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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy
Grzmiaca.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

N

N —

—

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Grzmigca,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Grzmiaca,

Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio —
Wojta Gminy Grzmigca, Zastgpce Wojta Gminy Grzmigca, Sekretarza Gminy Grzmigca,
Skarbnika Gminy Grzmigca,

. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Grzmigca,
. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Grzmigca,
. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat lub jednoosobowe samodzielne

stanowisko pracy.

§3

. Urzad jest aparatem wykonawczym Wojta realizujagcym zadania wynikajace z zakresu

kompetencji Wojta Gminy, a takze zwigzane z obsluga Rady.

. W szczegolnosci Urzad realizuje zadania:

1) wiasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
oraz innych ustaw szczegdlnych,

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej,

3) powierzone, wynikajace z zawartych porozumien z organami administracji rzgdowe;j
oraz innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

4) wynikajace z uchwat i stanowisk Rady oraz zarzadzen 1 decyzji Wojta.

. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy ustawy Kodeks postepowania

administracyjnego chyba, ze przepisy szczeg6lne stanowig inacze;j.

. W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna dla urzedow gmin oraz jednolity rzeczowy

wykaz akt.

. Sprawy dotyczace porzadku oraz dyscypliny pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu.

§4

. Dziatalno$¢ Urzedu jest jawna.
. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw Urzad zapewnia kazdemu dostep do

informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia.

. Podstawowg forma informowania obywateli o dziatalno$ci Urzgdu stanowi Biuletyn

Informacji Publiczne;.

§5

. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Grzmigca.
. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Grzmigca, ul. 1 Maja 7, 78-450 Grzmigca.
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4. Urzad czynny jest w dni robocze w godzinach:
1) poniedziatek - $roda 7% — 15%

2) czwartek 8" — 18"
3) piatek 7°° — 13%

ROZDZIAL 11

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA,
SEKRETARZA I SKARBNIKA GMINY

§6
1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt, ktory wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikdéw gminnych jednostek
organizacyjnych.
2. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika.

§7

1. Wojt wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym, ustawach
szczegllnych oraz statucie Gminy.

2. Wojt jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy Grzmigca.

3. Wojt kieruje oraz koordynuje realizacj¢ zadah obronnych, obrony cywilnej oraz
zarzadzania kryzysowego. Nadzoruje dzialania Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego.

4. Do zakresu zadan Wdjta jako Kierownika Urze¢du nalezy:

1) kierowanie biezagcymi sprawami Urzedu Gminy,

2) sktadanie Radzie okresowych sprawozdan,

3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu
1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,

6) rozstrzyganie spordw pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi,
w szczegblnosci w zakresie podziatu zadan,

7) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

8) prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

9) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w imieniu Wojta decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz
uchwatly Rady,

11) petienie bezposredniego nadzoru nad:
a) Referatem Finansow,
b) Urzedem Stanu Cywilnego,
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¢) stanowiskiem ds. budownictwa i zagospodarowania przestrzennego,

d) stanowiskiem ds. gospodarki nieruchomosciami,

e) stanowiskiem ds. ochrony srodowiska i drogownictwa,

f) stanowiskiem ds. zamowien publicznych oraz zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej i ochrony przeciwpozarowe;.

§8

Zastepca Waéjta wykonuje wyznaczone przez Wojta zadania, w zakresie powierzonym i na
podstawie udzielonych upowaznien, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

zastgpuje Wojta w razie jego nieobecno$ci lub niemoznosci pehlienia przez niego

obowigzkow,

aprobuje, podpisuje dokumenty, pisma i decyzje administracyjne z zakresu gospodarki

komunalnej, inwestycji 1 remontow, geodezji i rolnictwa, zaméwien publicznych,

ochrony $rodowiska,

sktada, w imieniu gminy, w przypadku udzielenia petnomocnictwa przez Wojta,

o$wiadczenie woli w zakresie zarzadu mieniem,

koordynuje prace zwigzane =z opracowywaniem wieloletnich programow

inwestycyjnych,

wspolpracuje ze Skarbnikiem w przygotowaniu i realizacji budzetu Gminy w zakresie

zadan inwestycyjnych, remontowych, gospodarki komunalnej i ochrony §rodowiska,

w uzgodnieniu z kierownikami i dyrektorami gminnych jednostek organizacyjnych

prowadzi sprawy z zakresu prac remontowych i eksploatacyjnych budynkow,

wykonuje inne zadania wynikajace z pelnomocnictw i1 upowaznien Wojta,

pelni bezposredni nadzor nad:

a) stanowiskiem ds. organizacyjnych i profilaktyki p/alkoholowe;,

b) stanowiskiem ds. dziatalno$ci gospodarczej, promocji i rozwoju gminy oraz
wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

¢) stanowiskiem ds. gospodarki odpadami.

§9

Sekretarz zapewnia prawidlowa organizacj¢ pracy Urzedu oraz warunki jego dziatania
1 w tym zakresie nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich komoérek organizacyjnych poprzez:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

opracowywanie projektéw statutow, regulamindéw, instrukcji, zarzadzen, okolnikow
z zakresu organizacji dziatania Urzedu,

ustalanie, w porozumieniu z Wojtem, zakresow dziatania komoérek organizacyjnych,
planowanie i analizowanie kosztow funkcjonowania Urzedu,

koordynowanie zadan zwigzanych z wyborami, referendami 1 spisami,

przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli,

nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwatl Rady i1 zarzadzen Wojta,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu,

przeprowadzanie kontroli wykonywania czynnos$ci okreslonych w Instrukeji
kancelaryjnej, a w szczego6lnosci terminowosci udzielania odpowiedzi na pisma,
prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta,

10) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta,
11) utrzymywanie kontaktow z samorzadowymi jednostkami pomocniczymi Gminy,
12) nadzor nad prowadzeniem archiwum zakladowego 1 przekazywaniem akt do

archiwum panstwowego,
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13) realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow prawa, uchwal Rady i1 zarzadzen

oraz upowaznien Wojta,

14) organizowanie prac zwigzanych 2z dokonywaniem ocen kwalifikacyjnych

pracownikow,

15) bezposredni nadzér nad:

a) stanowiskiem ds. kancelaryjnych;
b) stanowiskiem ds. administrowania systemem informatycznym,
¢) stanowiskami pomocniczymi.

§10

Do zadan Skarbnika Gminy - Gléwnego Ksiegowego Budzetu nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
opracowywanie projektow przepisoOw wewnetrznych dot. prowadzenia rachunkowosci
Gminy,

opracowywanie analiz 1 prognoz gospodarki finansowej Gminy 1 biezace
monitorowanie stanu zadluzenia Gminy,

prowadzenie spraw z zakresu wieloletniego planowania budzetu,

przygotowanie projektu budzetu Gminy i jego zmian oraz nadzoér nad realizacja
budzetu,

prowadzenie gospodarki  finansowej, monitorowanie wykorzystania S$rodkow
budzetowych i1 pozabudzetowych oraz kontrola ich wydatkowania,

nadzér nad sporzadzaniem dokumentdéw sprawozdawczosci budzetowej Gminy,
nadzor nad windykacjg wierzytelnosci Gminy,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych, mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych,

10) czuwanie nad terminow3 realizacja zobowigzan finansowych Gminy,
11) wspotpraca z organami finansowymi, podatkowymi 1 bankami,
12) realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow prawa, uchwat Rady i zarzadzen

oraz upowaznien Wojta,

13) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek

organizacyjnych,

14) bezposredni nadzor nad Referatem Finanséw, w sktad ktérego wchodza:

a) stanowisko ds. wymiaru podatkow,

b) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — 2 stanowiska pracy,
c) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;,

d) stanowisko ds. windykacji i egzekucji,

e) stanowisko ds. kadr i ptac.
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ROZDZIAL 111

ORGANIZACJA PRACY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§11

. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci 1 indywidualne;j
odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

. Urzad dziata w strukturze referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy.

. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

. Referaty i1 stanowiska pracy tworzy i likwiduje W6jt w drodze zarzadzenia.

. Referatem kieruja kierownicy. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ utworzenia stanowiska zastepcy
kierownika referatu.

. Zapisy dotyczace kierownikoéw referatow stosuje si¢ odpowiednio do gtownych
specjalistow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

§12

. Kierownicy sa odpowiedzialni za realizacj¢ zadan 1 prace podporzadkowanych
pracownikow, a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

10)

11)

nadzoruja wypetnianie obowigzkow stuzbowych przez podlegtych pracownikow,
wnioskuja o dokonywanie zmian personalnych na podleglych stanowiskach
pracowniczych,

odpowiadaja za poprawno$¢ merytoryczng i prawng dokumentéw sporzadzonych
przez pracownikow referatow,

zapewniaja prawidtowa obstugg interesantéw przez podlegtych pracownikow,
nadzoruja terminy zatatwianych spraw,

zapewniajg system zastepstw w komoérce w przypadku choroby lub urlopu
pracownika,

wspotdziataja z Sekretarzem w zakresie organizacji pracy podleglej komorki
organizacyjnej i opracowujg zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikow,
organizuja i prowadzg biezaca kontrole wewnetrzng na podlegtych stanowiskach,
wspotpracujg z kierownikami innych referatéw oraz samodzielnymi stanowiskami
w obszarze wspolnych zadan,

realizuja zadania okre$lone w budzecie Gminy po stronie dochodéw i1 wydatkow
w czesciach budzetu ich dotyczacych m.in. przez ewidencjonowanie uméw, faktur,
protokotow i dokumentdéw towarzyszacych,

realizujg zadania wynikajace z upowaznien i polecen Wojta.

. W kazdym przypadku zmiany zakresu, charakteru i tresci dziatania referatu oraz sposobu
realizacji zadan, kierownik referatu wnioskuje o dokonanie odpowiednich zmian
w zakresie czynnosci pracownikow.
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§13
Kierownicy wykonujg zadania referatow przy pomocy zastgpcoéw kierownikow, jesli takie
stanowisko zostato utworzone oraz podlegtych pracownikéw i obowigzani sg systematycznie
rozlicza¢ pracownikow z realizacji zadan i sposobu ich wykonania.

§ 14
W przypadku, gdy kierownik komoérki organizacyjnej nie moze petni¢ swoich obowigzkow
z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn zastgpuje go w czasie nieobecnosci
wyznaczony pracownik.

§15
Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy przygotowanie dokumentoéw oraz
podejmowanie czynnosci zapewniajacych prawidtowe dziatanie organéw Gminy, w tym:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej 1 przygotowywanie dokumentéw oraz projektow aktow
administracyjnych, a takze prowadzenie spraw wynikajacych z przepisoOw
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) realizacja zadan Gminy wynikajacych z budzetu, uchwat Rady, zarzadzen Wojta oraz
z powszechnie obowigzujacych przepisoOw prawa,

3) wspodldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu dokumentdw niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu Gminy 1 jego zmian, realizacji budzetu
1 sprawozdawczos$ci budzetowej,

4) wzajemne wspoéldzialanie, wymiana informacji, konsultacje w zakresie spraw
prowadzonych przez Urzad oraz gminne jednostki organizacyjne,

5) opracowywanie projektow strategii rozwoju Gminy i jej aktualizacja,

6) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

7) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad wewnetrznego obiegu akt zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna,

9) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych zgodnie z przepisami
prawa,

10) prowadzenie rejestrow dokumentdéw udostepnianych,

11) udzielanie informacji publicznej w trybie i zakresie okreslonymi przepisami prawa
oraz zarzadzeniem Wojta,

12) realizacja zadan wynikajacych z programoéw pracy przyjetych przez organy gminy
w zakresie merytorycznym komorki,

13) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta, Zastgpce Wojta oraz
Skarbnika i Sekretarza w zakresie przypisanych im kompetencji,

14) wspotudziat w realizacji zadan obronnych,

15) ochrona informacji niejawnych, danych osobowych oraz innych tajemnic prawnie
chronionych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja funduszu soteckiego w zakresie
okreslonym wiasciwoscig komorki.
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ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA URZEDU

§16

1. W sktad Urzedu wchodzg nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy oznaczone
odpowiednio symbolami:

1) Referat Finansow:

a) stanowisko ds. wymiaru podatkéw, -FN
b) stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej — 2 stanowiska pracy, -FN
¢) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej, -FN
d) stanowisko ds. windykacji 1 egzekuc;ji, -FN
e) stanowisko ds. kadr i ptac, -FN,K

2) Urzad Stanu Cywilnego:

a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — wykonujacy jednoczesnie - USC/RGO
zadania z zakresu obstugi Rady Gminy i o§wiaty,

b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — wykonujacy - USC/SO
jednoczes$nie zadania z zakresu USC, ewidencji ludnosci 1 dowodow
osobistych,

3) Samodzielne stanowiska pracy:

a) ds. dzialalno$ci gospodarczej, promocji i1 rozwoju gminy oraz - DPR/OP
wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

b) ds. gospodarki odpadami, -GO

¢) ds. gospodarki nieruchomosciami, -GN

d) ds. budownictwa i zagospodarowania przestrzennego, - BUA

e) ds. ochrony srodowiska i drogownictwa, - OS/DRG

f) ds. zamowien publicznych oraz zarzadzania kryzysowego, obrony - ZP/GZK
cywilnej i ochrony przeciwpozarowej,

g) ds. kancelaryjnych, - KA
h) ds. organizacyjnych i profilaktyki p/alkoholowej, - ORG/PPA
1) ds. administrowania systemem informatycznym. - INF

2. W Urzedzie tworzy si¢ stanowiska pomocnicze:
1) sekretarka,
2) pomoc administracyjna,
3) kierowca,
4) pracownik gospodarczy,
5) sprzataczka.

3. Ponadto w Urzedzie dziata Pion Informacji Niejawnych — IN.
4. Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§17

Do zadan Referatu Finanséw nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

z zakresu plac pracownikow Urzedu:

a) sporzadzenie list ptac pracownikow Urzedu, pracownikow interwencyjnych
1 publicznych oraz os6b zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych,

b) sporzadzanie list ptac z tytulu udzielonego dofinansowania z Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

c) dokonywanie ustawowych 1 zadeklarowanych potracen z wynagrodzen
pracownikow Urzedu,

d) zglaszanie i wyrejestrowywanie z ZUS pracownikéw i cztonkéw ich rodzin oraz
0s0b pracujacych na podstawie umow cywilnoprawnych,

e) sporzadzenie deklaracji, naliczanie 1 terminowe odprowadzanie skladek na
ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne, Fundusz Pracy i1 Fundusz Emerytur
Pomostowych do ZUS,

f) sporzadzenie deklaracji, naliczanie 1 terminowe odprowadzanie sktadek na rzecz
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

g) przygotowanie zaswiadczen o zarobkach, zaswiadczen o zatrudnieniu
1 wynagrodzeniu, zaswiadczen ZUS Z — 3,

h) sporzadzanie wnioskdw o refundacje z tytulu robot publicznych, prac
interwencyjnych oraz prac spolecznie-uzytecznych,

1) sporzadzenie rocznego rozliczenia podatku dochodowego od o0sob fizycznych
(PIT-4R, PIT -11, PIT-8B, PIT-40),

z zakresu kadr pracownikow Urzedu:

a) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Wojta
Gminy,

b) prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z przepisami obowigzujacymi
w tym zakresie,

¢) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, w tym:

e prowadzenie spraw urlopowych i1 sporzadzanie projektéw planéw urlopow
wypoczynkowych oraz nadzor nad ich wykorzystaniem,

e przygotowanie i wydawanie $wiadectw pracy,

e tworzenie umow o prace i uméw zlecen z osobami fizycznymi wykonujgcymi
ustugi dla Urzedu oraz kontrola realizacji budzetu w tym zakresie,

e prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow (listy obecnos$ci, ksigzki
wyj$¢ w godzinach pracy w sprawach stuzbowych i1 osobistych oraz ewidencja
obecnosci w Urzedzie po godzinach pracy i w dni wolne od pracy),

e prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych,

e prowadzenie dokumentacji zwigzanej z badaniami profilaktycznymi
pracownikow Urzedu, oraz z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem osob bezrobotnych w ramach prac
interwencyjnych, robot publicznych i stazy,
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3)

e) naliczanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych oraz
przygotowanie planu rzeczowo-finansowego w tym zakresie,

f) sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS z zakresu kadr i ptac,

g) ewidencja szkolen pracownikow Urzedu,

h) przygotowanie dokumentacji w sprawach nagrod jubileuszowych, dodatkow
stazowych 1 innych,

obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu:

a) opracowywanie projektow  przepisow  wewnetrznych  dot.  prowadzenia
rachunkowosci Urzedu,

b) prowadzenie rachunkowos$ci Urzedu,

¢) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

d) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

e) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci  dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

f) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej,

g) rozliczanie wynikow inwentaryzacji,

h) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych,

1) przeprowadzanie kontroli obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem 1 poborem podatkéw i optat lokalnych
oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

k) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach podatkowych,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami, umorzeniami i odroczeniami podatkow
oraz optat naleznych Gminie pobieranych przez urzedy skarbowe,

m)prowadzenie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej naleznosci podatkowych
1 optat lokalnych oraz z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem 1 egzekucja wierzytelnosci gminy,

0) prowadzenie ewidencji 1 rozliczen w zakresie podatku VAT,

p) opracowywanie projektow planow wykonawczych do budzetu i innych planéw
finansowych,

q) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z dziatalnosci finansowej 1 budzetowej
Gminy w tym sprawozdan z realizacji funduszu soteckiego,

r) opracowywanie analiz dochodow 1 wydatkow budzetu Gminy,

s) prognoza budzetowa - analiza dtugu publicznego,

t) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowa obstugg inwestycji realizowanych
przez Gming,

u) opracowywanie prognoz finansowych dla Gminy,

v) obsluga bankowa budzetu Gminy,

w) wspotpraca z komorkami Urzedu w celu pozyskiwania srodkow finansowych,

X) przygotowywanie, na wniosek zainteresowanych, zaswiadczen o stanie
majatkowym,

y) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem wptat za zaje¢cie pasa drogowego
drog publicznych 1 gminnych wewnetrznych.
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§18

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza w szczego6lnosci zadania z zakresu:

1)

2)

z zakresu USC:
a) prowadzenie spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego
a zwlaszcza przyjmowanie o$wiadczen o:

e wstgpienie w zwigzek maltzenski,

e brak okoliczno$ci wyltaczajacych zawarcie malzenstwa oraz wydanie
zezwolenia na zawarci matzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu,

e stwierdzenie legitymacji procesowej do wystagpienia do sagdu w sprawach
moznosci lub niemozno$ci zawarcia matzenstwa,

e wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ malzonkowie 1 dzieci zrodzone
z malzenstwa,

e wstapienie w zwigzek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa,
uznanie ojcostwa dziecka,
uznanie ojcostwa dziecka w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
nadanie dziecku nazwiska me¢za matki,

e wskazanie kandydata na opiekuna prawnego,

b) wykonywanie obowigzkow nalezacych w $wietle ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego do kierownika USC, a w szczegdlnosci:

e prowadzenie Rejestru Stanu Cywilnego,

e prostowanie, ustalanie treSci, odtwarzanie i1 uzupelnianie aktéw stanu
cywilnego,

e wydawanie odpiséw skroconych i zupelnych aktow stanu cywilnego,

e wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego
wpisach lub ich braku oraz o zaginigciu lub zniszczeniu ksiegi stanu
cywilnego,

¢) wydawanie decyzji wynikajacych z przepisOw Prawa o aktach stanu cywilnego oraz
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
d) prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego,

z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentéw stwierdzajacych
tozsamosc,

b) udostepnianie dokumentacji z kopert dowodowych,

¢) prowadzenie rejestru mieszkancow,

d) udostepnianie danych jednostkowych z rejestrow panstwowych 1 rejestru
mieszkancow,

e) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancoOw oraz z rejestréw panstwowych,

f) poswiadczanie pozostawania osoby przy zyciu lub w okreslonym miejscu,

g) prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych z wydawaniem decyzji
administracyjnych w sprawach meldunkowych,

h) sporzadzenie spisow wyborcow do wyborow ogolnopolskich, lokalnych
1 referendum,

1) prowadzenie statego rejestru wyborcoOw oraz jego aktualizacja,

j) udzial w pracach spisowych dot. spisu powszechnego ludnosci i mieszkan,
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3)

4)

k) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu kuratora dla
strony, ktérej miejsce pobytu nie jest znane,

1) wspotudziat z wojewoda w przeprowadzeniu kwalifikacji  wojskowe;j,
a w szczegblnosci:

e sporzadzanie wykazu osob wezwanych do kwalifikacji wojskowej,

e prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w stosunku do osob, ktére nie
zglosity si¢ do kwalifikacji wojskowe;,

e przyjmowanie wnioskdw o orzeczeniu konieczno$ci sprawowania przez osoby
podlegajace stawieniu si¢ do kwalifikacji wojskowej bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny,

e prowadzenie spraw z zakresu nakladania na osob¢ podlegajaca kwalifikacji
wojskowej grzywny w celu przymuszenia albo zarzadzenia przymusowego
doprowadzenia przez Policj¢ do kwalifikacji wojskowej w trybie przepisow
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

e sporzadzanie zawiadomien o zgloszeniu si¢ osoby do kwalifikacji wojskowe;j
W miejscu czasowego pobytu,

e prowadzenie rejestru wystawionych zawiadomien,

z zakresu obshugi Rady Gminy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacyjno-techniczng obstugg sesji Rady
1 posiedzen Komisji,

b) gromadzenie przygotowanych dokumentéw zwigzanych z porzadkiem obrad sesji
Rady 1 posiedzen Komisji oraz ich przekazywanie, po podpisaniu projektu
porzadku obrad, radnym, soltysom, radnym powiatowym,

¢) prowadzenie rejestrow uchwat podejmowanych przez Radg,

d) prowadzenie rejestru interpelacji radnych,

e) protokotowanie obrad sesji 1 posiedzen komisji Rady Gminy,

f) wysytanie uchwal Rady do organéw nadzoru oraz do publikacji,

g) przekazywanie do publikacji na strony internetowe gminy protokotéw z sesji Rady,
zawiadomien o sesjach Rady oraz o posiedzeniach komisji Rady,

h) prowadzenie zbioru oryginaléw uchwal, stanowisk 1 protokotow z posiedzen Rady
1jej Komisji,

1) obstuga kancelaryjna Przewodniczacego Rady,

j) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw wptywajacych do Rady Gminy,

z zaKkresu obsltugi oswiaty:

a) organizowanie postepowania konkursowego na stanowisko dyrektora podlegtej
szkoty,

b) opracowywanie regulaminu wynagrodzen nauczycieli,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztatcaniem i likwidowaniem
gminnych placowek oswiatowych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem egzaminacyjnym o awans
zawodowy nauczycieli,

e) prowadzenie spraw zwigzanych przyznawaniem Nagrod Wojta nauczycielom,

f) opracowywanie analiz i danych statystycznych dla potrzeb Urzedu Gminy,
Ministerstwa Edukacji i nauki oraz Kuratorium O$wiaty,

g) koordynowanie sprawozdania Systemu Informacji Os§wiatowej — SIO,

h) prowadzenie spraw zwigzanych ze spelnieniem obowigzku szkolnego oraz
obowigzku nauki przez uczniow zamieszkatych na terenie Gminy Grzmiaca,
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1) analizowanie 1 przygotowanie do zatwierdzenia ~Wojtowi  projektow
organizacyjnych podleglych szkot,

j) wspoldziatanie ze Starostwem Powiatowym oraz podlegtymi szkolami na terenie
gminy w zakresie realizowania profilaktyki prozdrowotne;,

k) prowadzenie dokumentacji zwigzanej] z wyptata stypendium socjalnego dla
uczniow,

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej =z  dofinansowaniem  ksztalcenia
mtodocianych pracownikow,

m)prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow
tawnikow sagdowych.

§19

Do zadan stanowiska ds. dzialalnoSci gospodarczej, promocji i rozwoju gminy oraz
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi nalezy w szczegolnosci:

)

2)

z zaKkresu dzialalnosci gospodarczej:

a) przyjmowanie wnioskOw o wpis, zmiang, zawieszenie wznowienie i1 likwidacje
dziatalnosci gospodarczej do CEIDG,

b) prowadzenie rejestru wnioskow do CEIDG,

z zaKresu promocji i rozwoju gminy:

a) biezace monitorowanie 1 informowanie Wojta oraz wszystkich komorek
organizacyjnych Urzedu o mozliwosciach uzyskania dofinansowania roéznych
dziatan i przedsigwzie¢ ze Srodkow zewngtrznych,

b) przygotowanie aplikacji dla wybranych projektow,

¢) planowanie przygotowania niezbednych dokumentéw strategicznych prawidtowe;
absorpcji §rodkow zewngtrznych,

d) koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowaniem projektow,

e) prowadzenie projektow wspodtfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

f) przygotowywanie okresowych 1 biezacych informacji o  programach
wspolnotowych,

g) wspoblpraca z organizacjami administracji rzagdowej 1 samorzagdowej oraz udziat
w pracach organow realizujacych zadania w zakresie potrzeb wspolnotowych,

h) sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania $rodkéw zewnetrznych oraz
prowadzenie bazy danych ztozonych projektow,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem, zmiang umow o dofinansowanie
projektéw gminnych rekomendowanych do dofinansowania,

J) uczestnictwo w gminnych zespotach projektowych,

k) biezacy monitoring i ewaluacja zrealizowanych projektow wspotfinansowanych ze
srodkow zewnetrznych,

1) opracowanie zatozen strategii promocji Gminy,

m)opracowywanie materiatow informacyjnych 1 promocyjnych Gminy, przy
wspotpracy z referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu,

n) biezace informowanie mieszkancéw o dziataniach, planach i zamierzeniach witadz
Gminy,

0) wspélpraca ze $rodkami masowego przekazu w celu kreowania wilasciwego
wizerunku Gminy,
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p) kompletowanie materiatobw w celu ich publikacji w Biuletynie Informacyjnym
Gminy Grzmigca, na stronach internetowych Gminy oraz innych wydawnictwach
przy wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

q) udziat w imprezach promujacych Gming,

3) z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:

a) koordynowanie i przygotowanie projektow uchwal dotyczacych programéw
wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi na kolejny rok kalendarzowy,

b) przygotowanie realizacji form wspotpracy okreslonych programem wspotpracy,
w tym przygotowanie harmonogramu spotkan wtadz gminy z organizacjami oraz
ich obstuga,

c¢) rozpatrywanie ofert realizacji zadan zaoferowanych przez organizacje,

d) oglaszanie i przeprowadzanie konkursow ofert,

e) przygotowanie umoéw na realizacje zadan,

f) dokonywanie kontroli 1 oceny realizacji powierzonych zadaf, przygotowanie
danych dotyczacych monitorowania programu,

g) przygotowanie i aktualizowanie dokumentéw dotyczacych wspdlpracy organow
gminy z organizacjami zgodnie z przepisami ustawy oraz uchwatami Rady Gminy,

h) prowadzenie rejestru organizacji pozarzagdowych,

4) z zakresu prowadzenia Punktu Obshlugi Inwestora w ramach Specjalnej Shupskiej

Strefy Ekonomiczne;j:

a) przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja
1 aktualizacja, w tym nadzér nad danymi niezbednymi do jej opracowania,

b) aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu gminy oraz
dbatos¢ o aktualnos¢ informacji, w tym nadzor nad administratorem strony w tym
zakresie,

c) weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatan POI pod katem zgodnosci ze ,,Strategia
rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy”, w szczegélnosci w zakresie tadu
przestrzennego 1 gospodarki nieruchomosciami,

d) organizacja/udziat w organizowanych przez JST dzialaniach promujacych ofertg
inwestycyjng gminy,

e) udzielanie informacji przedsigbiorcom/ inwestorom, w tym prezentacja posiadane;j
przez gming oferty inwestycyjnej,

f) organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestoréw na terenie
gminy 1 wspotdziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie,

g) asystowanie inwestorom w niezbgednych procedurach administracyjnych
1 prawnych na poziomie gminy, wystepujacych w trakcie realizacji projektu
inwestycyjnego,

h) opieka poinwestycyjna dla firm lacznie ze wsparciem firm, ktére juz dziatajg na
terenie gminy,

1) wspotdziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obsluge inwestora na szczeblu
ponadgminnym, w szczegdlnosci z PAIH, SSE 1 innymi partnerami regionalnymi,

J) znajomo$¢ 1 przestrzeganie standardow obstugi inwestora na kazdym etapie
dzialania.

§20
Do zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami nalezy w szczego6lnosci:
1) przygotowanie dokumentacji do przetargdw na realizacj¢ zadan w zakresie porzadku
1 czystosci, gospodarki odpadami,
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2) inicjowanie przedsiewzig¢ organizacyjno-technicznych niezbednych do ochrony
srodowiska przed odpadami, w szczegdlnosci w zakresie unieszkodliwiania odpadow
komunalnych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem i utylizacjg odpadow komunalnych,

4) prowadzenie spraw wynikajacych z zadan gminy okre§lonych w ustawie o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminach,

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach z zakresu gospodarki
odpadami,

6) prowadzenie rejestru przyjetych deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz jego biezaca aktualizacja,

7) opracowanie regulaminu utrzymania czystosci na terenie Gminy Grzmigca,

8) biezacy nadzor nad realizacjg zapisow umowy dot. gospodarki odpadami.

§21
Do zadan stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami nalezy w szczeg6élnosci:

1) prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci,

2) realizowanie zadan z zakresu gospodarowania i zarzadzania nieruchomos$ciami, w tym
ich sprzedaz, zamiana, darowizna, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, oddawanie
W uzyczenie, trwaly zarzad, dzierzawe, najem, obcigzanie ograniczonymi prawami
rzeczowymi,

3) regulowania stanow prawnych nieruchomo$ci, w tym drogowych 1 ustalanie
odszkodowan za przejete dziatki,

4) przeksztatcanie uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

5) prowadzenie spraw z zakresu ustalania warto$ci nieruchomos$ci gminnych, cen i optat
za korzystanie z nich oraz prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w ich
zaptacie,

6) prowadzenie spraw w zakresie wykonywania prawa pierwokupu,

7) prowadzenie spraw z zakresu nabywania nieruchomos$ci niezbednych dla realizacji
zadan Gminy,

8) tworzenie oraz ewidencjonowanie zasobow gruntow, w tym przeznaczonych na cele
inwestycyjne (drogi i inne),

9) prowadzenie spraw w zakresie tworzenia zasobow gruntow na cele zabudowy,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg gruntéw,

11) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie ustalenia wysokosci optat
adiacenckich i prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w ich zaptacie,

12) aktualizowanie oplat za uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad i uzytkowania
nieruchomosci gruntowych i prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w ich
zaptacie,

13) prowadzenie spraw dotyczacych nadawania nazw ulic i placéw, w tym:

a) prowadzenie ewidencji nazewnictwa ulic i placoéw,

b) zawiadamianie m. in. wladcicieli nieruchomosci potozonych w obrgbie danej ulicy
lub placu oraz komoérke ewidencji ludnosci w Urzedzie o nadaniu nazwy
ulicy/placowi, zapewnienie wlasciwego oznakowania ulic,

¢) prowadzenie spraw w zakresie nadawania numeracji porzagdkowych nieruchomosci,
w tym: nadawanie numeréw porzadkowych, prowadzenie ewidencji numeracji
nieruchomosci,

14) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisoéw o cmentarzach i chowaniu zmartych,

15) wydawanie zgody na pochowanie zwtok,

16) prowadzenie rejestru os6b pochowanych,

17) wyznaczanie miejsc na pochowek oraz ustalanie oplat za miejsce cmentarne,
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18) biezacy nadzor nad utrzymaniem i administrowaniem cmentarzy komunalnych,

19) nadzoér nad remontami 1 modernizacjg infrastruktury cmentarza,

20) prowadzenie spraw w zakresie cmentarzy zamknigtych, tj.: biezace remonty
1 utrzymanie zieleni,

21) wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze zlecaniem, przygotowywaniem umoéw,
nadzorowaniem wykonywania obowigzkow przez gospodarzy cmentarzy
komunalnych,

22) biezace przekazywanie potrzeby zlozenia wniosku o usunig¢cie drzew 1 krzewow
zlokalizowanych na terenach objetych nadzorem.

§22
Do zadan stanowiska ds. budownictwa i zagospodarowania przestrzennego nalezy
w szczegblnosci:

1) koordynowanie 1 prowadzenie postgpowan w zakresie projektow studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

2) koordynowanie i prowadzenie postgpowan w zakresie projektéw miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

3) wydawanie wyrysOw 1 wypisow z planu zagospodarowania przestrzennego oraz
zaswiadczeh o0 przeznaczeniu nieruchomo$ci w planie zagospodarowania
przestrzennego 1 studium uwarunkowan 1 kierunkéw = zagospodarowania
przestrzennego gminy,

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych ws. wydawania decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu,

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych ws. wydawania decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

6) prowadzenie  postgpowan  administracyjnych  ws. wydawania  decyzji
o $srodowiskowych uwarunkowaniach,

7) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji administracyjnych,

8) planowanie, realizowanie 1 kontrola w zakresie biezacego utrzymania lokali
1 budynkoéw bedacych wiasnoscig gminy,

9) kontrola stanu urzadzen na placach zabaw, sitowniach zewngtrznych i miejscach
rekreacyjnych na nieruchomo$ciach gminnych wraz z podejmowaniem dziatan
naprawczych i biezagcym ich utrzymaniem,

10) nadzér nad pracami w trakcie procesu inwestycyjnego pod wzgledem zgodnos$ci
z dokumentacja projektowa, kosztorysowa i wydanymi pozwoleniami na budowe,

11) wspotdziatanie w ramach realizacji funduszu soleckiego w zakresie spraw
remontowych, budowlanych lub inwestycyjnych,

12) realizacja programéw zwigzanych z rozwojem gminy, w tym opracowywanie
wieloletnich programéw (planow) inwestycyjnych, programéw rewitalizacji,

13) nadzér nad pracownikami urzegdu w zakresie wykonywanych prac budowlanych
(remontowych).

§23
Do zadan stanowiska ds. ochrony srodowiska i drogownictwa nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zgloszen i wydawaniem zezwolen
na usuwanie drzew i krzewdw wraz z okreslaniem wysokosci optat i kar,

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu ochrony $rodowiska, w tym
decyzji srodowiskowych dotyczacych gospodarki wodne;,

3) prowadzenie spraw w zakresie rozstrzygania sporOw o przywrocenie stosunkow
wodnych na gruntach do stanu poprzedniego,
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem nalezytego stanu sanitarnego, czystosci
1 porzadku na terenach stanowigcych wilasno$¢ Gminy, a takze biezaca kontrola
obszaru Gminy w tym zakresie,

5) naliczanie optat za korzystanie ze $rodowiska oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie wymaganej ustawg - Prawo ochrony $rodowiska,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z uznaniem terenéw za parki, uzytki ekologiczne
1 krajobrazy chronione,

7) koordynacja dziatan w zakresie ochrony pomnikéw przyrody,

8) prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na utrzymanie psOw ras uznanych
za szczegoOlnie agresywne,

9) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji o odebraniu
psow,

10) prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia opieki nad bezdomnymi zwierzg¢tami,
W tym przygotowywanie programu opieki nad zwierzgtami,

11) wspoélpraca ze stuzbami weterynaryjnymi,

12) prowadzenie dziatan w zakresie =zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom
srodowiska przy wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu,

13) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z okre§laniem taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wodg
1 zbiorowe odprowadzanie $ciekow,

15) wspolpraca ze spoétkami wodnymi,

16) zapewnienie dostawy wody pitnej w sytuacji awarii sieci wodociagowej,

17) wydawanie za§wiadczen o przeznaczeniu terenow pod zalesienia,

18) sprawowanie administracji w zakresie fowiectwa,

19) wspotdziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu lowieckiego w zagospodarowaniu
towieckim obszaréw gminy, a w szczegélnosci w zakresie ochrony zwierzyny
bytujacej na jej terenie,

20) wspotdziatanie z odpowiednimi organami w zakresie zwalczania zakaznych choréb
zwierzecych, fowiectwa ochrony roslin przed szkodnikami i chwastami,

21) wspotpraca z organizacjami skupiajagcymi rolnikéw indywidualnych w szczegolnosci
z Izba Rolnicza, Osrodkiem Doradztwa Rolniczego oraz Agencja Restrukturyzacji
1 Modernizacji Rolnictwa,

22) udziat w komisjach dotyczacych szacowania szkéd w uprawach rolnych
spowodowanych przez zwierzyn¢ fowna oraz warunki atmosferyczne,

23) nadzor nad zagospodarowaniem terenow zieleni na terenie gminy,

24) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni,

25) prowadzenie spraw w zakresie likwidacji eternitu oraz wydawania zezwolen dla
przedsigbiorcow w zakresie odbioru 1 utylizacji odpadéw komunalnych,

26) wspoOlpraca z placowkami os$wiaty, organizacjami pozarzadowymi oraz
przedstawicielami Parkéw Krajobrazowych, Laséw Panstwowych w zakresie
organizacji akcji porzadkowych,

27) przygotowywanie okresowych ocen i informacji dotyczacych zadan w zakresie
inwestycji 1 remontow drog, Sciezek rowerowych, o$wietlenia, wodociggow
1 kanalizacji,

28) prowadzenie ewidencji drog 1 obiektow mostowych,

29) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z wydawaniem zezwolen na

zajmowanie pasa drogowego w odniesieniu do drég gminnych,
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30) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu dréog i drogowych obiektow
inzynierskich, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa
ruchu drogowego,

31) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég wojewodzkich 1 powiatowych,

32) wydawanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii drog gminnych,

33) zarzadzania siecig drog gminnych i ulic,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem zbiorowym na terenie gminy,

35) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych i specjalnych przewozow oséb
w krajowym transporcie drogowym.

§ 24
Do zadan stanowiska ds. zamowien publicznych oraz zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej i ochrony przeciwpozarowej nalezy w szczego6lnosci:

1) zzakresu zamoéwien publicznych:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i realizacja postgpowan
o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie z wlasciwymi przepisami prawa,

b) przygotowanie projektow przepisow wewnetrznych o procedurach zamowien
publicznych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien na roboty, ustugi
1 dostawy w trybie bez stosowania ustawy,

d) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prac komisji przetargowej, w tym
zapewnienie organizacyjno-kancelaryjne prac komisji przetargowe;j,

e) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

f) gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postgpowaniach
o udzielenie zamdwien publicznych,

g) przygotowanie ogloszen dotyczacych zamowien publicznych do publikacji na
stronie internetowej Urzedu, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz Biuletynie
Zamowien Publicznych,

h) koordynacja 1 nadzoér nad sprawami zamowien publicznych w Urzgdzie Gminy,
w tym weryfikacja dokumentow przygotowanych przez inne stanowiska pracy
(w tym specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia),

1) przesylanie oferentom specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia i udzielenie
wyjasnien zwigzanych z nimi,

j) uczestnictwo w rozpatrywaniu protestow 1 prowadzeniu postepowania
odwotawczego,

k) przeprowadzenie kontroli w przedmiocie przestrzegania procedur zamowien
publicznych (rowniez w jednostkach organizacyjnych gminy) w zakresie ustalonym
przez Wojta,

1) przestrzeganie i1 stosowanie si¢ do Zarzadzen Wojta Gminy Grzmigca wydawanych
w sprawie powolania w Urzedzie Gminy Grzmigca komisji przetargowej do
przeprowadzenia postegpowan o udzielenie zamoOwien publicznych, okres§lenia
organizacji, skladu, trybu pracy oraz zakresu obowigzkow komisji przetargowej,
oraz w sprawie przygotowania i przeprowadzenia w Urzedzie Gminy Grzmigca
postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych,

2) zzakresu zarzadzania kryzysowego:
a) gromadzenie 1 przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sit 1 $rodkow
w sytuacjach kryzysowych, w czasie standw nadzwyczajnych i w czasie wojny,
b) opracowanie procedur na wypadek zagrozen,
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3)

4)

¢) przygotowanie planow reagowania kryzysowego i ich aktualizacja,

d) utrzymywanie w statej gotowosci i aktualizacja gminnego zespotu zarzadzania
kryzysowego,

e) prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningdw z zakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia,

f) ewidencja 1 biezgca aktualizacja maszyn 1 pojazdow, niezbednych do
wykorzystania w czasie zagrozenia,

g) realizowanie zadan zwigzanych z monitorowaniem, reagowaniem 1 usuwaniem
skutkdw zagrozen na terenie gminy,

h) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji
samorzadowe;j,

1) dokumentowanie dziatan podejmowanych przez centrum zarzadzania kryzysowego,
j) nadzorowanie funkcjonowania systemu wykrywania i alarmowania oraz wczesnego
ostrzegania ludnos$ci na obszarze gminy i wspotdziatania w ramach tego systemu,

k) wspolpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring w zakresie ochrony
srodowiska,

1) wspotpraca z podmiotami prowadzacymi dziatania i akcje ratownicze, akcje
poszukiwawcze, humanitarne, pomocowe, itp.,

m)realizacja zadan statlego dyzuru w ramach gotowos$ci obronnej panstwa,

n) opracowanie i przektadanie staroscie do zatwierdzenia oraz aktualizacja gminnego
planu reagowania kryzysowego i operacyjnego planu ochrony przed powodzia
gminy,

0) udziat w pracach gminnego zespotu reagowania kryzysowego,

z zaKkresu obrony cywilnej:

a) wykonywanie zadan zleconych szefa obrony cywilne;,

b) koordynowanie przygotowan i realizacja przedsiewzie¢ obrony cywilnej,

c) opracowanie planow obrony cywilnej, wytycznych, zarzadzen szefa obrony
cywilnej gminy oraz nadzor i kontrola nad ich wykonaniem,

d) wspoéldziatanie w podejmowaniu wspolnych przedsiewzie¢ na rzecz ochrony
ludnosci z jednostkami organizacyjnymi administracji specjalnej, policji, strazy
pozarnej, itp.,

e) opracowanie i biezagca aktualizacja planéw, dzialania informacji, przeciwdzialania
zagrozeniom, ewakuacji 1 przyjecia ludnosci,

f) organizowanie szkolen, ¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolen ludno$ci w ramach
powszechnej samoobrony i propagowaniu samoobrony na terenie gminy,

g) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania, alarmowania ludnosci
oraz systemu wykrywania skazen, stata wspotpraca z jednostkami pod katem
utrzymania sprawnos$ci urzadzen technicznych systemu,

h) opracowanie bilansow, planow zestawien w zakresie zabezpieczenia inzynieryjno-
technicznego obrony cywilnej,

1) planowanie i zglaszanie zabezpieczenia $rodkoéw finansowych na zaopatrzenie
materialno — techniczne dla potrzeb obrony cywilnej,

j) prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej w urzedzie, ksiggi inwentarzowe;j
obrony cywilnej oraz prawidlowe utrzymanie, konserwacja i uzytkowanie tego
sprzetu,

z zaKkresu spraw obronnych:
a) opracowanie i aktualizowanie dokumentéw w ramach planowania i programowania
obronnego, w tym:
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e Planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

e Kart realizacji zadan operacyjnych,

e Ankieta Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych przygotowan
Obronnych,

b) opracowanie i aktualizacja dokumentow (planu) Akcji Kurierskiej,
¢) opracowanie, prowadzenie i aktualizowanie dokumentéw dotyczacych:

e stanowiska kierowania (SK) i przemieszczania si¢ na zapasowe miejsce
pracy,

e statego dyzuru,

d) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem 1 naktadaniem obowigzku
$wiadczen osobistych i rzeczowych na terenie gminy, w tym:

e opracowanie projektow decyzji administracyjnej o natozeniu obowigzku
$wiadczen osobistych lub rzeczowych,

e prowadzenie rejestru prawidlowych decyzji o natozeniu obowigzku
$wiadczen osobistych lub rzeczowych,

e wystawienie wezwan do wykonywania §$wiadczen osobistych lub
rzeczowych,

e prowadzenie rejestru wykonywanych §wiadczen osobistych,

e opracowanie ,,Planu §wiadczen osobistych gminy na rok ...”,

e opracowanie 1 aktualizowanie ,Planu $wiadczen osobistych gminy
przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji w czasie
wojny”,

e opracowanie ,Zestawienia $§wiadczen osobistych przewidzianych do
realizacji na terenie gminy ,, 1 przestanie go wojewodzie,

e opracowanie ,,Planu §wiadczen rzeczowych gminy na rok ...”,

e opracowanie ,Zestawienia S$wiadczen rzeczowych przewidzianych do
realizacji na terenie gminy” i przestanie go wojewodzie,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem 0so6b od pelnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, w tym:

e sporzadzanie zawiadomien (imiennych wykazéw oso6b podlegajacych
reklamowaniu z wojska) 1 przestanie ich do wlasciwego terytorialnie
wojskowego komendanta uzupetnien,

e sporzadzanie wnioskéw o reklamowanie osob zatrudnionych w Urzedzie
niezbednych do funkcjonowania Urzedu i przesytanie ich wojskowemu
komendantowi uzupeinien,

e sporzadzanie 1 dostarczenie zainteresowanym pisemne] informacji
o reklamowaniu oraz o wynikajacych stad obowigzkach,

e sporzadzanie zawiadomien o ustaniu przyczyn reklamowania i przestanie
ich wlasciwemu wojskowemu komendantowi uzupetien,

f) opracowanie, prowadzenie i aktualizowanie planu przygotowan publicznej
1 niepublicznej stuzby zdrowia w gminie na potrzeby obronne panstwa,
g) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie gminy, w tym:

e opracowanie programow szkolenia obronnego,

e opracowanie rocznych planow szkolenia obronnego gminy,

e opracowanie i prowadzenie dokumentacji ¢wiczen, treningdw i szkolen
obronnych,
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h) opracowanie rocznych plandw kontroli wykonywania zadan obronnych
w komorkach organizacyjnych Urzgedu oraz w podlegltych 1 nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych,

5) zzakresu ochrony przeciwpozarowej:

a) wspolpraca z Prezesem i1 Zarzagdem Oddziatu Gminnego ZOSP RP,

b) prowadzenie dokumentacji Zarzadu Oddzialu Gminnego ZOSP RP,

¢) prowadzenie ewidencji jednostek OSP dziatajacych na terenie gminy Grzmigca
oraz zbioru dokumentéw stanowigcych podstawe dzialania tych jednostek,

d) koordynowanie ubezpieczenia cztonkéw OSP, a takze posiadania przez cztonkow
OSP odpowiednich badan i kwalifikacji,

e) ewidencja kart drogowych pojazdow pozarniczych i1 kart sprzetu OSP oraz
rozliczanie udziatu jednostek w dziataniach ratowniczo-gasniczych,

f) wspoétudziat przy organizowaniu zawoddéw sportowo-pozarniczych oraz turniejow
wiedzy pozarniczej dla uczniow szkoét podstawowych na terenie gminy,

g) sporzadzanie sprawozdan z zakresu funkcjonowania jednostek OSP.

§ 25
Do zadan stanowiska ds. kancelaryjnych nalezy w szczegdlno$ci:
1) organizacja prac i spotkan Wojta 1 jego Zastepcy,
2) zadania zwigzane z obslugg interesantow 1 korespondencji, dotyczace

w szczegblnosci:

a) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej - ewidencjonowanie,
rejestrowanie, rozdziat korespondencji oraz przesylek, w tym w elektronicznym
systemie obiegu dokumentéw, oraz rozprowadzania jej po dokonaniu dekretacji, do
wlasciwych komorek organizacyjnych,

b) prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych 1 wartosciowych,

¢) prowadzeniu rejestru korespondencji wychodzacej,

d) przyjmowanie i nadawanie faksOw oraz obstuga poczty elektronicznej itp.,

e) wydawanie interesantom za poswiadczeniem odbioru zaswiadczen 1 innej
korespondencji wystawianej przez komorki Urzedu,

3) informowanie interesantow o wlasciwosci rzeczowej komorek organizacyjnych

Urzedu,

4) nadzor nad udostgpnianiem sali narad i pomieszczen Urzedu,
5) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej urzedu,
6) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,
7) gospodarka pieczgciami, w tym prowadzenie centralnego rejestru pieczeci i stempli,
weryfikacja zamowien na pieczecie urzedowe i1 stemple,
8) sprawowanie nadzoru nad uzywaniem pieczgci w sekretariacie Urzedu,
9) dbanie o estetyke 1 wizerunek sekretariatu,
10) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym:

a) przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komorek organizacyjnych,

b) przechowywanie i1 zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji,

¢) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

d) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

e) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku
wznowienia sprawy w komarce organizacyjnej,

f) przeprowadzanie kwerend archiwalnych,
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g) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu,

h) przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do wilasciwego archiwum panstwowego,

1) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

j) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie wlasciwego
postepowania z dokumentacjg archiwalng.

§ 26
Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych i profilaktyki p/alkoholowej nalezy
w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dziatan organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow
parlamentarnych, prezydenckich, samorzadowych, soteckich oraz spisow i referendow
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym obstuga Urzednika Wyborczego
w ramach wspotpracy z Biurem Wyborczym,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem nieodptatnej kontrolowanej pracy na
cele spoteczne, oraz wspotpraca z Sadem Rejonowym w Szczecinku,

3) wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie organizowania procesu
konsultacji spotecznych w gminie,

4) prowadzenie zapotrzebowania materialowego na cele administracyjne,w tym
materiatow biurowych, papieru, ksigg ewidencyjnych i urzadzen biurowych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu w materialy sanitarne
1 $rodki czystosci,

6) prowadzenie rejestru udostgpniania informacji publicznej oraz rejestru petycji,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem flagi panstwowej i dekorowaniem
budynkéw gminnych z okazji m. in. §wigt panstwowych, uroczystosci i rocznic,

8) sprawowanie nadzoru i1 kontroli nad realizacjg zadan z zakresu ochrony, promocji
1 profilaktyki zdrowia,

9) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi statutowo zajmujacymi si¢ ochrong
zdrowia 1 sprawami spolecznymi, w tym przyznawanie i rozliczanie S$rodkow
finansowych zgodnie z ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego i1 o wolontariacie,

10) wspotdziatanie z réznymi podmiotami w zakresie realizacji zadan dotyczacych
pomocy spolecznej, ochrony zdrowia oraz dziatan na rzecz oséb niepelnosprawnych,

11) opracowywanie projektu, sprawozdania, realizacji Gminnego Programu Profilaktyki
1 Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych i Przeciwdzialania Narkomanii oraz
projektu planu wydatkoéw na dany rok budzetowy,

12) wspolpraca z instytucjami i1 organizacjami dzialajagcymi na rzecz zmniejszania
rozmiar6w problemow uzaleznien w srodowisku,

13) przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie realizacji zadan z zakresu profilaktyki
1 Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i Przeciwdzialania Narkomanii oraz ich
merytoryczna ocena,

14) koordynowanie pracy Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

15) organizowanie pracy punktu konsultacyjnego,

16) udzielanie podstawowych informacji i porad osobom zainteresowanym leczeniem
odwykowym,

17) przyjmowanie o$wiadczen o obrotach napojami alkoholowymi w poszczegélnych
punktach,

18) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie optat za korzystanie z zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych,
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19) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie wydawania, odmowy
wydania, zmiany, wygaszania lub cofania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

20) kontrola punktow sprzedazy alkoholu w zakresie przestrzegania zasad obrotu
napojami alkoholowymi,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z  administrowaniem, gospodarowaniem,
wykonywaniem remontéw 1 biezacej konserwacji nalezacych do gminy lokali
1 obiektow mieszkalnych, uzytkowych, swietlic oraz innych budynkow gminnych,
w tym zlecanie przegladéw kominiarskich i1 gasnic oraz zapewnienie ubezpieczenia
mienia gminnego,

22) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i zamiang komunalnych lokali
mieszkalnych,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali socjalnych i zastgpczych,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja w sprawach lokalowych i usuwania
skutkow samowoli lokalowej,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z okre§laniem stawek czynszow i optat za lokale
1 nieruchomosci budynkowe.

§ 27
Do zadan stanowiska ds. administrowania systemem informatycznym nalezy
w szczegblnoscei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administracja informatycznej sieci wewngtrznej
Urzedu,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem strong internetowa 1 poczta
elektroniczng Urzedu,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem prawidlowo$ci dzialania sprzetu
komputerowego Urzedu,

4) administrowanie siecig teleinformatyczna,

5) zapewnienie $rodkow zabezpieczajacych pomieszczenia, w ktorych znajduja sig
urzadzenia lub sie¢ teleinformatyczna przed nieuprawnionym dostepem, podgladem,
podstuchem,

6) zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikéw w programach komputerowych,

7) analizowanie stanu i przygotowywanie wnioskOw w sprawie wyposazenia Urzedu
w sprze¢t komputerowy i oprogramowanie,

8) prowadzenie spraw z zakresu obstugi elektronicznej komunikacji z Gléwnym
Urze¢dem Statystycznym,

9) prowadzenie podstawowych szkolen pracownikow Urzedu w zakresie informatyki,

10) udzielanie pracownikom wszelkiej pomocy zwigzanej z obsluga sprzetu
1 oprogramowaniem komputerowym,

11) prowadzenie imiennego wykazu stanowisk pracy w przypisaniem danemu stanowisku
sprzetu komputerowego 1 oprogramowania,

12) przygotowanie dokumentacji przetargowej w sprawie zakupu sprzetu komputerowego,

13) realizacja zadan administratora bezpieczenstwa informacji okreslonej w ustawie
o ochronie danych osobowych,

14) odpowiedzialno$§¢ za archiwizowanie i1 przechowywanie danych informatycznych
wytworzonych w Urzedzie,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem technicznym nad monitoringiem
wizyjnym na terenie Gminy,
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16) koordynacja dzialan z zakresu informatyki w skali calego Urz¢du i1 jednostek

podlegtych,

17) przygotowanie od strony technicznej sesji Rady Gminy oraz w razie potrzeby zebran

1 spotkan organizowanych w Urzedzie przez komorki organizacyjne,

18) nadzér nad prawidlowym utrzymaniem (aktualizacja, modyfikacja) strony Biuletynu

Informacji Publicznej,

19) kompleksowa obstuga strony internetowej Gminy Grzmigca.

§ 28

Do zadan Pionu Informacji Niejawnych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

organizowanie 1 nadzér nad przedsiewzigciami zapewniajgcymi ochrone informacji
niejawnych w urzg¢dzie gminy, w tym ich ochrony fizycznej,

zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sg wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych urzedu i nadzorowanie jego
realizacji,

4) wykonywanie czynnosci okreslonych ustawa o ochronie informacji niejawnych

5)

6)

zwigzanych z dopuszczeniem wytypowanych pracownikow urzedu do pracy na
zajmowanym stanowisku, albo wykonywanie prac zleconych zwigzanych z dostgpem
do informacji niejawnych,

prowadzenie wykazu stanowisk 1 prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach, z ktorymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych,
szkolenie pracownikow urzgdu w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 29

Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie zobowiazani sa do:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

wspoOlpracy z instytucjami i stanowiskami w zakresie obowigzkow realizowanych na
stanowisku pracy,

przygotowywaniu dokumentacji i projektow odpowiedzi dot. udzielania informacji
publicznej, petycji i interpelacji w ramach powierzonego zakresu czynnosci,
przygotowywaniu projektow uchwat i zarzadzen z zakresu swoich obowigzkow,
wspoldzialania w  przygotowywaniu projektu budzetu oraz przestrzegania
racjonalnego gospodarowania publicznymi $rodkami finansowymi przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

terminowego sprawdzania 1 opisywania dokumentéw finansowych w zakresie
powierzonych obowigzkow,

przygotowywania zgodnie z ustawg — Prawo zamowien publicznych, dokumentéw
przetargowych na roboty, dostawy i ustugi zwigzane z prowadzonym zakresem spraw,
terminowego sporzadzania sprawozdan z realizowanych zadan,

przekazanie dokumentéw do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

wykonywania innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Kierownictwa Urzedu.
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ROZDZIAL VI
ZASADY I TRYB PRACY URZEDU

§ 30

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i1 zadan Urzedu dzialajg na
podstawie prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

2. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okre§lonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego i1 przepisach szczegolnych.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza kierujacy komorkami organizacyjnymi oraz pracownicy zgodnie
z ustalonymi zakresami obowigzkow.

§ 31
1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,
2) przygotowywania rozstrzygnigcia spraw w miar¢ mozliwosci niezwlocznie,
a w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu ich zatatwienia,
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
4) powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci,
5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
wydanych rozstrzygnie¢.
2. Interesanci majg prawo wnosi¢ sprawy w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej, za
posrednictwem telefaksu oraz elektronicznej skrzynki podawcze;.

§32
1. Celem wykonania powierzonych zadan pracownicy Urzedu wykonujg nastepujace
czynnosci 1 dziatania:

1) przyjmuja, rozpatrujg 1 zatatwiajg indywidualne sprawy obywateli bez zbednej zwioki,
W sposob rzetelny i sumienny, z uwzglednieniem terminéw okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego (KPA) i zasady pisemnosci,

2) przygotowuja decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

3) podejmuja przedsigwzigcia organizacyjne w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej
realizacji zadan,

4) wlasciwie przyjmujg i zatatwiajg interesantow,

5) zapoznajg si¢ na biezagco z nowymi przepisami prawnymi, stosujag obowigzujace ich
przepisy prawne oraz wytyczne dotyczace powierzonych im zadan,

6) zapewniaja realizacj¢ zadan wynikajacych z uchwat Rady i wnioskéw Komisji Rady,

7) realizujg zarzadzenia i postanowienia Wdjta i polecenia kierownictwa Urzedu,

8) realizujg zadania ochrony mienia w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,
a mieszczacymi si¢ w zakresie dziatania poszczego6lnych komoérek organizacyjnych,
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9) organizujg 1 podejmujg niezbedne przedsiewzigcia w zakresie ochrony tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej,

10) przestrzegaja tajemnicy skarbowej wynikajacej z ordynacji podatkowej,

11) dokonuja samokontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy w oparciu
0 obowigzujace przepisy prawa 1 obowiagzki wynikajagce z zakresu czynnoS$ci
stuzbowych w celu realizacji kontroli zarzadcze;.

. Pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych osobowych s3a zobowigzani do
przestrzegania tajemnicy danych osobowych i w tym celu stosowania okreslonych
procedur i $srodkdw majacych na celu zabezpieczenie danych przed ich udostgpnieniem
osobom nieupowaznionym.

§33

. Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajacego z organizacji Urzedu i szczegdlowego podziatu czynnosci.

. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie z pomini¢ciem drogi stuzbowej, winien niezwlocznie
o tym fakcie powiadomi¢ bezposrednio przetozonego.

. Pelnienie  zastgpstw ~w  trakcie nieobecno$ci pracownika zostaly  okres§lone
w indywidualnych zakresach czynnosci.

. Zalatwianie w godzinach pracy spraw innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wylacznie
w granicach 1 na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i1 przepisach szczegdlnych.

. W godzinach pracy Urze¢du pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy.

. Po zakonczeniu pracy pracownicy s3 zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczen
biurowych a klucze pozostawia¢ w miejscu do tego wyznaczonym.

. Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe sprawy.
Jezeli jest to niemozliwe, przekazuje je do zalatwienia zastepujagcemu go pracownikowi.

§ 34

Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowg 1 dyscyplinarng przed Woéjtem.

§ 35

Szczegotowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikow okreslajg ich zakresy czynnoS$ci
ustalane przez bezposredniego przetozonego i zatwierdzane przez Wojta.

§ 36

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy

1 oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej staranno$ci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.

2. Dysponowanie $rodkami finansowymi odbywa si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami

prawa.
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§37
W celu wihasciwego przekazywania informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach
pracy Urzedu stosuje si¢:
1) tablice ogloszen w poszczegdlnych sotectwach,
2) tablice informacyjng oraz informacj¢ umieszczang na stronach internetowych
o godzinach pracy Urzg¢du oraz dniach i godzinach przyj¢¢ interesantow przez Wojta
1jego Zastepce w zakresie skarg i wnioskow,
3) tablice informacyjng o rozmieszczeniu komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy
w Urzedzie,
4) tabliczki na drzwiach pokoi biurowych wyszczegolniajgce nazwe komorki, nazwiska
1 imiona pracownikow, stanowiska stuzbowe.

ROZDZIAL VII
ZASADY UDZIELANIA PELNOMOCNICTW I UPOWAZNIEN

38

1. W okreslonych przepisami prawa przyp§adkach, wynikajacych z realizowanych zadan
1 czynnos$ci, pracownikom Urzgdu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych moga
zosta¢ udzielone upowaznienia lub petnomocnictwa do realizacji okreslonych czynnosci
1 zatatwiania spraw.

2. Upowaznienia lub pelnomocnictwa udzielane s3 pracownikom indywidualnie lub
odrebnym Zarzadzeniem Wojta.

3. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw w Urzedzie prowadzi Referat Finanséw - stanowisko
ds. kadr i plac.

ROZDZIAL VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI I INNYCH AKTOW

39
1. Pisma wychodzace z Urzedu sg podpisywa§ne przez Wojta, albo zgodnie z podziatem zadan
ustalonym w niniejszym Regulaminie, lub w granicach udzielonych upowaznien,
powierzen 1 pelnomocnictw przez: Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika. Pozostali
pracownicy Urzedu podpisujag dokumenty zgodnie z udzielonym im upowaznieniem lub
powierzeniem.
2. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace oswiadczenie woli w zakresie biezacej dzialalnosci Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Urzedu Gminy,
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5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,
6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
7) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji,
8) odpowiedzi na interpelacje i1 zapytania radnych, ktore w razie potrzeby sa
formutowane na pismie,
9) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Wojt zastrzegt sobie,
10) umowy i pisma z zakresu prawa pracy.
3. Zastgpca Wojta podpisuje pisma w zastepstwie Wojta w czasie jego nieobecnosci
W pracy.
§ 40
Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan nie
zastrzezone do podpisu Wojta.

§ 41
Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komoérek organizacyjnych nie zastrzezone do
podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia, w przedmiocie
ktérych zostali upowaznieni przez Wojta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komoérek organizacyjnych
1 zakresu zadan dla poszczegolnych stanowisk pracy.

§ 42

1. Kierownicy referatéw i1 pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy sa
upowaznieni do sporzadzania 1 urzegdowego poswiadczania odpisOw 1 wyciggow
z dokumentdéw znajdujacych si¢ w aktach organu w zakresie zadan referatu lub
samodzielnego stanowiska pracy.

2. Pracownik Urzedu moze podpisywa¢ decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej wylgcznie na podstawie odrgbnego upowaznienia wydanego przez
Wojta.

3. Uprawnienia poszczegdlnych pracownikow do podpisywania pism i dokumentow,
udostepniania informacji zawierajagcych dane osobowe s3a réwniez uregulowane
w indywidualnych zakresach czynno$ci lub na podstawie upowaznienia wydanego przez
Woijta.

§43
Projekty umow przygotowywane przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika Urzedu
muszg by¢ parafowane przez radce prawnego, natomiast inne dokumenty majace znaczenie
prawne, na zadanie podpisujacego pismo.

§ 44
Sekretarz zapewnia prawidlowe stosowanie i korzystanie z uzywanych w Urzedzie pieczeci.
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ROZDZIAL IX
ZASADY ZAMAWIANIA 1 UZYWANIA PIECZECI

§ 45

. Do skfadania zamoéwien na pieczecie dla poszczegdlnych referatdow oraz pieczeci
imiennych upowaznieni sg kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska pracy.

. Zaméwienie, wraz z uzasadnieniem, na pieczg¢cie nalezy sktada¢ do pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. kancelaryjnych.

. Pracownik ds. kancelaryjnych w porozumieniu z Sekretarzem Gminy dokonuje weryfikacji
treSci  zamoéwionych pieczeci pod katem zgodnosci z instrukcjg kancelaryjnag,
Regulaminem Organizacyjnym Urzg¢du oraz wydanymi przez Wjta upowaznieniami.

. Wykonane pieczecie rejestrowane sg w rejestrze pieczeci urzedowych.

. Rejestr pieczeci zawiera: liczbg porzadkows, odcisk pieczegci, date pobrania i podpis osoby
pobierajacej, datg zwrotu 1 podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i date fizycznej
likwidacji.

. Pracownik, z ktorym rozwigzana zostala umowa o prace¢ jest zobowigzany rozliczy¢ si¢
z pobranych pieczeci.

ROZDZIAL X
OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE

46
. Czynnosci o charakterze przygotowavgczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja
poszczegolne referaty 1 samodzielne stanowiska pracy we wlasnym zakresie.
. Czynno$ci zwigzane z korespondencja przychodzaca do Urzedu oraz wysytaniem
1 dorgczaniem przesytek pocztowych wykonuje stanowisko ds. kancelaryjnych.
. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie reguluje instrukcja kancelaryjna.
. Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy stosuja sposob klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji w formie jednolitego rzeczowego wykazu akt.
. Stanowisko ds. kancelaryjnych jest stalym punktem wymiany korespondencji
przeznaczonej do obiegu wewnetrznego. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ bezposredniego
przekazywania korespondencji wewngtrznej przez poszczegdlne stanowiska pracy.
. Dopuszcza si¢ przyjmowanie korespondencji zewn¢trznej na poszczegdlnych stanowiskach
pracy, gdzie jest ewidencjonowana w rejestrach spraw.
. Obieg dokumentow finansowo-ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika
1 wprowadzona przez Wojta w drodze odrgbnego zarzadzenia.
. Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegdlne oraz
odrebne zarzadzenie Wojta.
. Organizacje prac i zakres dzialania oraz zasady udostepniania materiatlow archiwalnych
1 dokumentacji niearchiwalnej zgromadzonych w archiwum zakladowym Urzedu okreslaja
szczegOlne przepisy.
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ROZDZIAL XI

ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA ORAZ
ZALATWIANIA SKARG, WNIOSKOW I PETYCJI

§ 47
. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg 1 wnioskow w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami
szczegOlnymi.
. Zasady rozpatrywania oraz sposOb postgpowania z petycjami w Urzedzie odbywa si¢
zgodnie z postanowieniami ustawy o petycjach, a w zakresie nieuregulowanym, zgodnie
z przepisami Kodeksu postgpowania administracyjnego.
. Pracownicy Urz¢du sa zobowigzani do rzetelnego i terminowego rozpatrywania
zgtoszonych skarg, wnioskOw oraz petycji zgodnie z przepisami prawa 1 zasadami
wspolzycia spotecznego.

§ 48
Skargi 1 wnioski podlegajg obowigzkowej rejestracji w Rejestrze Skarg i Wnioskow.
. Rejestr skarg i wnioskdw prowadzi Sekretarz, a rejestr skarg na dziatalno$¢ Wojta oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych prowadzi Kierownik USC.
. Petycje podlegaja rejestracji w Rejestrze Petycji, ktore sa prowadzone na stanowisku ds.
organizacyjnych i profilaktyki p/alkoholowej bez wzglgdu na forme i miejsce ich ztozenia.
. Rejestr petycji udostepniany jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Grzmigca.

§ 49
. Skargi, wnioski 1 petycje wnoszone do Wojta moga by¢ wnoszone w kazdej, dogodnej dla
wnoszacego formie dozwolonej prawem, w tym ustnie do protokotu.
. Skarge badz wniosek zgloszony ustnie przyjmuje i sporzadza protokot Sekretarz.

§ 50

. Wojt dokonuje dekretacji pisma wskazujac wilasciwe komorki organizacyjne Urzedu
zobowigzane do rozpatrzenia poszczegdlnych skarg, wnioskow 1 petycji.

. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za rozpatrzenie skargi lub wniosku
przygotowuje projekt odpowiedzi i po uzgodnieniu z Wéjtem przekazuje do Sekretarza.

. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za rozpatrzenie petycji przygotowuje projekt
odpowiedzi 1 po uzgodnieniu z Wojtem przekazuje go na stanowisko ds. organizacyjnych
1 profilaktyki p/alkoholowe;.

. W przypadku, gdy przygotowanie odpowiedzi na wniosek lub petycje wymaga udziatu
wigce] niz jednej komorki organizacyjnej Urzedu lub gminnych jednostek
organizacyjnych, Wojt wyznacza zespdt lub jednostke wiodaca, odpowiedzialng za
koordynacj¢ przygotowania odpowiedzi.

. W sytuacji braku wyraznego wskazania zespotu lub jednostki wiodacej, przyjmuje si¢, ze
odpowiedzialnym za koordynacj¢ przygotowania odpowiedzi jest pierwsza osoba
wskazana na dekretacji.
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§51
1. Wojt oraz Zastepca Wojta przyjmujag w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek

i czwartek w nastepujacych %odzinach:
1)  wtorek 13% - 15"

2) czwartek 16°° — 18

2. Pozostali pracownicy przyjmujg interesantow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

ROZDZIAL XII

ORGANIZACJA 1 ZASADY WYKONYWANIA KONTROLI
ZARZADCZEJ

§52
1. Kontrole zarzadcza w Gminie Grzmigca stanowi ogét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji 1 zadanh gminy w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy.
2. Celami kontroli zarzadczej jest zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnos$ci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci 1 skuteczno$ci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.
3. Szczegotowe zasady organizacji 1 przeprowadzenia kontroli zarzadczej okresla odrgbne
zarzadzenie Wojta.

ROZDZIAL. XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§53
. Spory kompetencyjne wynikajace ze stosowania niniejszego regulaminu rozstrzyga Wojt.
. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.

N —
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Grzmiqca

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Grzmigca

[ Wijt }

A 4
{ Zastepca Wéjta ]
\ 4 . \ 4 , v .
[ Skarbnik [ Sekretarz ] Urzad Stanu Cywilnego
v
A A 4 A
-
/Referat Finanséw\ /Stanowiska pracy: \ fStanowiska pracy: N | stanowisko ds. budownictwa i /Stanowmka pracy: \
"| zagospodarowania przestrzennego
. . . . \ e stanowisko ds.
Stanowiska pracy: . litanoxiwskp dsi’1 o gleiowml;(USC N ) organizacyjnych i
e Zastgpca Kierownika :
i<k tance a'r)l;]n}(/ic USqu .| stanowisko ds. gospodarki profilaktyki )

* stanowisko ds. ' * stanowisko ds. P ieruchomodciami p/alkoholowej
wymiaru podatkow administrowania \ / L e stanowisko ds.

o stanowisko ds. systemem dziatalnosci
ksie;gowos’qi informatycznym ( ) ] . gospodarczej,
budzetqwej ) o stanowiska > stan0w1sl'<o ds. ochrony $rodowiska i promocji i rozwoju
stanowiska pracy pomocnicze drogownictwa gminy oraz

e stanowisko ds. ~ wspolpracy z
ksie;gowoéqi k / organizacjami '
podatkowej stanowisko ds. zaméwien pozarzadowymi

® stgn0w1sk9 fis- publicznych oraz zarzadzania ° stanow1sk9 ds.
Wmdlz’ka_?ﬂ 1 kryzysowego, obrony cywilnej i gospodarki
egzekucyt ochrony przeciwpozarowej odpadami

o stanowisko ds. kadr \ /
i ptac

k / Pelnomocnik ds. Informacji
Niejawnych
&
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