ZARZADZENIE NR 146/2016
WOJTA GMINY GRODZICZNO
z dnia 23 listopada 2016r.

w sprawie: Przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Grodzicznie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2016r. poz. 446 ze zm) oraz art. 2 ustawy Z dnia 21 listopada
1967r. 0 powszechnym obowiazku obrony Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z
2016r. poz. 1534ze zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1.

1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Grodzicznie w
brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Traci moc Zarzadzenie Nr 111/2016 Wojta Gminy Grodziczno z dnia 23
sierpnia 2016r.w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Grodzicznie.

§3.

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2017r.




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 146 /2016 Wojta Gminy Grodziczno
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Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1.

Regulamin organizacyjny Urz¢du Gminy w Grodzicznie zwany dalej ,,Regulaminem””
okresla:

e Zadania Urzgdu,

e Strukture organizacyjna Urzedu,

¢ Zasady funkcjonowania Urzedu,

s Zakres dzialania poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

§2.
1. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy powotang do wykonywania nalezacych
do zakresu dzialania Wojta zadan publicznych o znaczeniu lokalnym:
s Wlasnych wynikajacych z ustawy,
s Zleconych z zakresu administracji rzgdowe] na mocy ustaw,
» Przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowe;j
na podstawie upowaznienia Rady,
e Innych wynikajacych z wustaw szczegdlnych, uchwal organéw gminy,
porozumien komunalnych.
2. Urzad jest jednostkg budzetowag Gminy.
3. Urzgdem kieruje Wojt.
4. Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Nowe Grodziczno 17 A
5. Urzad dziata na podstawie:
¢ Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z
2016r. poz.446 z poéZniejszymi Zmianami)
e Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z
2016r. poz. 902 z pdzniejszymi zmianami),
o Ustawy z dnia 21 Ilistopada 1967 o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z 201 5r. poz. 827 z p6z. zm.).
¢ Statutu Gminy.

¢ Niniejszego Regulaminu.



Rozdzial 11

Organizacja i zadania Urz¢edu Gminy

§3.

Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady Gminy 1 jego Komisji oraz innych

organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy.

§ 4.
Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych ustawowo z zakresu administracji rzadowej,
3) zadan przyjetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji
rzadowej na podstawie upowaznienia Rady (zadania powierzone),
4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia
mi¢dzygminnego,
5) zadan innych wynikajacych z ustaw szczegdlnych, uchwatl organéw Gminy,

porozumien komunalnych.

§ 3.
Urzad w swoim dzialaniu kieruje si¢ zasadg praworzadnosci, prawdy obiektywne;,
czynnego udzialu stron w postgpowaniu oraz uwzglednienia interesu spotecznego i
slusznego interesu obywateli, zapewniajac terminowe i doktadne prowadzenie spraw.
Ponadto w sposdb ciagly doskonali organizacj¢ pracy, stwarzajgc warunki do
podnoszenia kwalifikacji pracownikow i zapewnia efektywne dziatanie wykorzystujgc

techniki informatyczne.

§ 6.

Zakresy uprawnien, obowigzkdéw i odpowiedzialnosel pracownikéw okreslaja zakresy
czynnosci pracownikdéw, w  ktorych zawarto zaréGwno obowigzki jak i
odpowiedzialnosci poszczegélnych pracownikow. Pracownicy realizujgc powierzone

im zadania kieruja si¢ zasadami etyki i praworzadnosci, a dobro publiczne przekiadaja



nad interes wiasny i swojego $rodowiska. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan i
obowiazkéw, szanuja prawo obywateli do informacji, zapewniajgc w granicach
prawem przewidzianym jawnos¢ prowadzonych postgpowan. Zasady etyki
pracownikéw Urzedu okresla szczegdtowo Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Gminy

wprowadzony odrgbnym zarzadzeniem Wojta.

§7.
1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla
instrukcja kancelaryjna.
2. W Urzedzic stosuje si¢ rzeczowy wykaz akt okreslony wlasciwymi przepisami
prawa.
3. Wojt moze, w drodze zarzadzenia rozbudowaé rzeczowy wykaz akt, o ktorych
mowa w ust. 2 w ramach istniejgcych symboli z zachowaniem tej samej

kategorii archiwalnej.

§ 8.
Wewnetrzny porzadek okresla Regulamin Pracy ustalony przez Wojta w drodze

zarzadzenia.

§ 9.

Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych

oraz inne przepisy prawa

§ 10,
Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji publicznej zwiazanej z jego
dziatalno$cig i dzialalnoscia organéw Gminy. Udostepnienie informacji publicznej 1
dokumentow urzedowych jest wykonywane zgodnie z ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198 z pdz. zm.). Podstawg
udostgpnienia informacji o dziatalnosci Urzedu Gminy i organéw Gminy jest Biuletyn

Informacji Publicznej. W zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci



i tajemnic prawnie chronionych Urzad przestrzega zasad okreslonych w przepisach

prawa powszechnie obowigzujacego.

§11.
Gospodarujac $rodkami publicznymi Urzad zapcwnia ich wydatkowanie w sposdb
celowy, oszczedny, dazac do wuzyskania mozliwie najlepszych efektow, z
zachowaniem zasad okre§lonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (tj. Dz.U. z 2013r, poz. 885 z poz. zm), ustawie Prawo zamowien

publicznych, uchwatach Rady Gminy oraz Zarzadzeniach Wojta.

§12.
Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
podziatu czynnodcei i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych

zadan.

Rozdzial 111
Zadania Wéjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy

§ 13.
1. Wéjt Gminy kieruje Urzgdem przy pomocy Sekretarza Gminy.
2. Wéjt sprawuje funkcje organu administracji samorzadowej I instancji
w zakresie zadan wiasnych 1 zleconych.
3. Zadania Wéjta:

e Pelni funkcje pracodawcy dla pracownikéw  samorzadowych
zatrudnionych w  Urzedzie (Gminy oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

e Jest Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego,

e Jest terenowym organem obrony cywilnej,

e Reprezentuje gming na zewnalrz i prowadzi negocjacje W
sprawach dotyczacych gminy,

e Nadzoruje realizacjg budzetu,



Sklada oswiadczenie woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem
biezacej dziatalnosci gminy,

Uczestniczy w pracach zwigzkow i porozumien migdzygminnych,
Czuwa nad prawidlowym 1 terminowym udzielaniem odpowiedzi na
interpelacje i zapytania radnych,

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

Jest zwierzchnikiem stluzbowym wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
Realizuje polityke kadrowa,

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

Udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylaczne
kompetencji,

Przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcéw,

Przedktada Wojewodzie 1 Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaly
Rady Gminy w ustawowo oznaczonym terminie,

Nadzoruje realizacj¢ zadan zleconych w zakreste administracji rzadowe;j
oraz przejetych w ramach porozumien,

Przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

Wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczace
dziatalno$ci Urzedu oraz innych aktéw wewngtrznego zarzgdzania,
Odpowiada za ochrong informacji niejawnych wytwarzanych,
przetwarzanych, przekazywanych i przechowywanych w Urzedzie,
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 wytacznej kompetencji

Wojta.



§ 14.

. Zastgpca Wojta wykonuje zadania powierzone przez Wojta.
. W razie nieobecno$ci Woéjta jego zadania i kompetencje z zakresu

kierowania Urzedem przejmujc Zastgpca Wojta.

§15.

Sekretarz Gminy prowadzi sprawy gminy powierzone przez Woéjta Gminy w

jego imieniu.

Sekretarz wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzgdu

zapewnia sprawne jego funkcjonowanie, warunki jego dziatania

a takze organizacj¢ pracy.

. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

e Opracowywanie projektéw struktury organizacyjnej Urzedu,

e Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu oraz
uaktualnianie w miarg 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,

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

e Opracowanie zakresow czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk w
Urzedzie Gminy,

¢ Nadzorowanie dyscypliny pracy pracownikow,

e Nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow,

e Nadzér nad prawidlowym trybem zatatwienia interpelacji
i wnioskow radnych,

e Nadzér nad przestrzeganiem zasady terminowego i rzctelnego

zalatwiania spraw obywateli,



Wydawanie z upowaznienia Wojta Gminy decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j,

Nadzorowanie i przestrzeganie instrukcji ochrony danych osobowych
oraz instrukcji okreslajacej sposob  zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych,
Odpowiada za realizacje kontroli zarzagdcze) w Urzedzie

Opracowuje plany i inne dokumenty okreslajgce formy i zasady
funkcjonowania placéwek oswiatowo - wychowawczych w Gminie
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w
czasie wojny,

Analiza i ocena projektow organizacyjnych szkol:

- ilosci oddziatow,

- liczby zaje¢ nadobowigzkowych,

- organizacji $wietlic,

- prowadzenia bibliotek szkolnych,

- podzialu na grupy: informatyka, jezyk angielski 1 wychowanie

fizyczne,

- czuwanie nad ilosciag nadgodzin w poszczegdlnych szkotach,

Realizacja decyzji Poradni Psychologiczno-Pedagogiczne;j
w zakresie ksztalcenia specjalnego indywidualnego nauczania,
Zatwierdzanie projektéw organizacyjnych szkot oraz anekséw do
tych organizacii,

Opracowanie regulaminu okreslajacego wysoko$¢ dodatkéw oraz
szczegolowe warunki przyznawania nauczycielom dodatkow za
wyshuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego, za warunki pracy oraz
innych  skladnikow  wynagrodzenia wynikajgcego =z  Karty
Nauczyciela oraz zasady ich przyznawania i wyptacania,
Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem do form
ksztaltcenia i doskonalenia zawodowego nauczyciel,

Organizacja transportu szkolnego, w szczegodlnosci okreslenie czasu i
tras dla przewoznikéw i autobusu oraz okreslenie ilosci dowozonych

dzieci,



e Czuwanie nad prawidtows siecig szkol,

e Przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy w sprawach:

- zaktadania i likwidacji szkot

- nadawanie nowo zaktadanym szkolom statutow

- ustalania i zmian sieci publicznych szko!

- ustalania i zmian granic obwodow szkél podstawowych i gimnazjow

- laczenia szkot w zespoly 1 rozwigzywania tych zespotow

e Sprawdzanie, wstgpne akceptowanie 1 przechowywanie arkuszy
organizacyjnych szkdl 1 ich aneksow,

s Monitorowanie naboru dzieci do oddziatéw przedszkolnych przy
szkolach podstawowych oraz uczniow do szkdt podstawowych i
gimnazjow,

e Prowadzenie spraw zwigzanych =z dofinansowaniem Kosztow
ksztalcenia miodocianych pracownikéw, w tym przygotowywanie
decyzji administracyjnych o udzieleniu lub o odmowie
dofinansowania,

e Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow
szkolnych 1 zasitkow szkolnych dla uczniow,

¢ Koordynowanie 1 prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja
programu rzadowego ,, Wyprawka szkolna”,

¢ Organizowanie konkurséw na stanowisko dyrektoréw szkot,

e Przygotowywanie projektow zarzgdzen w przedmiotowym zakresie,

e Dokonywanie oceny dyrektoréw szkot,

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

organizowanie post¢powan egzaminacyjnych

przygotowywanie decyzji zwiazanych z nadaniem lud odmowa

nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego

10



§ 16.

Skarbnik Gminy jest gtéwnym ksiggowym budzetu gminy.

1.

Do zadan Skarbnika nalezy:

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

Opracowanie projektu budzetu oraz Wieloletnie] Prognozy
Finansowej dla Gminy Grodziczno  oraz  systematyczne
wprowadzanie zmian,

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

Nadz6r nad przygotowaniem projektow uchwal w zakresie podatkow
i opfat lokalnych,

Opiniowanie decyzji mogacych wywota¢ skutki finansowe dla
budzetu gminy,

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

Nadzor nad wykorzystaniem dotacji i wykonaniem dochodow
budzetowych,

Opracowanie instrukeji i zasad dotyczgcych gospodarki finansowe;,
Analiza wykorzystanych $rodkéw  przydzielonych w  formie
subwencji i dotacji oraz s$rodkéw pozabudzetowych 1 innych
bedgcych w dyspozycji gminy,

Realizacja zadan Kontrolnych i nadzorczych w jednostkach
podlegtych wykorzystujacych dotacje projektow budzetu panistwa,
Opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych
przez Wojta dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
Kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanic
zobowigzan pienig¢znych,

Wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;,
Sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwal Rady Gminy

dotyczacych budzetu,

11



Prowadzenic rachunkowosci budzetu Gminy,
Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych  operacji

gospodarczych i finansowych

Organizowanie obicgu i kontrohi dokumentéw w sposob zapewniajacy wiaserwy 1
zgodny z zasadami dyscypliny budzetowe) przebieg operaci finansowych
zwigzanych z wykonywaniem budzet,

Informowanie Wdjta Gminy 1 Rade Gminy o zagrozeniach w
budzecie gminy,

Planowanie $rodkow finansowych niczbgdnych na pokrycie
planowanych zadan obronnych i obrony cywilnej, w tym zadan
realizowanych w ramach przygotowania Gléwnego Stanowiska
Kierowania w stalej siedzibie i zapasowym miejscu pracy,
Nadzorowanie zadan wynikajgcych z refundacji wydatkéw
obronnych pokrywanych przez Wojewode,

Realizacja innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy

§17.

Kierownictwo Urz¢du stanowia:

Wajt Gminy,

Zastgpca Wojta

Sekretarz Gminy,

Skarbnik Gminy,

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

Kierownik Referatu

12



§ 18.

I. W sklad Urzedu Gminy wchodza nastgpujace rcferaty i komorki

organizacyjne, ktérym nadaje si¢ nastgpujace symbole do znakowania

spraw:

Referat inwestycji i pozyskiwania Srodkéw pozabudzetowych - IP.

W sklad referatu wchodza stanowiska:

II.

111,

IV.

VI

VI

VIII.

IX.

o Kierownik referatu

o ds. budownictwa, inwestycji 1 planowania przestrzennego

¢ ds. rolnictwa i gospodarki nieruchomosciami

s ds. zamowien publicznych

e ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych

¢ ds. drog gminnych

e ds. gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska
Referat o§wiaty — uzywa symbolu 0OS. Obowiazki kicrownika referatu
pelni Sekretarz Gminy. W sklad referatu wchodza stanowiska:

e ds. ksiggowosci budzetowe] odwiaty

e ds. plac

¢ ds. organizacji i kadr

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu i rachunkowosci

Urzedu Gminy - RGF,

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. wymiaru naleznosci pienigznych

— WPOD,

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. windykacji naleznosci — RGF,
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. kadr i plac - KO
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kasowej i dzialalnosci
gospodarczej oraz Urzedu Stanu Cywilnego — RGF,
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. Urzedu Stanu Cywilnego,
ochrony przeciwpozarowej i obronnosci — USC,

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji ludnos$ci i obrony

cywilnej — OC,



X. Jednoosobowe stanowisko pracy ds. promocji Gminy i obslugi
sekretariatu: PG i OS,
XI. Jednoosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy i jej komisji
oraz prowadzenia archiwum zakladowego — RG,
XII. Jednoosobowe stanowisko pracy ds. informatyki i bezpieczenstwa
informatycznego oraz promocji gminy — IB,
XIII. Jednoosobowe stanowisko pracy ds. turystyki, wspoélpracy ze

stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi — SO.

2. W razie nieobecnosci pracownika na stanowisku pracy obowigzuje
zastepstwo, jak nizej:

Zastgpca Wojta zastgpuje Wojta Gminy 1 Sekretarza Gminy,

Sekrctarz Gminy zastgpuje Zastepcg Wojta,

stanowisko pracy ds. Urzedu Stanu Cywilnego, ochrony przeciwpozarowej i

obronnosci zastgpuje jednoosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i

obrony cywilnej,

stanowisko pracy ds. tnformatyki i1 bezpieczenstwa informatycznego oraz

promocji gminy zast¢puje jednoosobowe stanowisko pracy ds. obslugi Rady

Gminy i jej komisji oraz prowadzenia archiwum zaktadowego,

stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy i jej komis)i oraz prowadzcnia

archiwum zaktadowego zastepuje jednoosobowe stanowisko pracy ds.

informatyki i bezpieczefistwa informatycznego oraz promocji gminy,

stanowisko pracy ds. kadr i ptac zastepujc stanowisko pracy ds. zamowien

publicznych,

Stanowisko pracy ds. zamowien publicznych zastgpuje stanowisko pracy ds.

kadr i ptac,

Stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej 1 ochrony srodowiska zastepuje

stanowisko pracy ds. drog gminnych,

Stanowisko pracy ds. drog gminnych zastgpuje stanowisko pracy ds.

gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska,

Stanowisko pracy ds. pozyskiwania s$rodkow pozabudzetowych zastgpujc

stanowisko pracy ds. turystyki, wspolpracy ze stowarzyszeniami i
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organizacjami pozarzadowymi oraz stanowisko pracy ds. zamoéwien
publicznych,

stanowisko pracy ds. turystyki, wspdlpracy ze stowarzyszeniami I
organizacjami pozarzadowymi zastgpuje stanowisko pracy ds. pozyskiwania
srodkow pozabudzetowych oraz obstuge sekretariatu Urzedu,

Stanowisko pracy ds. rolnictwa i gospodarki nieruchomosciami zastgpuje
stanowisko pracy ds. budownictwa, inwestycji 1 planowania przestrzennego,
Stanowisko pracy ds. budownictwa, inwestycji 1 planowania przestrzennego
zastepuje stanowisko pracy ds. rolnictwa i gospodarki nieruchomosciami,
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu i rachunkowosci Urzedu Gminy
zastepuje si¢ wzajemnic. Inspektor ds. rachunkowosci zastepuje takze
Skarbnika Gminy,

stanowisko pracy ds. obstugi kasowej i dziatalnosci gospodarcze] oraz Urzedu
Stanu Cywilnego zastepuje jednoosobowe stanowisko pracy ds. Urzedu Stanu
Cywilnego, ochrony przeciwpozarowej i obronnosci oraz ewidencji ludnosci.
stanowisko pracy ds. wymiaru naleznoéci pieni¢znych zastgpuje stanowisko
pracy ds. windykacji naleznosci,

stanowisko pracy ds. windykacji nalezno$ci zastg¢puje stanowisko pracy ds.
wymiaru nalezno$ci pienigznych,

stanowisko pracy ds. promocji gminy i obstugi sekretariatu zastgpuje
stanowisko pracy ds. obshugi kasowej 1 dziatalnosci gospodarczej.

Referat oswiaty zastepuje sie wzajemnie.

Rozdzial V

Zakres dzialania komérek organizacyjnych Urze¢du

§ 19.

Do wspélnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk nalezy w szczegolnosci:

1.

W zakresie ustalonym przez Wojta — podejmowanie dzialan w celu

zapewnienia wiasciwej i terminowej realizacji zadan Urzedu oraz zadan Gminy
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okreslonych w budzecie Gminy, uchwalach Rady, programach gospodarczych,
aktach prawnych.

Opracowywanie propozycji do projektéw planow, programow rozwoju Gminy.
Przygotowanie propozycji zalatwienia wnioskow i skarg interesantow,
wnioskow radnych, komisji Rady.

Przygotowywanie okresowych analiz, ocen informacji, wnioskow  oraz

sprawozdan z zakresu dzialania dla potrzeb organéw Gminy.

. Wzajemne wspéldzialanie ze sobg oraz wspdldziatanie z organami

administracji publicznej i innymi podmiotami w realizacji zadan Urzedu
Gminy.

Wykonywanie zadan zwigzanych z pomocg | wspoldziataniem 7 organami
solectwa.

Znajomo$¢ aktéw normatywnych niezbednych do prawidlowego zalatwienia

sprawy.

. Zalatwianie spraw w sposob wyczerpujacy i kompleksowy na podstawie

skompletowanych materialoéw i informacji.

9. Wspbldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbednych do

przygotowania projektu budzetu.

10. Dbalos¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wiadciwe zabezpieczenie

powierzonych dokumentow stuzbowych i innych materiatow.

11. Biezaca aktualizacja posiadanej wiedzy niezbednej do prawidlowego zalatwienia

Spraw.

12. Kazdy pracownik zobowigzany jest przyswoic zakres spraw prowadzonych

13.

14.

przez zastepowanego przez siebie pracownika.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownictwo Urzedu,
ktorych obowiazek wykonania wynika z przepiséw prawa a Zwlaszcza
dotyczacych organizacji wyboréw: Prezydenta RP, Sejmu RP, Senatu RP,
Parlamentu Europejskiego, samorzadowych, organizacji referendéw i prac
statystycznych.

Przestrzeganie postanowien:

e regulaminu Pracy,

e instrukcji kancelaryjngj,
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¢ jednolitego rzeczowego wykazu akt,

» regulaminu zamdwien publicznych,

15. Zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych w

16.

17.

18.

19.

20.

tym ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji

niejawnych.

Udostepnianie  informacji  publicznej i opracowanie informacji do

zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz ich aktualizacja.

Zglaszanie zbiorow danych osobowych do Generalnego Inspektora Ochrony

Danych.

Wspotdziatanie z organami administracji publiczne], przedsiebiorcami i

kierownikami innych jednostek organizacyjnych w realizacjl zadan

obronnych, majgcych na celu zapewnienie optymalnych warunkow do ich
realizacji obejmujacych:

a. wymiane doswiadczen i informacji dotyczacych obronnoseti,

b. uzgadnianie dzialan dotyczacych obronnosci realizowanych na tym samym
szczeblu decyzyjnym,

¢. inicjowanie i podejmowanie wspdlpracy o zasiggu gminnym,

d. integrowanic wysitkéw i wspdlpracy w zakresie wykorzystania bazy
materialowe] 1 ustugowe;.

Wspoétuczestniczenie w realizacji zadan dotyczacych:

a. zabezpieczenia potrzeb sit zbrojnych,

b. zabezpieczenia sit i Srodkow niezb¢dnych do zapewnienia procesu
koordvnacji i kierowania dzialaniami o charakterze obronnym w
warunkach wprowadzenia na terenie gminy jednego z ustawowych stanow
nadzwyczajnych.

Wspdtdziatanie w aktualizacji:

a. planow operacyjnych i obronnych szczebla, powiatowego i gminnego
stosownie do wytycznych wlasciwych organdéw administracji rzadowej i
samorzadowej,

b. dokumentacji dotyczacej osiggania wyzszych stanow gotowosci obronne)

panstwa,
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¢. pozostatych planéw i dokumentéw majacych wplyw na realizacje zadan
obronnych w czasie pokoju, podczas osiggania wyzszych stanow
gotowosci obronnej pafistwa oraz w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa pafnstwa i w czasie wojny.

21. Realizowanie przedsigwzigé w zakresie:

e przygotowania warunkéw do funkcjonowania na Gléwnym Stanowisku
Kierowania w stalej siedzibie i Glownym Stanowisku Kierowania w
zapasowym migjscu pracy,

e  szkolenia obronnego,

e planowania i zapewniania na okres zcwngtrznego zagrozenia
bezpieczefistwa pafistwa 1 na czas wojny odpowiedniej obsady
kierowniczej w  nadzorowanych i  podleglych  jednostkach
organizacyjnych.

22. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownictwo Urzedu,
ktorych obowigzek wykonania wynika z przepisow prawa.

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

§ 20.
Kierownik referatu inwestycji i pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych jest
bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych w referacie.
Czuwa nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadai na
poszczegdlnych stanowiskach.
Pelni nadzor nad wydawanymi decyzjami w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publiczne] dotyczacych aktualnie obowigzujgcych przepiséw
prawnych oraz przestrzegania przepiséw k.p.a. i instrukcji kancelaryjne;j.
Pelni nadzor nad prawidlowym opracowaniem uchwal Rady Gminy.
Wspotdziata z pracownikami referatu w zakresie powierzonych zadan na
poszczegolnych stanowiskach.
Koordynuje pracami zwigzanymi z:

- przygotowaniem zaswiadczen z planu zagospodarowania przestrzennego gminy
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II.

- przygotowaniem i wydaniem decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o
ustaleniu lokalizacji celu publicznego,

- przeprowadzeniem i udzieleniem zamowienia publicznego,

- przejecie przeprowadzenia inwestycji wodociggowych budynkéw i budowli
gminnych a takze drog gminnych,

Uzgodnieniem projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego z

Wojewoda, Zarzadem Wojewoddztwa i Powiatu.

Do zakresu dzialania referatu inwestycji 1 pozyskiwania Srodkow

pozabudzetowych nalezy w szczegdlnosci:

1. Koordynowanie prac zwigzanych z aktualizacjg strategii rozwoju Gminy.

2. Przygotowywanie materiatdéw do studium uwarunkowan 1 Kierunkéw

zagospodarowania przestrzennego gminy.

3. Przygotowywanie materialéw niezbgdnych do sporzadzania projektu

miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

4, Ustalenie potrzeb w zakresie remontdéw 1 inwestyc)i komunalnych

realizowanych ze $rodkow budzetowych i pozabudzetowych.

5. Nadzor 1 rozliczanie prowadzonych remontéw kapitalnych 1 inwestycji

gminnych.

6. Opracowywanie planow ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i

sytuacji kryzysowych.

7. Zakladanie ksigg obiektow uzytecznosci publicznej.

8. Nieodplatne przejmowanie gruntéw stanowigcych wtasnosé Skarbu Panstwa na

wiasnosé¢ Gminy w uzytkowanie wieczyste lub uzyczenie.

9. Przekazywanie gruntow Gminy Komunalnym Jednostkom Organizacyjnym w

odplatny Zarzad.

10. Sprzedawanie lub oddawanie w uzytkowanie wieczyste gruntow stanowigcych
wlasno$¢ Gminy a takze sprzedaz wolnych budynkéw i innych urzgdzen oraz
wolnych lokali w drodze przetargu.

11.Przygotowanie projektow uchwal okreslajacych kryteria przeznaczcnia do
sprzedazy lokali stanowigcych wiasnosé Gminy.

12. Korzystanie z przyshugujacego prawa pierwokupu.
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13.Oglaszanie i przeprowadzanic przetargéw na nieruchomosei stanowiace
wiasnos¢ Gminy.

14, Monitorowanie stanu nieruchomosci na administrowanym terenie.

15.Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez Gming zamdwien
publicznych, a w szczegdlnosci:

a) udzial w wykonywaniu zadai i czynnosci w zakresie formalno-prawnego
przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielanie zamowien
publicznych dotyczacych dostaw, ushug i robdét budowlanych, zgodnie z
zasadami i trybami okreslonymi w ustawie — Prawo zaméwien publicznych,

b) udziat w pracach komisji przetargowej, w zakresie okreslonym w
Regulaminie Pracy Komisji Przetargowcj,

¢) porozumiewanie si¢ z Wykonawcami w celu wyjadnienia watpliwosci |
zapytan dotyczacych przedmiotu zaméwienia w  zakresie zamowicn
publicznych w trakcie trwania postgpowania,

d) prowadzenie rejestrow zamowien publicznych,

e) prowadzenie rejestru umow zawartych w ramach zamowien publicznych,

f) przygotowanie dokument6w dla Krajowej Izby Odwolawczej i prowadzenie
procedury odwolawczej zwigzanej z zaméwieniami publicznymi,

16. Podejmowanie dziatafi majacych na celu pozyskiwanie dla Gminy srodkéw z
funduszy  pomocowych  Unii  Europejskiej oraz innych  srodkéw
pozabudzetowych.

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

18. Monitorowanie realizowanych projcktow.

19. Opracowywanie wnioskdéw o platnod¢ czgéciowg i koncowa do instytucyi
platniczych.

20.Prowadzenie peinej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy
strukturalnych od chwili ztozenia wniosku do rozliczenia zadania.

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

22. Zaliczanie drogi do kategorii droég zakladowych.
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23.Planowanie i finansowanie utrzymania 1 ochrony drég lokalnych
i gminnych.

24, Wydawanie zezwolefi na zajmowanie pasa drogowego drogi gminncj.

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

26.Prowadzenie i aktualizowanie ewidencji drog i mostéw na terenie gminy.

27.Po przeprowadzeniu zamdwienia publicznego przejecie prowadzenia remontow
inwestycji wraz z oddaniem do uzytku.

28.Gospodarowanie budynkami oraz lokalami mieszkalnymi 1 uzytkowymi
stanowigcymi zasob gminy.

29. Prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatlem lokali mieszkalnych.

30. Zawieranie umow najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe.

31. Wystawianie faktur VAT za czynsz od lokali gminnych oddanych w najem oraz
ewidencja podatku VA'l.

32.Prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem dostaw cnergii w remizach i
swietlicach wiejskich.

33.Prowadzenie spraw w zakresie rozliczania dostaw energii i konserwacji
o$wietlenia ulicznego.

34.Realizacja zadah wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach oraz innych przepiséw porzadkowo — sanitarnych.

35.Prowadzenic spraw zwigzanych 2z opracowywaniem gminnego programu
ochrony srodowiska oraz sporzadzanic raportéw z jego wykonania.

36. Uzgadnianie planowanych dziatan na terenie rezerwatu przyrody oraz obszaru
NATURA 2000 z Regionalng Dyrekcja Ochrony Srodowiska.

37.Prowadzenie spraw zwigzanych z racjonalnym gospodarowaniem odpadami
komunalnymi i nieczystosciami cieklymi wedlug zasad okreslonych w
przepisach o utrzymaniu czystodci i porzadku na terenie gminy.

38.Organizacja systemu odbioru odpadéw komunainych.

39, Wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci polegajacej na odbiorze
odpadow komunalnych i nicezystosci ptynnych.

40. Prowadzenie postgpowan dotyczgcych zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw

z terendw nieruchomosci, w tym wydawanie opinii i decyzji administracyjnych.
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41.Kontrola stanu opalu w Kkotlowniach administrowanych przez Gming

Grodziczno oraz zamawianie dostaw w miare potrzeb.

§ 21

Do zakresu dziatania referatu oswiaty nalezy w szczegdlnosci:

1.

W zakresie stanowiska do spraw ksiggowosci budzetowej oswiaty:
- prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej szkot,
- sporzadzenie projektéw plandw finansowych szkél,

- terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych,

- udzielanie dyrektorom szkét biezacych informacji o stanie posiadanych srodkow

finansowych, przestrzeganie dyscypliny finansowej, celowe wykorzystanie

srodkow finansowych i skfadnikéw majatkowych bedacych w ich dyspozycji,

- prowadzenie analizy kosztéw utrzymania poszczegOlnych szkof,

- prowadzenie analizy finansowo-ksiggowej zakladowych funduszy s$wiadczen
socjalnych poszczegolnych szkol,

- przekazywanie do budzetu Gminy naleznosci stanowiacych dochody Gminy,

- opracowanie projektdw zarzagdzen Wojta oraz uchwal Rady Gminy a takze innych
dokumentéw w sprawach dotyczgcych rachunkowosci oraz gospodarki finansowe;
szk&t oraz pomoc w tym zakresie dyrektorom szkét,

- planowanie w porozumieniu z dyrektorami szkdt potrzeb w zakresie inwestycjl |

remontow obiektow oswiatowych,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obiektami szkolnymi i instalacjami w

tvch obiektach

W zakresie stanowiska do spraw ptlac:
- naliczanie wynagrodzen oraz innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy

pracownikom szkdi oraz przygotowywanie dokumentacjt do wypfaty,

- naliczanie zasitkéw w tym chorobowych przyshugujacych pracownikom szkot

oraz przygotowanie dokumentacji w tym zakresie,

22



- obliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy oraz skladek na
ubezpieczenie od wyplat naleznych pracownikom szkot,

- sporzadzanie dokumentacji do Urzedu Skarbowcgo w tym deklaracji
podatkowych, do ZUS w tym deklaracji i raportéw imiennych,

- sporzadzanic dokumentacji placowej koniecznej do wyliczania kapitatu
poczatkowego,

- sporzadzanie wykazu rencistow i emerytdw — bylych nauczycieli celem
naliczania odpisu na fundusz socjalny,

- wydawanie zaswiadczen o zarobkach pracownikow

. W zakresie stanowiska do spraw organizacji i kadr:

- organizowanie spraw zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem, laczeniem i
likwidacja szkot prowadzonych przez Gming,

- ustalenie projektu sieci szkol publicznych, oprawie ich obwodéw oraz innych
projektéw wynikajacych z przepiséw szczegdlnych: przygotowanie projektdow
uchwal Rady Gminy w sprawach zakladania i likwidacji szkot oraz nadania statutu
nowo zakladanym szkotom,

- analizowanie, konsultowanie i zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych,

- ustalanie organizacji indywidualnego nauczania oraz wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka,

- organizowanie naboru dzieci do oddzialéw przedszkolnych przy szkotach
podstawowych oraz uczniéw do szkét podstawowych i gimnazjow,

- prowadzenic spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow szkolnych,
zasilkéw szkolnych dla uczniéw a w szczegdlnosci przygotowanie projektu
uchwaly w sprawie regulaminu przyznawania stypendiow szkolnych 1 zasitkow
szkolnych, gromadzenie wnioskow i innych dokumentow, przygotowanie decyzji
administracyjnych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia
miodocianych pracownikéw w tym przygotowanie decyzji administracyjnej o
udzieleniu lub odmowie finansowania,

- przygotowanie Regulaminu wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w szkotach

Gminy Grodziczno oraz uzgodnienie ze Zwigzkami Zawodowymi. Opracowanie
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projektu uchwaly Rady Gminy w sprawie przyjecia Regulaminu wynagradzania

nauczycieli.

- organizowanic konkursoéw na stanowisko dyrektora szkoty lub zespotu szkol,

- przygotowanie projektow oceny pracy dyrektoréw szkot,

- prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli,

- prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikow szkot,

- przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

- opracowanie sprawozdawczosci GUS, o stanie zatrudnienia,

- obstuga organizacyjna z narad dyrektordw szkol,

- przygotowanic informacji i materialéw dla dyrektoréw szkdét niebedgcych w

wykonywaniu ich zadan,

- przygotowywanie w referacie dokumentacji do archiwum zaktadowego,

- przestrzeganie instrukcji kancclaryjnej oraz obowigzujgcych przepisow w

referacie o§wiaty.

Do

§ 22.

zakresu dzialania wieloosobowego  stanowiska pracy ds. budzetu

i rachunkowosci Urzedu Gminy nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

=

Biezgce prowadzenie rachunkowosci Urzedu jako jednostki budzetowe;j.
Sporzgdzanie deklaracji podatku VAT i jego rozliczanie z Urzedem
Skarbowym.

Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga finansowa Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie ewidencji dochodéw 1 wydatkdéw budzetowych, biezgce)
ksiegowosdci  budzetowej 1 pozabudzetowej, ksiggowosci jednostek
budzetowych: Gminnego Osdrodka Pomocy Spolecznej, Gminnej Biblioteki
Publicznej, jednostek o$wiatowych, Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej.

Biezaca  analiza dochodéw i  wydatkdw,  skladanie  informacji
w tym przedmiocie Skarbnikowi Gminy.

Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen majgtkowych gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim.
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8. Wspoludzial przy opracowywaniu projektu budzctu gminy.

9. Wspoludziat przy opracowywaniu projektow uchwal 1 zarzadzen
w sprawach zwigzanych z prowadzeniem gospodarki finansowej gminy.

10. Wspdtudziat w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej Urzedu Gminy.

11. Przekazywanie informacji do kierownikéw jednostek budzetowych
o dokonanych zmianach w planach finansowych.

12. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

13. Prowadzenie ewidengji analitycznej zakupu i zuzycia materialow.

14. Prowadzenie  ewidencji  analitycznej  Srodkéw  trwatych,  wartosci
niemateriainych i prawnych oraz pozostatych srodkéw trwatych.

15. Prowadzenie spraw w zakresie wykorzystania dotacji i wykonywania
dochoddéw budzetowych.

16. Prowadzenie kontroli w zakresie finansowo-ksiggowym sotectw.

17. Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zakladowego.

18. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujacych przepisow na w/w

stanowisku pracy.

§ 23.
Do zakresu dzialania jednoosobowego stanowiska pracy ds. wymiaru naleznosci
pienieznych nalezy w szczegdlnosci:
1. Przygotowywanic danych i projektéw uchwat w sprawie stawek podatkow i

optat lokalnych oraz informacji i deklaracji:

podatku rolnego,

podatku lesnego,

podatku od nieruchomodci,

oplaty od posiadania pséw,

2. Prowadzenie w razie potrzeby kontroli w tym zakresie.

3. Dokonanie wymiaru oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
przygotowywanie wezwan, postanowien 1 decyzji.

4. Rozpatrywanic wnioskéw o umorzenie podatkéw, roztozenie na raty lub
przesuniecie terminu platnosci naleznoéci podatkowych.

5. Wydawanie zaswiadczen o figurowaniu w cwidencji podatkowe;.
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Prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem ulg ustawowych.

. Prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej w zakresie
podatkéw oraz sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan, informacji o
udzieleniu/ nieudzieleniu pomocy publicznej w tym zakresie z wykorzystaniem

aplikacji SHRIMP i aplikacji MRiRW.

. Przygotowywanie zaswiadczen, postanowien, Kkart ewidencyjnych oraz

informacji z zakresu ubezpieczenia spolecznego rolnikéw.

10. Przygotowanie decyzji dotyczacych zwrotu akcyzy na olej napgdowy

zakupiony przez rolnikow do produkeji rolnej.

11. Przygotowywanic dokumentacji do archiwum zakladowego.

12. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowiazujacych przepisow na w/w

stanowisku pracy.

§ 24,

Do zakresu dziatania jednoosobowego stanowiska pracy ds. windykacji naleznosci

nalezy w szczegdlnoscel:

I.
2.

S I N

Prowadzenie rachunkowosci podatkowej.

Przygotowywanie upomnien oraz decyzji zmierzajagcych do egzekucii
administracyjnej nalcznosci pienigznych.

Prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytulow wykonawczych.

Ewidencja i windykacja naleznosci za uzytkowanie wieczyste.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od srodkéw transportowych.
Wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach.

Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zakladowego.

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujacych przepiséw na w/w

stanowisku pracy.
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§25.

Do zakresu dzialania jednoosobowego stanowiska pracy ds. kadr i plac nalezy

w szczegolnosci:

1. Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen spolecznych.

2. Prowadzenie pelnej dokumentacji placowej i ubezpieczen spotecznych
pracownikow oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidiowe naliczenie
wynagrodzen.

3. Rozliczanie w tym zakresie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urz¢dem
Skarbowym oraz Pafistwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb

4. Niepelnosprawnych.

5. Wydawanie zaswiadczen w sprawie wysokoéci wynagrodzenia dla potrzeb
pracownikow.

6. Rozliczenie rocznego podatku dochodowego od oséb fizycznych dla
pracownikéw Urzgdu i zleceniobiorcow.

7. Prowadzenie zbioru przepiséw prawnych zwiazanych ze strukturg
organizacyjna Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych gminy.

8. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

9. Prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikéow Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych gminy.

10. Sporzadzanie umoéw cywilno - prawnych . umow zlecen 1 umow
o dzielo.

11. Kierowanie na wstepne, okresowe 1 kontrolne badania lekarskie pracownikdw
Urzedu.

12. Prowadzenie spraw z zakresu przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkéw ochrony indywidualnej pracownikow Urzedu.

13. Wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie zatrudniania
bezrobotnych oraz prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw zatrudnionych
w ramach:

a. umow o prace interwencyjne i roboty publiczne,

27



b. umoéw o zatrudnienie stazystéw 1 absolwentéw oraz w ramach
przygotowania zawodowego.

14. Sporzadzanie plandw urlopow wypoczynkowych pracownikow
i czuwanie nad jego realizacja.

15. Terminowe i prawidtowe sporzadzanie sprawozdan do GUS dotyczgcych
spraw kadrowych.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikow.

17. Przygotowanie dokumentacji do archiwum zakladowego.

18. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowiazujacych przepisow na w/w

stanowisku pracy.

§ 26.

Do zakresu jednoosobowego stanowiska pracy ds. obshugi kasowej i dzialalnosci

gospodarczej oraz Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegoélnosei:

1. Prowadzenie  obstugi  kasowej  Urzedu, szkét  podstawowych
i publicznych gimnazjow , Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej oraz
instytucji kultury wraz z pelna dokumentacja w tym zakresie.

2. Gospodarowanie drukami $cislego zarachowania.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z ewidencjonowaniem dzialalnosci
gospodarcze;j.

4. Przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie zasad usytuowania miejsc
sprzedazy i podawania napojow alkoholowych oraz ustalenia liczby punktow
sprzedazy napojow pow. 4,5% 1 alkoholu przeznaczonego do spozycia poza 1
w miejscu sprzedazy.

5. Prowadzenic catoksztaliu spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleni na
sprzedaz napojéw alkoholowych oraz oplatami za Korzystanie 2z tych
zezwolen.

6. Wspoldziatanie z Gminng Komisja do spraw Rozwigzywania Problemow

Alkoholowych w zakresie przestrzegania przez podmioty gospodarcze
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warunkéw  ustawy o wychowaniu w trzezwosci przeciwdziataniu
alkoholizmowi oraz odpowiednich uchwat Rady.

7. Dokonywanie analizy i mozliwosci dotyczacych okreslenia potrzeb w
zakresie zaopatrywania ludnosci w artykuty konsumpcyjne w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczefstwa panstwa i czasie wojny
uwzgiedniajac:

a. ewakuacje ludnosci (przyjgeie z ewakuac)i),
b. zawieszenie dziatalnosci placowek handlowych,
¢. dostawy dla sit zbrojnych.

8. Opracowywanie we wspéldziataniu z wiascicielami hurtowni, placéwek
handlowych i ustugowych planéw funkcjonowania sieci sklepow, placowek
uslugowych oraz placowek zbiorowego zywienia zapewniajgcych przetrwanie
ludno$ci w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefstwa panstwa i w
czasie wojny.

9. Opracowywanie planéw funkcjonowania pralni do odkazania odziezy oraz
planoéw lokalizacji polowych punktéw odkazania odziezy.

10. Koordynowanie zaopatrzenia oSrodkéw pomocy spolecznej w zywnosc,
artykuly sanitarne, wode, odziez, artykuly pierwszej pomocy medycznej,
poscieli, itp. jako uzupeknienie zasobow.

11. Wdrazanie, weryfikowanie i aktualizacja bazy danych niezb¢dnych do
zabezpieczenia procesu koordynacji dziatan, realizowanych w warunkach
wystapienia zdarzen warunkujacych wprowadzenie stanu kleski zywiotowe;.

12. Opracowywanie materiatéw analityczno - sprawozdawczych z zakresu
przygotowania, organizacji 1 realizacji przedsiewzig¢ w  warunkach
wystapienia zdarzen warunkujgcych wprowadzenie stanu klgski zywiolowe;.

13. Wspéldziatanie z administracjg zespolong i niezespolong w zakresie oceny
zagrozen oraz technologii i taktyki dzialan realizowanych w warunkach
wystapienia zdarzen warunkujgcych wprowadzenie stanu klgski zywiotowe].

14. Wdrazanie i zabezpicczanie ciaglosci wspdtdziatania wszystkich jednostek
administracji samorzgdowej, organizacji pozarzgdowych i spotecznych, w
warunkach wystgpienia zdarzen warunkujacych wprowadzenie stanu klgski

zywiotowej na administrowanym terenie.
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15. Monitorowanie stanu bezpieczenstwa na administrowanym terenie,
dyspozycyjnosci i gotowosci sit 1 $rodkow  ratowniczych  oraz
wspomagajacych dziatan ratowniczych.

16. Planowanic przedsiewzie¢ z zakresu: monitorowania, zapobiegania,
likwidacji zagrozen i usuwania ich skutkow oraz okreslanie zakresu, formy i
trybu realizacji tych funkeji.

17.Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o aktach stanu cywilnego:

a) biezaca rejestracja urodzen, malzenstw, zgondw, migracja aktow stanu

cywilnego,

b) wydawanie zezwolen na skricenie ustawowego terminu zawarcia Zwigzku

matzenskiego,

¢) przyjmowanie o$wiadczef o wstapieniu w zwigzek malzenski, powrocie
malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przez zawarciem

matzenstwa, uznaniu ojcostwa, nadanie dziecku nazwiska mgza matki,
d) sporzadzanie aktow stanu cywilnego,
e) dokonywanie przypiskow o wzmiankach dodatkowych w ASC,
f) prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion lub nazwisk,

g) aktualizacja rejestru PESEL wynikajaca ze zmiany stanu cywilnego i

usuwania niezgodnosci.

18. Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.
19. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujgcych przepisoéw na

w/w stanowisku pracy.

§27.

Do zakresu dziatania jednoosobowego stanowiska pracy ds. Urzedu Stanu Cywilnego,

ochrony przeciwpozarowej i obronnosci nalezy w szczeg6lnosci:

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego:

a) biezaca rejestracja urodzen, malzenstw, zgondw, migracja aktéw stanu

cywilnego
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b) wydawanie zezwolen na skrocenie ustawowego terminu zawarcia zwigzku

malzenskiego,

¢) przyjmowanie o$wiadczeni o wstapieniu w zwigzek matzenski, powrocie

malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przez zawarciem

malzenstwa, uznaniu ojcostwa, nadanie dziecku nazwiska meza matki,

d) sporzadzanie aktow stanu cywilnego,

e) dokonywanie przypiskow o wzmiankach dodatkowych w ASC,

f) prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion lub nazwisk,

g) aktualizacja rejestru PESEL wynikajgca ze zmiany stanu cywilnego i

usuwania niezgodnosci.

2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej:

a) programowanie i wnioskowanie w sprawie kierunkdw dziatania w zakresie

ochrony przeciwpozarowej,

b) udzielanie wszelkiej pomocy merytorycznej jednostkom OSP,

¢) wykonywanie czynnodci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i udzielanie

pierwszej pomocy a w szczegolnoscr:

= przestrzeganie  przeciwpozarowych  wymagan  techniczno-

budowlanych w budynkach nalezacych do Gminy,

* zapewnieniu przegladow i konserwacii urzadzen

przeciwpozarowych i gasnic,

zapoznanie pracownikéw Urzedu Gminy z przepisami

przeciwpozarowymi,

» przeprowadzeniu z pracownikami Urzgdu Gminy zajeé

praktycznych na wypadek pozaru oraz udzielenie pierwszej

pomocy.

3. Realizacja zadan z zakresu obronnosci:

a. planowanie i programowanie pozamilitarnego przygotowania obronnego

gminy w tym:

31



» opracowanie i aktualizacja Planu Opcracyjnego Funkcjonowania
Gminy (POFG),

= gporzadzenie Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych
Przygotowan  Obronnych  dotyczacego  sprawozdawczoscl
realizacji zadan obronnych w gminie (NKPPO) zadany rok

kalendarzowy,

» wytyczanie kierunkéw dziatania 1 przedsigwzie¢ obronnych na

dany rok kalendarzowy oraz nadzdr na jego realizacja,

» opracowanie 1 aktualizacja regulaminéw organizacyjnych Urzedu

na czas zagrozenia bezpieczenstwa i wojny,

* nadzér nad opracowywanicm  planéw  organizacyjnych

funkcjonowania w podleglych jednostkach,

b) organizowanie 1 przygotowywanie stanowisk kierowania Wojta na okres

zagrozenia bezpieczefistwa pafstwa i wojny, w tym:

» opracowanie i aktualizacja dokumentacji gléwnego i zapasowego

stanowiska kierowania Wojta,

* utrzymanie w stalej gotowosci do funkcjonowania zapasowego
stanowiska kierowania Wajta w czasie wystapienia kryzysu lub
wojny,

= prowadzenie spraw zwigzanych z logistycznym zabezpieczeniem

stanowisk kierowania Wajta,

¢} koordynowanie prac zwigzanych z organizacja stuzby stalego dyzuru na terenie
Gminy w tym ustalanie zasad obiegu informacji oraz utrzymanie gotowosci do

dzialania systemu;

d) realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem podleglych jednostek
organizacyjnych wytypowanych do militaryzacji oraz nadzor nad ich

funkcjonowaniem;

e) wykonywanie zadaf zwigzanych z zabezpieczeniem potrzeb Sit Zbrojnych

Rzeczypospolitej Polskiej i wojsk sojuszniczych w tym:
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» koordynowanie realizacja zadah w zakresie akcji kurierskiej 1

uzupelniania Sit Zbrojnych na terenie gminy,

» prowadzenic rejestracji na potrzeby zalozenia ewidenc)i

wojskowej,

» udzial w planowaniu przedsigwzig¢ niezbednych do realizacji

obowiazkow panstwa gospodarza HNS na terenie gminy,

e realizowanie zadan w zakresiec wspolpracy cywilno-wojskowe;

(CIMIC);

f} reklamowanie osob od obowiazku petnienia czynncj shuzby wojskowej w czasie

pokoju w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

g) planowanie przygotowan Obronnych ochrony zdrowia i gotowosci do dziatan w

przypadku nadzwyczajnych zagrozen i w czasie wojny;

h) realizacja zadan zwiazanych z nakladaniem obowigzku swiadczen na rzecz

obrony;
i) opracowanie programu i planu szkolen obronnych w gminie;

j) przygotowywanie gminnych ¢éwiczen obronnych oraz udzial w ¢wiczeniach
organizowanych przez organy administracji wyzszego szczebla i administracji

wojskowej;

k) sporzadzanie gminnych planoéw szkolenia obronnego i przedktadanic ich do

uzgodnienia Wojewodzie Warminsko-Mazurskiemu;
1) organizowanic i prowadzenie kontroli realizacji zadan obronnych;

m) prawidtowe i celowe wykorzystanic srodkéw finansowych ujetych w programie

rzeczowo-finansowym (PPPO) wojewddztwa 1 gminy,

4. Realizacja zadan publicznych w zakresie kultury fizycznej i sportu a w

szezegolnosei:
a) wspolpraca z organizacjami i stowarzyszeniami
b) udzielanie dotacji celowe]j klubom sportowym,

¢) sprawowanie pieczy nad animatorami sportu realizujagcymi programy rzadowe.
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5. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo o zgromadzeniach 1 imprezach
masowych — prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem pozwoleil na

zgromadzenia i przeprowadzenie imprez masowych na tercnie Gminy.
6. Zadania petnomocnika informacji niejawnych:
a) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

b) wydawanic poswiadczen bezpieczenstwa pracownikom dopuszczonym do

pracy na stanowiskach zwigzanych z dostgpem do informacji niejawnych,
¢) szkolenie pracownikéw z zakresu ochrony informacji niejawnych,
d) opracowanie planﬁ ochrony urzedu oraz nadzorowanie jego realizacji,
e) nadzor nad kancelarig tajna,

f) prowadzenie wykazu stanowisk oraz oséb dopuszczonych do pracy na

stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostgp do informacji niejawnych,

g) wspblpraca z wlasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb

ochrony panstwa w zakresie ochrony informacji niejawnych.
7. Przygotowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

8. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujacych przepisdw na w/w

stanowisku pracy.

§ 28,

Do zakresu dzialania jednoosobowego stanowiska pracy ds. ewidencji ludnosci i obrony

cywilnej nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenie spraw w zakresie ewidencji ludnoéci a w szczegblnosct:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z nadaniem numeréw PESEL,
b) prowadzenie i stala aktualizacja rejestru wyborcow,
¢) prowadzenie dokumentacji w zakresie zameldowania lub wymeldowania,

d) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie zameldowania 1

wymeldowania,
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e) prowadzenie dokumentacji ewidencyjno-dowodowe]
f) usuwanic wszelkich niezgodnosci w rejestrze PESEL,

g) przygotowanie danych dotyczacych ludnosci w Gminie dla potrzeb

jednostek organizacyjnych Gminy,
h) wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego,

i) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w

rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,

j) zamieszczanie przypiskéw z wyjatkiem przypiskow zamieszczonych przy
akcie stanu cywilnego na podstawie uznania orzeczenia organu panstwa
obcego lub na podstawie innego dokumentu pochodzgcego od organu
pafistwa obcego, a niewymagajacych uznania albo odpisu zagranicznego
dokumentu stanu cywilnego przekazanego do urzgdu stanu cywilnego w
wykonaniu umowy migdzynarodowej przewidujacej wzajemng wymiang

informacji w zakresie stanu cywilnego

k) przygotowanie i przekazanie dyrektorom szkoét aktualnych wykazow dzieci

zamieszkalych w obwodzie danej szkoty podstawowej i gimnazjum.
. Przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych:

a) sporzadzenie wezwan w celu stawienia si¢ przed komisja poborows i

lckarska,

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

¢) zawiadomienie wojskowego komendanta uzupelniefi oraz = wojta
poprzedniego miejsca pobytu statego lub czasowego lub podlegajacych
obowigzkowi czynnej stuzby wojskowej zgloszonych przy spenieniu
wojskowego obowiazku meldunkowego,

d) wydawanie decyzji uznajacych zolnierzy posiadajacych na wylgcznym

utrzymaniu c¢ztonkdw rodziny.
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3. Prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej na terenie gminy Grodziczno:

a)
b)

c)
d)

g)

h)

i)

k)

opracowanie 1 opiniowanie planéw obrony cywilnej,
organizowanie i koordynowanie szkoleil oraz ¢wiczen obrony cywilnej,
organizowanie szkolenia ludno$ci w zakresie obrony cywilnej,

przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania

masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na danym terenie,

planowanie i zapewnienie ochrony plodéw rolnych i zwierzat gospodarskich
oraz produktow zywnosciowych i pasz a takze ujec i urzadzei wodnych na

wypadek zagrozenia zniszczeniem,

planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacja dobr kultury 1 Innego

mienia na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

planowanie i zapewnienie $rodkdw transportowych, warunkow bytowych
oraz pomocy przedmedycznej, medycznej i spolecznej dla ewakuowanej

ludnosci,

wyznaczanie zakladéw opieki zdrowotnej do udzielenia pomocy medycznej

poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci,

zapewnienic dostaw wody pitnej dla ludnosci oraz dla jednostek, ktore beda
likwidowa¢ zagrozenie,

zaopatrzenie organéw 1 formacji obrony cywilnej w sprzet, Srodki
techniczne oraz umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony
cywilnej,

integrowanie sit obrony cywilnej w tym sanitarno-epidemiologicznych i
spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akeji ratunkowych

oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska.

4, Przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakfadowego.

5. Przestrzeganie instrukeji kancclaryjnej oraz obowigzujgcych przepisow na w/w

stanowisku pracy.
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§ 29.

Do jednoosobowego stanowiska pracy ds. promocji gminy i obstugi sekrelariatu

nalezy w szczegoélnosci:

1.
2.

Prowadzenie obstugi sekretariatu Urzedu.

Zapewnienie sprawnego i wlasciwego obiegu dokumentéw w urzedzie,
prowadzenie odpowiedniej dokumentacji ewidencyjno — rejestrowej w tym
zakresie.

Biezaca obstuga mieszkancow: udzielanie informacji o stanowiskach pracy, w
zakresie zatatwianych spraw, lokalizacji i numerach kontaktowych oraz
przyjmowanie interesantow i ich obstuga.

Prowadzenie odpowiedniej ewidencji / ksiazka wyj$¢  stuzbowych

zwigzanych z dyscyplina pracy w Urzgdzie.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg obstugi administracyjno -

gospodarczej Urzedu i zabezpieczenia mienia.

Utrzymanie w nalezytym stanie i biezaca aktualizacja informacji wizvalnej w
Urzedzie.

Prowadzenic rejestru skarg i wnioskéw oraz czuwanie nad organizacja
zalatwiania skarg i wnioskow.

Prowadzenie i udostepnienie uprawnionym organom ksigzki kontroli.
Sprawowanie nadzoru nad pieczgciami urzgdowymi (zakup, ewidencja 1

brakowanie pieczgci).

10. Prowadzenie rejestru delegacji i podrézy shizbowych, w tym wydawanie

delegacji.

11.Prowadzenie ewidencji upowaznient i pelnomocnictw wydawanych przez

Wojta.

12. Wspoldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi oraz podmiotami w

kraju i za granica.

13.Planowanic i organizacja zaopatrzenia Urzedu w $rodki i materialy biurowe

oraz srodki czystosci.

14. Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynnosci oraz

wspoblpraca w tym zakresie z Wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. budzetu

i rachunkowoscl.
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15.Nadawanie statutu bibliotekom, tworzenie, laczenie, przeksztalcanie
i znoszenie bibliotek.

16. Organizowanie i tworzenie instytucji kultury 1 oswiaty.

17. Zawiadamianie wojskowych komendantéw uzupelnien o pracownikach
podlegajacych obowiazkowi czynnej stuzby wojskowej, ktorzy:

e posiadaja nadany: przydzial mobilizacyjny, pracowniczy przydzial
mobilizacyjny lub przydzial organizacyjno-mobilizacyjny,

s zostali przeznaczeni do wykonania $wiadczen na rzecz obrony, ktérych
swiadczeniobiorcg sg Sity Zbrojne RP.

18. Opracowywanie planéw przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby
zdrowia na potrzeby obronne Panstwa.

19. Planowanie i organizacja zabezpieczenia medycznego ewakuowanej ludnosci.

20. Tworzenie warunkéw organizowania funkcjonowania pomocy spofeczne) w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

21.Koordynowanie przygotowania zastgpczych Doméw Pomocy Spolecznej i
Doméw Dziccka w razie wystapienia zdarzen warunkujacych wprowadzenie
jednego z ustawowych stanéw nadzwyczajnych.

22. Wyznaczenie zakladéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania
pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i
zdrowia ludnosci oraz nadzorowanie przygotowania tych zakltadéw do niesienia
te] pomocy.

23. Wspolpraca z organizacjami, instytucjami w zakresie promocji gminy.

24. Podejmowanie i koordynowanic dzialafi w zakresie wydawania ofert
inwestycyjnych, folderow, katalogow, w tym:

o aktualizacja strony internetowcj Urzedu,

e gromadzenie informacji o gminie oraz ich aktualizacja,

s prowadzenie dokumentacji promocyjnej i prowadzenie
programdw promocyjnych,

e koordynowanie realizacji: ,, Strategii Rozwoju Gminy”,
..Programu Rozwoju Lokalnego™ oraz ,,Gminnej Strategii
Rozwigzywania Problemoéw Spotecznych”.

25. Przygotowanie dokumentacji do archiwum zakfadowego.
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26. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujacych przepisow na w/w

stanowisku pracy.

§ 30.

Do zakresu dzialania jednoosobowego stanowiska pracy ds. obstugi Rady Gminy i jej

komisji oraz prowadzenia archiwum zakadowego nalezy w szczegdlnosci:

1. Obsluga organizacyjna i kancelaryjno — techniczna Rady Gminy i Komisji
Rady Gminy, w tym:
a) zabezpieczenie organizacyjne Sesji Rady,
b) wspohidzial w przygotowaniu projektéw uchwal, sprawozdaf,
informacji oraz innych materiatéw niezbednych na posiedzenia,
¢) organizowanie posiedzen Komisjt Rady,
d) prowadzenie rejestru uchwal Rady Gminy, przesylanie ich organom
nadzoru oraz do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa,
e) protokotowanie posiedzen sesji Rady Gminy i Komisji Rady,
f) prowadzenie rejestru wnioskéw oraz czuwanie nad ich realizacja.
2. Obsluga techniczno — biurowa rad, soltyséw i zebran wiejskich.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga organizacyjng wyborow:
¢ na Prezydenta RP,
e do Sejmu i Senatu RP,
e parlamentu Europejskiego,
¢ do Rady Gminy,
s wyborow organdw solectwa,

o referendow.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow sadowych

5. Zaopatrzenie w materialy kancclaryjne soltyséw, tablice urzgdowe, czasopisma
1 pieczecie.

6. Obstuga spotkan i narad organizowanych na zlecenie Przewodniczacego Rady

lub Komisiji.
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9.

Prowadzenie dokumentacji zebran wiejskich, posiedzen i narad z softysami,
przygotowywanie materialow do dobycia zebran wiejskich, zebran
sprawozdawczo-wyborczych rad soteckich i soltysow

Opracowanie na zlecenie Przewodniczacego Rady analiz informacji,
sprawozdan dotyczacych funkcjonowania Rady 1 jej organow.

Prowadzenie archiwum zakladowego.

10. Wspolpraca ze stanowiskiem prowadzacym Biuletyn Informacji Publiczne;.

11. Prowadzenie i obstuga Rady Spotecznej PZOZ w Grodzicznie.

12. Przygotowanie dokumentacji do archiwum zakladowego.

13. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujacych przepisdw na w/w

Do

stanowisku pracy.

§31.

zakresu dzialania jednoosobowe stanowiska pracy ds. informatyki 1

bezpieczefistwa informatycznego oraz promocji gminy nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

3
4
5.
6
7

10.

Administrowanie systemami sieciowymi.

Projektowanie sieci komputerowych.
Przygotowanie materiatéw oraz aktualizacja strony internetowej Urzedu Gminy.
Nadzér nad systemami informatycznymi Urzedu.

Instalacja i nadzor nad nowymi systemami i aplikacjami.

Konfiguracja i biezaca obstuga sprzetu komputerowego w Urzgdzie.
Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu oraz wspolpraca ze
stanowiskami majacymi wptyw na tworzenic Biuletynu Informacji Publicznej.
Kontrola legalnosci oprogramowania w Urzgdzie.

Zapewnienie bezpieczefistwa danych osobowych w  systemie informacji
szezegdlnie przeciwdzialanie dostgpowi os6b nieupowaznionych do systemu, w
ktérym przetwarzane sa dane osobowe oraz podejmowanie odpowiednich
dziatah w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen.

Nadzor nad poprawnym funkcjonowaniem sieci komputerowe;j

i jej administrowanie.
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11.

Dodawanie i usuwanie oraz modyfikacja elementéw fizycznych

i logicznych sieci komputerowej.

12. Wykonywanie zaje¢ oraz techniczna obstluga podczas uroczystosci, spotkafi,

zebran.

13. Opracowanie merytoryczne i graficzne materialéw promocyjno-informacyjnych

o Gminie, prezentacji multimedialnych i na stronie internetowej Gminy.

14. Przygotowanie i druk okolicznosciowych pism, zaproszen, dyplomow.

15. Wdrozenie do Urzedu ustawy o podpisie elektronicznym.

16. Zgtoszenie zbioru danych osobowych do rejestru Generalnemu Inspektorowi

Ochrony Danych Osobowych

17. Wdrazanie, weryfikacja i aktualizacja bazy danych niczbg¢dnych do

18.

19.

20.

21.

22

zabezpieczenia procesu koordynacji dzialan, realizowanych w warunkach
wystapienia zdarzeri warunkujacych wprowadzenie stanu kleski zywiotowej.
Opracowywanie materialéw analityczno — sprawozdawczych — z zakresu
przygotowania, organizacji i realizacji przedsigwzig¢ w warunkach wystapienia
zdarzen warunkujacych wprowadzenie stanu kigski zywiotowc;.
Wspbldziatanie z administracja zespolong i niezespolong w zakresic oceny
zagrozen oraz technologii i taktyki dziatan realizowanych w warunkach
wystapienia zdarzen warunkujacych wprowadzenie stanu klgski zywiotowe].
Wdrazanie i utrzymywanie w gotowosci systeméw  techniczno —
informatycznych ~ wspomagajacych  proces  podejmowania  decyzji,
monitorowania zagrozen oraz powiadamiania i alarmowania ludnosci.
Zaspokajanie potrzeb dotyczacych funkcjonowania obronnych systemow
tacznosci, w szczegdlnoscei na stanowiskach kierowania poprzez:

a. precyzowanie potrzeb w zakresie tacznosci,

b. wytypowanie os6b odpowiedzialnych za planowanie, wdrazanie,

zarzadzanie i eksploatacje obronnych systemdw facznosei,

c. wykonywanie inwestycji.

Wspotdzialanie z Wydziatem Bezpicczenistwa i Zarzadzania Kryzysowego

Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewodzkiego w zakresie potrzeb,
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planowania, organizowania i realizacji przedsigwzig¢ zwiazanych z
przygotowaniem systemow tacznosci stanowisk kierowania.
23. Przygotowywanie wersji elektronicznej aktow prawnych i dokumentow.
24. Pelnienie funkcji administratora bezpieczenistwa informaciji.
25. Podejmowanie i koordynowanie dziatafi w zakresie wydawania olert
inwestycyjnych, folderow, katalogéw, w tym:
e aktualizacja strony internetowej Urzedu,
s gromadzenie informacji o gminie oraz ich aktualizacja,
e prowadzenie dokumentacji promocyjnej i prowadzenie
programdw promocyjnych,
¢ koordynowanie realizacji: ,, Strategii Rozwoju Gminy”,
,.Programu Rozwoju Lokalnego™ oraz ,,Gminnej Strategii
Rozwigzywania Probleméw Spolecznych™.
26. Archiwizacja danych informatycznych Urzedu.
27. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowiazujacych przepisow na w/w

stanowisku pracy.

§32.
Do zakresu dzialania jednoosobowego stanowiska pracy ds. turystyki, wspotpracy ze
stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi nalezy w szczegolnosci:
1. Prowadzenie ewidencji p6l biwakowych i innych obiektow hotelarskich, a w
szczegdlnosei:
a) zakladanie kart ewidencyjnych pol biwakowych i wydawanie decyzji ©
zaszeregowaniu,

b) zakladanie kart ewidencyjnych innych obiektéw hotelarskich, w ktorych sg

$wiadczone ustugi hotelarskie dotyczy rowniez gospodarstw agroturystycznych,

¢) kontrola w/w obiektéw w zakresie minimalnego spemienia wymagan w mysl

ustawy o ustugach hotelarskich.

2. Opieka nad grobami cmentarzami wojennymi zgodnic z ustawg o cmentarzach 1

chowaniu zmartych.
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3. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem i utrzymaniem cmentarzy oraz

nadzorem nad cmentarzami wyznaniowymi.

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

tym:

a) opracowanie rocznego programu wspotpracy,
b) oglaszanie konkurséw,
c¢) kontrola realizacji wykonanych zadan przez stowarzyszenia,

d) przedstawienie sprawozdan ze zleconych zadan publicznych.

5. Wspolpraca ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych.

6. Wspolpraca ze stowarzyszeniami zarejestrowanymi na terenie gminy oraz

udzielanie im pomocy w realizacji zadan statutowych.

7. Informowanie o réznych grantach przyznawanych dla organizacji pozarzgdowych.

8. Udzielenie pomocy Kotom Gospodyn Wiejskich w realizacji zadan statutowych, a

szczegdlnosci:

a)
b)

<)
d)

€)

f)

)

h)

organizowanie spotkan, konsultacji, warsztatéw, seminariéw

prowadzenie programéw szkoleniowych dla kobiet,

pomoc w zmianach statutowych, KRS, Urzedzie Skarbowym,

pomoc w pozyskiwaniu srodkéw pozabudzetowych dla organizacji kobiecych,

organizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych skupiajgcych dzieci, mlodziez,
dorostych, a takze rodziny, osoby samotne, osoby starsze z r6znych srodowisk

w ramach integracji spoteczney,

pomoc w redagowaniu roznych dokumentéw do réznych instytucji, w tym
urzedow,

pomoc w aktywizowaniu osob nicpelnosprawnych nawiazujge wspdlpracg z
organizacjami pozarzadowymi i rzadowymi celem wymiany dos$wiadczeni i
umiejetnosci czionkdw stowarzyszenia,

pomoc W organizowaniu réznych wyjazdoéw kulturalnych, sportowych 1

wypoczynkowych dla organizacji pozarzadowych,

pomoc w organizacji zebran sprawozdawczo-wyborczych,



J} wymiana i wspolpraca z réznymi instytucjami.

9. Wspolpraca z Gminng Rada Kobiet Wiejskich.

10. Udziat w komisjach zwigzanych z rolnictwem, klgskami zywiolowymi, komisjach

konkursowych.

11. Przygotowanie dokumentacji do archiwum zakladowego.

12. Przestrzeganic instrukcji kancelaryjnej oraz obowiazujacych przepisow na w/w

stanowisku pracy.

§ 33.

Do zakresu dzialania radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:

1.

© 90 = o

Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow uchwal i

innych aktéw prawnych Rady.

. Obstuga prawna Rady Gminy, Wéjta i Urzedu.

. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem prawa przez pracownikéw Urzedu,

udziclanie porad prawnych 1 instruktazu.

Opiniowanie projektéw uméw i porozumien.

. Wydawanie opinii prawnych dotyczacych:

e Zawierania ugdéd w sprawach majatkowych,

e Umarzanie wierzytelnoscl,
Prowadzeniec zastgpstwa sagdowego 1 procesowego.
Biezace informowanic o zmianach w przepisach o obstudze prawne;.
Realizowanie zadan przewidzianych w przepisach o obstudze prawne;j.
Przygotowywanie projektow aktéw normatywno - prawnych w dziedzinie

obronnosci i bezpieczenstwa publicznego.

10. Przygotowywanie projektéw uméw 1 porozumieni.

11. Publikowanie i przekazywanie zarzadzen porzadkowych w razic wprowadzenia

jednego z ustawowych stanéw nadzwyczajnych.

12. Przygotowywanie dokumentdw do archiwum zakiadowego.

13. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowiazujacych przepisow na w/w

stanowisku pracy.
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§ 34.

Do zakresu dziatania pracownika ds. profilaktyki rozwigzywania problemow

alkoholowych i narkomanii nalezy w szczegdlnosci:

L.

Prowadzenie dzialalnosci zwigzanej z profilaktyka 1 rozwigzywaniem
probleméw alkoholowych na terenie Gminy.

Koordynacja i nadzér nad realizacja gminnego programu profilaktyki i
rozwigzywania problemdw alkoholowych.

Zwickszanie  dostgpnosci pomocy  terapeutycznej i rehabilitacyjnej
dla 0séb uzaleznionych od alkoholu.

Prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej 1 edukacyjne;).

. Profilaktyka w zakresie przeciwdzialania narkomanii. Udzielanie pomocy

terapeutycznej oraz prowadzenie rehabilitacji osob uzaleznionych.

§ 35.

. W skiad pionu ochrony Informacji Niejawnych wchodza:

e Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
e Pracownik prowadzgcy kancelari¢ z dokumentacjg niejawna,
e Administrator bezpieczenstwa teleinformatycznego,
e Administrator systemu teleinformatycznego.
Do zadan Pionu Ochrony Informacji Nicjawnych nalezy:
» zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
e ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,
» kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o
ochronie tych informacii,
e udzial w szkoleniu pracownikéw w zakresie ochrony informacji

niejawnych.
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Rozdzial VI

Zasady post¢powania przy oepracowywaniu projektéw aktéw prawnych, ich

publikacji i sposobu realizacji.

§ 36.

1. Na podstawie upowaznief ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia

aktéw prawa miejscowego obowigzujacych na terenie gminy.

2. Akty prawa miejscowego ustanawia Rada Gminy w formie uchwaty. W

przypadkach niecierpigcych zwloki przepisy porzadkowe moze wydal 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 zarzadzefi regulujacych wewnetrzne

sprawy organizacyjne Urzedu.

§ 37.

1. Opracowanie projektu aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym i

redakcyjnym nalezy do wiasciwego rzeczowego pracownika Urzedu lub

kierownika gminnej jednostki organizacyjnej, jezeli przedmiotem regulacji sg

sprawy lezace w zakresie jego dzialania.

2. Projekty aktéw prawnych powinny odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjnej,

a w szczegdlnosci:

a) redakcja projektu powinna by¢ jasna przejrzysta, zwigzla i wyczerpujaco

regulowa¢ zagadnienia,

b) tytul aktu sklada¢ si¢ musi z oznaczenia rodzaju akt, daty

i okreslenia sprawy bgdacej przedmiotem aktu,

c) zasadnicza tres¢ musi zawierac:

e podstawe prawna upowazniajgca W  sposéb  wyrazny

do wydania aktu,
e merytoryczng regulacje sprawy,

e okreslenic organu odpowiedzialnego za jego wykonanie,
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e termin wykonania,

e sposob ogloszenia,

e wykaz przepisow, klore traca moc w  zZwigzku
z uregulowaniami aktu prawnego.

3. Do projektu aktu prawnego powinno by¢ dotaczone uzasadnienie. Dotyczy to w
szczegblnosei aktéw, ktorych realizacja pocigga za soba okreslone skutki
finansowe, gospodarcze badz spoleczne.

4. Projekt aktu podlega pozytywnemu zaopiniowaniu pod wzgledem prawnym i

redakcyjnym przez radc¢ prawnego.

§ 38.

Pracownik ds. obshugi Rady Gminy i jej komisji przekazuje w terminie
7 dni od daty ich podjecia po 1, a w przypadku publikacji po 4 egzemplarze aktow

prawnych:

e Wojewodzie,

e Regionalnej Izbie Obrachunkowej.

§ 39.

1. Akty prawa miejscowego oglaszane w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Warminsko — Mazurskiego w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie z 20
lipca 2000r o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktow
prawnych / Dz U. z 2015r. poz.1484 ze zm.).

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

3. Akty prawa miejscowego oraz inne akty prawne sg oglaszane takze w sposob
zwyczajowo przyjety przez rozplakatowanie na tablicach ogloszen u soltysow,
w budynku Urzedu Gminy oraz na stronie BIP Urzgdu Gminy.

4. Zbior aktow prawa miejscowego prowadzi stanowisko pracy ds. obsiugi
i Rady Gminy i jej komisji.

5. Nadzér nad wlasciwym ogloszeniem aktu prawnego sprawuje Sekretarz Gminy.

6. Ewidencjg aktow prowadza:
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e inspektor ds. Rady Gminy — dla uchwat rady
e Sekretarz Gminy — dla Zarzadzen Wojta

§ 40.

1. W celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan wynikajacych z aktéw
prawnych pracownicy Urzedu — wedlug wlasciwosci rzeczowej, niezwiocznie
podejmuja dziatania.

2. Dzialajg w tym zakresie zgodnie z poleceniami Woita lub Sekretarza Gminy.

Rozdzial VII
Zasady zalatwiania indywidualnych spraw obywateli.

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow obywateli.

§41.

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

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego, rzetelnego, terminowego i
bezstronnego rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli
zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspolzycia spolecznego.

3. Indywidualng odpowiedzialno$¢ za terminowos$¢ i prawidtowos¢ zatatwiania
indywidualnych spraw ponosza pracownicy zgodnie z ustalonym zakresem
obowigzkow.

4. Godziny pracy w Urzedzie Gminy w Grodzicznie to 7.15 do 15.15 od
poniedziatku do pigtku.

48



§ 42.

Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do:

1.

Udzielania niezbednych informacji oraz wyjasnienia tresci obowigzujacych
przepiséw prawnych.
Rozstrzygania spraw w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w innych przypadkach

okreslenic terminu zatatwienia sprawy.

. Informowania i udoste¢pniania dokumentéw do wgladu, wyjasniania przestanek

okreslajacych sposob zatatwienia sprawy.

Poinformowania o przystugujacych srodkach odwolawczych lub $rodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygniec.

Obywatele w sprawach indywidualnych maja prawo uzyska¢ informacje w

formie ustnej, pisemne;j, telefonicznej i1 clektroniczney.

§ 43.

. Interesantéw w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje:

o Wojt w kazdy wtorek w godz. od 9% do 12% lub w najblizszy dzien
roboczy, jezeli wtorek jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
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 i czasic przyjmowania obywateli.
Merytoryezne i formalne rozpatrywanie skarg i wnioskéw nasigpuje zgodnie z

zasadami zawartymi w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego.

Rozdzial VIII
Tryb wykonania kontroli

§ 44.

. Dzialalno$¢ kontrolna obejmuje:

¢ Jednoosobowe 1 wieloosobowe stanowiska pracy wchodzace w sktad

Urzedu Gminy,
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» Gminne jednostki budzetowe.
2. System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzng i zewnetrzna.
3. Kontrole wewnetrzng sprawuja:
e  Wajt Gminy,
e Sekretarz Gminy,
e Skarbnik Gminy,
e Radca Prawny.
4. Kontrole zewnetrzne wykonywane sa w zakresie przyznanych przez Wojta
peinomocnictw.
5. Skarbnik Gminy sprawuje kontrole w zakresie prowadzenia dziatalnosci
finansowej przez jednostki budzetowe podporzadkowane gminie,
6. Stanowiska pracy Urzedu sprawuja kontrole w stosunku do jednostek
podporzadkowanych w zakresie dzialalnosci rzeczowej.
7. Kontrola ma na celu:
o Efektywnos$¢, jawnose, przejrzystosc,
e Zapewnienie biezacej i pelnej informacji stuzace) Wojtowi
kontrolowanym jednostkom do doskonalenia ich dziatania,
e Ocene efcktywnosci 1 sprawnosci dziatania stanowisk pracy,
» Badanie prawidlowosci i terminowo$ci wykonywanych zadan,
e Zapewnienic przestrzegania dyscypliny pracy,

e Ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzajacych nieprawidtowosci.

§ 45.
1. Przeprowadzona kontrole wewnetrzng odnotowuje sie¢ w ,.Zeszycie kontroli”
okreslajac:
¢ Stanowisko objete kontrola,
s Date,
e Przedmiot kontroli,
e  Wiynik kontroli,

e Tecrmin usuniecia nieprawidlowoscl.
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2. Z przeprowadzonej kontroli zewngtrznej sporzadza si¢ protoko! wskazupace

konkretne nieprawidlowosci i uchybienia, osoby odpowiedzialne, jak rowniez

osiggniecia oraz osoby, ktore si¢ do tego przyczynily.

Rozdzial 1X
Zasady podpisywania dokumentow

§ 46.

1. Wéijt podpisuje osobiscie:

Decyzje

Umowy,

Zarzadzenia, regulaminy, pisma ogdlne wewnetrzne,

Pisma zwiazane z reprezentowaniem (Gminy na zewngtrz,

Pisma 1 inne dokumenty zawierajgce of$wiadczenic woll
w zakresie biezacej dziatalnosci,

Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania Wojt
nie upowaznit innych osaéb,

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

Odpowiedzi na skargi 1 wnioski oraz na interpelacje
i zapytania postéw i1 radnych,

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

Decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Urzedu.

2. W czasie nieobecno$ci Wajta dokumenty i decyzje administracyjne podpisuje

osoba upowazniona.

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 Urze¢du.

5. Skarbnik podpisuje pisma i dokumenty wedlug odrebnych przepisow.
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6. Pracownicy Urzedu podpisujg pisma i dokumenty na podstawie pisemnego

upowaznienia Wojta.

§ 47.
1. Projekty pism i decyzji przekladane do podpisu powinny zawiera¢ nazwisko i
stanowisko pracownika zalatwiajacego sprawe (po lewej stronie kopii pisma).
2. Pracownik przygotowujacy projekt zalatwicnia sprawy w formie decyzji
administracyjnej odpowiada za jej poprawnos¢ merytoryczng 1 zgodnosé z

prawem.

Rozdziat X

Zasady zamawiania , uzywania, przechowywania oraz likwidacji piecz¢ci

urzedowych i pieczatek w Urzedzie Gminy w Grodzicznie.

PIECZECI URZEDOWE
§ 48.

1. W Urzedzie Gminy stosowane sg nastgpujace pieczecie urzgdowe lub ich wizerunki

na nosniku elektronicznym:

- pieczeé urzedowa — ttoczona picczec okragla zawierajgea na srodku wizerunek
orla ustalony dla godla Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,Urzad Gminy

Grodziczne”

- pieczeé urzedowa — tloczona piecze¢ okragla zawierajaca posrodku wizerunek
orta ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,Wojt Gminy

Grodziczno™

2. Pieczgé urzedowa umieszceza sig tylko na dokumentach szczegdlne) wagi,

stanowigcych podstawe do podjgcia okreslonych czynnosci prawnych.

3. Odcisku pieczeci urzedowej dokonuje si¢ na oryginale decyzji, zaswiadczen lub

innych waznych pism.
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PIECZATKI NAGLOWKOWE, IMIENNE I INNE
§ 49.

1. W Urzedzie Gminy stosowane sa pieczatki naglowkowe i imienne do podpisu lub

ich wizerunek na no$niku elektronicznym.
2. Uprawnionymi do korzystania z pieczatek imiennych w Urzgdzie Gminy sa:
- Woijt Gminy
- Zastepca Wojta Gminy
- Sekretarz Gminy
- Skarbnik Gminy

- inni pracownicy — ktérych stanowisko, zakres powierzonych zadan uzasadniajg

postugiwanie si¢ pieczatkg imienng.

3. Pieczatki imienne do podpisu powinny posiada¢ zapis ,,z up. Wojta” — osoby w

granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Wojta Gminy.

§ 50.

W Urzedzie Gminy Grodziczno uzywane sa oprocz pieczeci urzgdowych, pieczatek

nagléwkowych i imiennych do podpisu, nastgpujace pieczatki:
- wptywu,

- specjalne o tresci zwiazanej z okreslona kategorig spraw zafatwianych przez dang

komorke organizacyjna,

- inne, ktorych potrzeba stosowania wynika ze specyfiki dziatania badz doraznych

potrzeb.

53



§51.

1. Zaméwienie na wykonanie pieczeci 1 pieczatek skladajg pracownicy na

obowiazujacym wniosku na stanowisko ds. obstugi sekretariatu 1 promocji Gminy.

2. Sekretarz Gminy sprawdza tres¢ zamawianych pieczeci i pieczatek pod wzgledem

formalno-prawnym a nastepnie przekazuje je do realizacji.

3. Pieczecie urzedowe wykonywane s3 zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z
dnia 7 grudnia 1955r. w sprawie tablic i pieczeci urzgdowych (Dz.U Nr 47 poz. 316
ze zm.) oraz ustawg z dnia 31 stycznia 1980r. o godle, barwach i hymnie
Rzeczpospolitej Polskiej oraz pieczeciach panstwowych (Dz.U. z 2005r. Nr 235

poz. 2000 ze zm.) w czgsci dotyczace] pieczeci urzgdowych.

PRZECHOWYWANIE I LIKWIDACJA PIECZECI]
URZEDOWYCH I PIECZATEK

§ 52.

Po wykonaniu pieczgci i pieczatek pracownik do spraw obstugi sekretariatu dokonuje

ich rejestracji 1 wydaje za pokwitowaniem pracownikowi zamawiajacemu.

§ 53.

1. Pieczecie i pieczatki sg wlasnoscia Urzedu Gminy, ktéry ponosi koszty ich

wylworzenia.
2. Pieczeé 1 pieczatki stosuje si¢ wylacznic do zatatwiania spraw stuzbowych.

3. Pieczecie urzedowe nalezy przechowywaé w szafach lub kasetach a podczas
urzedowania gminy powinny znajdowa¢ si¢ w miegjscu dostgpnym dla pracownika
odpowiedzialnego za pieczec.

4. Pieczatki nalezy przechowywaé na stanowiskach w odpowiednio zabezpieczonych

szafach.
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§ 54.

. W przypadku zuzycia, uszkodzenia lub dezaktualizacji pieczgci i pieczatek nalezy

je niezwlocznie zwrdcié na stanowisko do spraw obstugi sekretariatu.

. Pracownik, z ktérym zostala rozwiazana umowa o prace zobowigzany jest rozliczyc

sie z pobranych i uzytkowanych pieczeci i pieczatek.
. Likwidacji pieczatek dokonuje si¢ komisyjnie, z ktorych sporzadza sig protokot.

. Nieuzywane pieczecie urzgdowe przekazuje si¢ niezwlocznie do Mennicy
Panstwowej odnotowujac ten fakt w rejestrze prowadzonym na stanowisku do

spraw obstugi sekretariatu.

§ 55.

. W przypadku kradziezy lub utraty pieczeci lub pieczgtek zalezy zawiadomic
Kierownika jednostki podajac okolicznosci utraty, po czym zglosi¢ do Policji i

powiadomié¢ Mennicg¢ Panstwowg.

Rozdzial XI
Przepisy koacowe
§ 56.

1. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu nastgpuja w takim samym
trybie jak jego przyjecie do realizacji.
2. Sekretarz Gminy ma obowiazek zapoznania pracownikow z trescig Regulaminu

w terminie 14 dni od daty wydania zarzadzenia wprowadzajacego Regulamin.
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