakresie.

Prowadzenie i aktualizowanie ewidencji drog i mostow na terenie gminy.

10.Sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem uzytkownikow drog

gminnych i mostéw (zamowienie publiczne pkt.1-8)
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11.Po przeprowadzeniu zamdwienia publicznego przejgcie prowadzenia

remontow inwestycji wraz z oddaniem do uzytku.

12.Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zakladowego.

13.Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego TZeCZOWEZO

wykazu akt.

§ 24.

Do zakresu dziatania jednoosobowego stanowiska pracy ds. gospodarki

komunalnej i ochrony §rodowiska nalezy w szczegolnoscei:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z przydziatem lokali mieszkalnych,

_ Zawieranie umo6w najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe,

. Przygotowanie projektu uchwaly w sprawie okreslenia stawek czynszu

regulowanego na lokale mieszkalne oraz projektu uchwal w sprawie

lokali socjalnych,

Realizacja zadaf zawartych w wieloletnim programie gospodarowania

mieszkaniowym zasobem gminy Grodziczno,

. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong érodowiska i ochrona
przyrody w tym:

o przestrzeganie przepisow ustawy O utrzymaniu czystosci 1

porzadku w gminie,

koordynowanie zadan wynikajacych z obowiazku ochrony
érodowiska, oraz utrzymanie jego czystosci — koordynacja akcji
,Sprzatanie Swiata”,

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

prowadzenie dziatan zmierzajacych do podniesienia estetyki

gminy,
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e uczestniczenie w opracowaniu programow ochrony srodowiska i
ochrony przyrody,
e opiniowanie spraw zwiazanych ze sktadowaniem odpadow
statych i ptynnych,
6. Przygotowanie i prowadzenie postgpowant o udzielenie zamdwienia
publicznego.
7. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong pomnikow przyrody.
3. Uczestniczenie w opracowaniu planu ochrony Welskiego Parku
Krajobrazowego.
9. Przygotowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

10.Przestrzeganie instrukeji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

§ 25.

Do zakresu dzialania jednoosobowego stanowiska pracy ds. informatyki i

promocji gminy nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

CHE N N s

Administrowanie systemami sieciowymi,

Projektowanie sieci komputerowych

. Przygotowanie materialéw oraz aktualizacja strony internetowej Urzedu

Gminy,

Nadzér nad systemami informatycznymi Urzedu

Instalacja i nadzér nad nowymi systemami i aplikacjami,
Konfiguracja i biezaca obstuga sprz¢tu komputerowego w Urzgdzie,
Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu

Kontrola legalnosci oprogramowania w Urzedzie

Wspblpraca z organizacjami, instytucjami zakresie promocji gminy

10. Podejmowanie i koordynowanie dziatah w zakresie wydawania ofert

inwestycyjnych, folderow, katalogéw, w tym:
e prowadzenie strony internetowej, gromadzenie informacji o gminie

oraz ich aktualizacja,
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e prowadzenie dokumentacji promocyjnej i prowadzenie programow
promocyjnych,

e koordynowanie realizacji: ,,Strategii Rozwoju Gminy”, ,,Programu
Rozwoju Lokalnego” oraz ,Gminnej Strategii Rozwiazywania

probleméw Spotecznych”

11. Przygotowanie dokumentacji do archiwum zakladowego.

12. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego

wykazu akt.
§ 26.

Do zakresu dzialania lesnik nalezy w szczegdlnosci:

1.

Opracowanie programu zalesienia gruntéw bedacych wiasnoscia gminy,

2. Wydawanie wnioskow na wyrab drzew wolnostojacych i z zadrzewien,
3.
4

Lustracja na gruncie w celu wskazania zadrzewienia do wyrgbu,

. Przygotowywanie decyzji pozytywnych lub odmownych w zakresie

wycinki drzew wolnostojacych oraz z zadrzewien - prowadzenie kontroli

w tym przedmiocie,

_ Prowadzenie kontroli nielegalnego wyrgbu drzew z zadrzewien,

przeprowadzenie procedury administracyjnej a w szczegolnosci:

e Sporzadzenie protokotu oglgdzin,

e Wydanie postanowienia o wszezeciu postgpowania,

e Wydanie decyzji o natozeniu administracyjnej kary pienigznej,
Aktualizacja programow zagospodarowania lasow i klasyfikacji do celow

podatkowych,

. Sporzadzanie wykazu wlascicieli lasow podlegajacych opodatkowaniu

podatkiem le$nym,

. Przygotowywanie dokumentow do archiwum zakladowego,

. Przestrzeganie instrukcji Kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego

wykazu akt.
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§ 27.

Do zakresu dziatania radcy prawnego nalezy w szczegodlinosci:

1.

Opiniowanie pod wzglgdem prawnym i redakcyjnym projektow uchwat i

innych aktoéw prawnych Rady,

. Obstuga prawna Rady Gminy, Wojta i Urzgdu,

. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem prawa przez pracownikéw

Urzedu, udzielanie porad prawnych i instruktazu,

Opiniowanie projektéw umow i porozumien,

5. Wydawanie opinii prawnych dotyczacych:

9.

¢ Zawierania ugdd w sprawach maj atkowych,

e Umarzanie wierzytelnosci,

. Prowadzenie zastepstwa sadowego,
. Biezace informowanie o zmianach w przepisach o obstudze prawnej.

. Realizowanie innych zadan przewidzianych w przepisach o obstudze

prawnej,

Przygotowywanie dokumentow do archiwum zaktadowego,

10.Przestrzeganie Instrukcji Kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego

wykazu aki.

§ 28.

Do zakresu dziatania administratora bezpieczenstwa informacji nalezy w

szczegoOlnosci:

1.

Zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informaciji
szczegodlne przeciwdziatanie dostepowi 0s6b nieupowaznionych do
systemu, w ktorym przetwarzane sg dane osobowe oraz podejmowanie
odpowiednich dziala w przypadku wykrycia naruszen w systemie

zabezpieczen,

31



2. Nadzér nad poprawnym funkcjonowaniem sieci komputerowej i jej
administrowanie.

3. Dodawanie i usuwanie modyfikacja elementow fizycznych i logicznych
sieci komputerowej,

4. Archiwizacja danych informatycznych Urzedu,

5. Przygotowywanie dokumentow do archiwum zakladowego,

6. Przestrzeganie instrukcji Kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego

wykazu akt.

§ 29.

Do zakresu dzialania pracownika ds. profilaktyki rozwiazywania problemow
alkoholowych i gospodarki komunalnej nalezy w szczegolnosei:
1. Prowadzenie dziatalnosci zwiazanej z profilaktyka i rozwigzywaniem
probleméw alkoholowych na terenie Gminy.
2. Koordynacja i nadzor nad realizacja gminnego programu profilaktyki i
rozwigzywania problemow alkoholowych
3. Zwiekszanie dostgpnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla
0séb uzaleznionych od alkoholu,
4. Prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej.
5. Profilaktyka w zakresie przeciwdziatania narkomanii. Udzielanie pomocy

{erapeutycznej oraz prowadzenie rehabilitacji osob uzaleznionych.

§ 30.

Zadania pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy:
1. Zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,
2. Wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa pracownikom dopuszczonym
do pracy na stanowiskach zwiazanych z dostgpem do informacji

niejawnych,
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Szkolenie pracownikow z zakresu ochrony informacji niejawnych,
Opracowanie planu ochrony urzedu oraz nadzorowanie jego realizacji,
Nadzor nad kancelaria tajna,

Prowadzenie wykazu stanowisk oraz oso6b dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktérymi wiaze sie dostep do informacji niejawnych,
Wspblpraca z wilasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi

stuzb ochrony panstwa w zakresie ochrony informacji niejawnych,

. Przygotowywanie dokumentow do archiwum zakladowego,

. Przestrzeganie instrukcji Kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego

wykazu akt.

§ 31.

. W sktad pionu ochrony Informacji Niejawnych wchodza:

e Pracownik prowadzacy kancelarie tajng oraz administrator

bezpieczefistwa informacii.

. Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

e Zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

e Ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,

e Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie
przepiséw o ochronie tych informacji,

e Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
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Rozdzial V
Zasady postgpowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych, ich
publikacji i sposobu realizacji.

§ 32.

]. Na podstawie upowazniefi ustawowych Gminie przystuguje prawo
stanowienia aktow prawa miejscowego obowiazujacych na terenie gminy.

2. Akty prawa miejscowego ustanawia Rada Gminy w formie uchwaly. W
przypadkach niecierpiacych zwloki przepisy porzadkowe moze wydad
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 zarzadzen regulujacych

wewnetrzne sprawy organizacyjne Urzedu.

§ 33.

1. Opracowanie projektu aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym i
redakcyjny nalezy do wiasciwego rzeczowego pracownika Urzedu lub
kierownika gminnej jednostki organizacyjnej, jezeli przedmiotem
regulacji sa sprawy lezace w zakresie jej dziatania.

2. Projekty aktow prawnych powinny odpowiadac zasadom techniki
legislacyjnej, a w szczegolnosci:

a) Redakcja projektu powinna by¢ jasna przejrzysta, zwiezta i
wyczerpujaco regulowac zagadnienia,

b) Tytut aktu skladaé si¢ musi z oznaczenia rodzaju akt, daty i
okreslenia sprawy begdacej przedmiotem aktu,

¢) Zasadnicza tres¢ musi zawiera¢:
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¢ Podstawe prawna upowazniajaca w sposéb wyrazny do
wydania aktu,

¢ Merytoryczna regulacjg sprawy,

e Okreslenie organu odpowiedzialnego za jego wykonanie,

e Termin wykonania,

e Sposéb ogloszenia,

e Wykaz przepisow, ktore traca moc W zwiazku z
uregulowaniami aktu prawnego.

3. Do projektu aktu prawnego powinno by¢ dotaczone uzasadnienie.
Dotyczy to w szczegbinosci aktow, ktérych realizacja pociaga za soba
okreslone skutki finansowe, gospodarcze badZ spoteczne.

4. Projekt aktu podlega pozytywnemu zaopiniowaniu pod wzgledem

prawnym i redakcyjnym przez radce prawnego.

§ 34.

Pracownik ds. obstugi Rady Gminy i jej organdw przekazuje w terminie 7
dni od daty ich podjgcia polaw przypadku publikacji po 4 egzemplarze
aktéw prawnych:

e Wojewodzie,

e Regionalnej Izbie Obrachunkowe;).

§ 35.

i. Akty prawa miejscowego oglaszane W Dzienniku Urzgdowym
Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego w trybie 1 na zasadach
okreslonych w ustawie z 20 lipca 2000r o oglaszaniu akiow
normatywnych i niektérych innych aktow prawnych / Dz. U. Nr 62
poz.718 iz 2001r ........46 poz. 499/
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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
sposdb Zwyczajowo przyjety przez rozplakatowanie na tablicach ogloszen
u soltyséw oraz w budynku Urzedu Gminy.

4. 7bior aktow prawa miejscowego prowadzi stanowisko ds. obstugi i Rady
Gminy i jej organéw.

5. Nadzor nad wiasciwym ogloszeniem aktu prawnego sprawuje Sekretarz

Gminy.

§ 36.

W celu zapewnienia prawidlowej realizac)i zadan wynikajacych z aktow
prawnych pracownicy Urzgdu — wedlug wlasciwosci rzeczowej, niezwlocznie
podejmuja dziatania.

Dziataja w tym zakresie zgodnie z poleceniami Wojta Gminy lub Sekretarza.

Rozdzial VI
Zasady zalatwiania indywidualnych spraw obywateli.

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow obywateli.

§ 37.

1. Indywidualne sprawy obywateli s3 zalatwiane wedlug zasad 1 W
terminach okreslonych w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego
oraz innych szczegolnych przepisach.

2. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do sprawnego rzetelnego,

terminowego 1 bezstronnego rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych
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spraw obywateli zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspoltzycia

spolecznego.

. Indywidualng odpowiedzialnos¢ za terminowos$¢ i prawidlowose

zatatwiania indywidualnych spraw ponosza pracownicy zgodnie Z

ustalonym zakresem obowiazkow.
§ 38.

Pracownicy Urzedu zobowiazani sg do:

1.

Udzielania niezbednych  informacji  oraz wyjasnienia  tresci

obowiazujacych przepisow prawnych,

. Rozstrzygania spraw w miarg mozliwoéei na miejscu a w innych

przypadkach do okreélenia terminu zatatwienia sprawy

Informowanie udostepnianie dokumentow do wgladu, wyjasnianie

przestanek okreslajacych sposéb zalatwienia sprawy.

_ Poinformowanie o przyshugujacych srodkach odwolawczych lub srodkach

zaskarzania od wydanych rozstrzygnigc.

. Obywatele w sprawach indywidualnych maja prawo uzyskaé informacje

w formie ustnej, pisemnej, telefonicznej i elektronicznej.

§ 39.

_ Interesantéw w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:

a. Wojt, a w przypadkach nieobecnosci Wojta Zastgpca Wojta w
kazdy wtorek w godz. od 97 do 12% Jub w najblizszy dzien
roboczy, jezeli wtorek jest dniem ustawowo wolnym od pracy,

b. Przewodniczaca Rady Gminy w kazdy wtorek w godz. od 9% do 12
00.
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2. W sprawach skarg 1 wnioskéw postowie, senatorowie i radni
przyjmowani sa w pierwszej kolejnoscei.

3. Pracownik ds. kancelaryjnych prowadzi rejestr skarg i wnioskow,
zapewnia nalezyta informacje o miejscowosci i czasie przyjmowania
obywateli.

4, Merytoryczne i formalne rozpatrywanie skarg i wnioskOw nastgpuje
zgodnie z  zasadami zawartymi w  Kodeksie Postgpowania

Administracyjnego.

5. Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuje Wojt.

Rozdzial VII
Tryb wykonania kontroli

§ 40.

1. Dziatalnos¢ kontroina obejmuje:

e Jednoosobowe stanowiska pracy wchodzace w sktad Urzedu

Gminy,

e Gminne jednostki budzetowe.
2. System Kontroli obejmuje kontrole wewnetrzna i ZewWnetrzna.
3. Kontrole wewnetrzna sprawuja:

e Wojt Gminy,

e Zastepca Wojta,

e Sekretarz Gminy,

e Skarbnik Gminy,

e Radca Prawny.

4. Kontrole zewngetrzna wykonuja w zakresie przyznanych przez Wojta

pelnomocnictw:
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5. Skarbnik Gminy w zakresie prowadzenia dziatalnosci finansowej przez

jednostki budzetowe podporzadkowane gminie,

6. Stanowiska pracy Urzgdu w stosunku do jednostek podporzadkowanych

w zakresie dzialalnosci rzeczowej.

7. Kontrola ma na celu:

Zapewnienie biezacej i petnej informacji shuzacej Wojtowi i
kontrolowanym jednostkom do doskonalenia ich dziatania.
Ocena efektywnosci 1 sprawnosci dziaania stanowisk pracy,
Badanie prawidlowosci i terminowoséci wykonywanych zadai,
Zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy,

Ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzajacych nieprawidiowosci.

§ 41.

1. Przeprowadzona kontrole wewngtrzna odnotowuje si¢ W, Zeszycie

kontroli >” okre$lajac:

Stanowisko objete kontrola,
Date,

Przedmiot kontroli,

Wynik kontroli,

Termin usuniecia nieprawidtowoscl.

2. Z przeprowadzone] kontroli zewnetrznej sporzadza sig protokot

wskazujac  konkretne nieprawidlowosci 1 uchybienia,  osoby

odpowiedzialne, jak rowniez osiagniecia oraz osoby, ktore si¢ do tego

przyczynity.
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Rozdzial VIII
Zasady podpisywania dokumentow

§ 42.

1. Wéjt podpisuje osobiscie:

Decyzje umowy,

Zarzadzenia, regulaminy, pisma ogolne wewngtrzne,

Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

Pisma i inne dokumenty zawierajace oéwiadczenie woli w zakresie
biezacej dziatalnosci,

Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania
Wéijt nie upowaznit innych osob,

Petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania oraz podpisywania
dokumentow w imieniu Gminy i Wojta,

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

Pisma i1 decyzje zwiazane Z funkcja nadzoru nad gminnymi
jednostkami organizacyjnymi,

Decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Urzgdu.

_ W czasie nieobecnosci Wojta dokumenty i decyzje administracyjne

podpisuje Zastepca 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 Urzgdu.

. Skarbnik podpisuje pisma i dokumenty wedhug odrebnych przepisow.

. Pracownicy Urzedu podpisuja pisma i dokumenty na podstawie

pisemnego upowaznienia Wéjta.
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§ 43.
1. Projekty pism i decyzji przekladane do podpisu powinny zawierac
nazwisko i stanowisko pracownika zatatwiajacego sprawe.
2. Pracownik przygotowujacy projekt zalatwienia sprawy w formie decyzji
administracyjnej odpowiada za jej poprawnosé merytoryczng i zgodnos¢ z

prawem.

§ 44.

Przy podpisywaniu pism i decyzji nalezy stosowac wzory pieczeci ustalonych w
instrukcji Kancelaryjnej dla Urzedéw Gmin stanowiacych zatacznik do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z 10 marca 2003r / Dz. U. Nr 69 poz.
636/ w sprawie instrukcji Kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkow miedzy
gminnych.

Rozdzial IX

Przepisy koncowe

§ 45..

1. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzg¢du nastepuja w takim
samym trybie jak jego przyjecie do realizacji.

5 Sekretarz Gminy ma obowigzek zapoznania pracownikow z trescig
Regulaminu w terminie 14 dni od daty wydania zarzadzenia

wprowadzajacego Regulamin.

HAVWNTY

Wirostaw JOz&f Szczawinski
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