Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 15/2015
Wojta Gminy Grabowo
z dnia 06 lutego 2015 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Grabowo
REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY GRABOWO
Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Grabowo, zwany dalej ,,Regulaminem” okres$la:
1) Zasady funkcjonowania i zadania Urzedu.
2) Zakresy dziatania poszczegodlnych stanowisk w Urzedzie.
3) Struktur¢ wewnetrzng Urzgdu.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Grabowo;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Grabowo;
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Grabowo;
4) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Grabowo;
5) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Grabowo;
6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Grabowo;
7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Grabowo;
8) referatach — nalezy przez to rozumie¢ referaty Urzedu,
9) samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ poszczegolne samodzielne stanowisko w Urzedzie;
10) ustawie 0 samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.);
11) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,
12) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Grabowo;
13) Kierowniku USC - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Grabowie;
14) Zastepcy Kierownika USC - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Grabowie,
15) archiwum - nalezy przez to rozumie¢ archiwum zaktadowe Urzgdu Gminy Grabowo,
16) asystencie - nalezy przez to rozumie¢ asystenta Wojta Gminy Grabowo;
17) doradcy - nalezy przez to rozumie¢ doradce Wojta Gminy Grabowo.
§ 2. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta Gminy.
2. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Grabowo.
3. Siedzibg Urzgdu jest miejscowos¢ Grabowo przy ul. Gen. Wiadystawa Sikorskiego 1.
§ 3. 1. Urzad Gminy Grabowo jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
2. Kierownikiem Urzedu jest Wojt, ktory wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego, w stosunku do
wszystkich pracownikow Urzedu oraz kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych zatrudnia i zwalnia Wojt.

4. Wielkos¢ zatrudnienia w Urzedzie w ramach przyznanych $srodkow na wynagrodzenia okresla Wojt.



5. Status prawny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie okresla ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. 0 pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1202.).

§ 4. 1. Urzad realizuje zadania i odpowiadajace im kompetencje z zakresu administracji publicznej, wynikajace
z zadan wilasnych gminy, zadan zleconych, atakze przejetych przez gming w wyniku porozumien z organami
administracji rzadowej i samorzadowej zapewniajac ekonomiczna, profesjonalng i skuteczng realizacje zadan, a w
szczegoblnosci:

1) wlasne gminy, wynikajace z ustaw, statutu gminy, uchwat rady i zarzadzen Wojta,

2) zlecone przez organy administracji rzgdowej na mocy ustaw, wykonywane na podstawie porozumien z organami
administracji rzadowej,

3) zadania publiczne, realizowane wspdlnie z innymi gminami na zasadzie porozumienia,

4) publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia migdzygminnego, z powiatem oraz z wojewodztwem,

5) przygotowanie materialow niezb¢dnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, zarzadzen, postanowien
i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy
gminy,

6) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem Urzgdu,

7) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa oraz uchwat rady i zarzadzen Wojta,

8) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbycia sesji rady oraz posiedzen jej komisji,

9) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego dostgpnego do powszechnego wgladu w Biuletynie Informacji
Publicznej i w siedzibie Urzedu.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz zarzadzeniami
Woijta.

Rozdzial 2.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 5. Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu
uprawnien i obowigzkow oraz indywidualnej odpowiedzialnosci, zwigzanej z wykonywaniem zadan.

§ 6. W czasie nieobecno$ci Wojta Urzedem kieruje Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy w ramach udzielonych
upowaznien.

§ 7. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyrdznia si¢ referaty i stanowiska, ktore przy znakowaniu akt postuguja
sie¢ symbolami okreslonymi w regulaminie. Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu. W sktad Urzedu wchodzi takze archiwum. Wykaz referatow i stanowisk pracy w Urzedzie wraz
z symbolami stanowisk stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu. W sktad Urzedu wchodza:

1) Referat finansowy, w sktad referatu wchodza stanowiska:

a) Skarbnik Gminy - Gléwny Ksiegowy - Kierownik referatu

b) Stanowisko ksiggowosci budzetowej

c) Stanowisko ksiggowosci budzetowe;j

d) Stanowisko ksiggowosci i poboru podatkow

e) Stanowisko wymiaru podatkow i optat lokalnych

f) Stanowisko ds. wynagrodzen i rozliczen pracownikow o§wiaty



2) Referat budownictwa, zagospodarowania przestrzennego, rolnictwa i ochrony $rodowiska, w sktad referatu
wchodzg stanowiska:

a) Stanowisko ds. drogownictwa, ochrony srodowiska— Kierownik referatu

b) Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej, mienia komunalnego i rolnictwa

c) Stanowisko ds. gospodarki wodno- Sciekowej i pozarnictwa

d) Stanowisko ds. utrzymania czystosci i porzadku w gminie

e) Stanowiska obstugi:

- Konserwator oczyszczalni $cickow
- Konserwator instalacji wodociagowych
- Kierowca, operator sprz¢tu maszynowego
- Kierowca autobusu (dow6z uczniow)
- Kierowca autobusu (dowo6z uczniéw), kierowca OSP
- Kierowca autobusu (dow6z ucznidéw), kierowca wozu asenizacyjnego
- Pracownik Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow Komunalnych
3) Samodzielne stanowiska pracy:

a) Sekretarz Gminy

b) Kierownik USC lub Zastepca Kierownika USC

c) Stanowisko ds. organizacji i obstugi urzedu

d) Stanowisko pracy ds. obstugi rady gminy, gospodarki komunalnej i kultury

e) Informatyk

f) Stanowisko ds. o$§wiaty, obrony cywilnej i dziatalnosci gospodarczej

g) Stanowisko ds. obywatelskich, ochrony informacji niejawnych i ksiegowosci budzetowe;j

h) Stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych

i) Stanowiska obstugi:

— Konserwator

- Sprzataczka

- Palacz c.o.

- Robotnicy gospodarczy
5) Asystent — samodzielne stanowisko podlegle bezposrednio Wojtowi Gminy,
6) Doradca — samodzielne stanowisko podlegte bezposrednio Wojtowi Gminy,
7) Radca prawny — zatrudniony na podstawie umowy zlecenie,
8) Doradca ds. bhp i ppoz. — zatrudniony na podstawie umowy zlecenie.

§ 8.1. Zgodnie z ustawa z dnia 05 sierpnia 2010 o ochronie informacji niejawnych i ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych do ochrony informacji niejawnych i danych osobowych w Urzedzie tworzy si¢
"pion ochrony", w sktad ktérego wchodzi:

1) Administrator Danych Osobowych — Sekretarz Gminy,

2) Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, zwany dalej "pelnomocnikiem ochrony" — pracownik
zatrudniony na stanowisku pracy do spraw obywatelskich, ochrony informacji niejawnych i ksiggowosci budzetowe;j,

3) Administrator Bezpieczenstwa Informacji - stanowisko pracy do spraw o§wiaty, obrony cywilnej i ewidencji

dziatalnosci gospodarczej,



4) Administrator Systemu Informatycznego - informatyk".
2. Administrator Danych Osobowych - decyduje o celach i $rodkach przetwarzania danych osobowych.
3. Pelnomocnik ochrony do spraw informacji niejawnych podlega bezposrednio Sekretarzowi Gminy i odpowiada
Za.
1) zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych w Urzgdzie i w jednostkach
organizacyjnych Gminy,
2) plan ochrony Urzgdu i jego realizacje,
3) szkolenie pracownikow w zakresie informacji niejawnych,
4) wspolprace ze stuzbami ochrony panstwa i za biezace informowanie Wojta o przebiegu tej wspotpracy.
4. Administrator Bezpieczenstwa Informacji podlega bezposrednio Sekretarzowi Gminy i odpowiada za:
1) przeciwdziatanie dostepowi 0sob niepowotanych do systemow, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe,
2) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku zaistnienia naruszen w systemie zabezpieczen,
3) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia niezbgdnych instrukc;ji,
4) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniem zbioréw danych osobowych do rejestracji,
5) kontrola przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych w Urzedzie i w gminnych jednostkach
organizacyjnych.
5. Administrator Systemu Informatycznego odpowiada za ochrong systemow i sieci teleinformatycznych.
Rozdzial 3.
KIEROWNICTWO URZEDU
§ 9. 1. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy, a
W szczegolnosci zapewniajac:
1) prawidtowe okres$lenie zasad wykonywania zadan oraz form i metod pracy wszystkich komorek organizacyjnych
Urzedu,
2) ustalenie zakresow czynnosci dla pracownikow Urzedu,
3) stosowanie wiasciwej polityki kadrowej w Urzedzie preferujacej wysokie kwalifikacje i kompetencje,
4) dobrg organizacje kontroli i skuteczne egzekwowanie realizacji wnioskow pokontrolnych,
5) przestrzeganie dyscypliny pracy,
6) zapewnia warunki organizacyjne dla sprawnego funkcjonowania Urz¢du, w tym wlasciwe i terminowe zatatwianie
spraw obywateli, w tym takze skarg.
2. Wojt ponadto:
1) kieruje biezgcymi sprawami gminy,
2) reprezentuje gming na zewnatrz,
3) dokonuje podzialu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci migdzy soba a Zastgpca Wojta, Sekretarzem, moze
powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw w swoim imieniu, Sekretarzowi Gminy,
4) wykonuje uprawnia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzgdu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,
5) okresla organizacj¢ wewngtrzng Urzedu oraz formy i metody pracy w Urzgdzie, ponosi odpowiedzialnos¢ za
wyniki pracy Urzedu oraz jego efektywne funkcjonowanie,
6) wykonuje budzet,
7) realizuje polityke ptacowa,



8) dba 0 nalezyty dobor pracownikow,

9) wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej,

10) udziela petnomocnictw,

11) podejmuje decyzje majatkowych, dotyczace zarzadu mieniem gminnym,

12) podejmuje inne decyzji, nalezace do kompetencji Urzegdu,

13) ustala Regulamin Pracy Urzgdu i inne okreslone przepisami prawa,

14) sprawuje funkcj¢ szefa obrony cywilne;j,

15) przygotowuje projekty uchwat Rady Gminy,

16) okresla sposob wykonywania uchwat,

17) przedktada Wojewodzie uchwaty Rady Gminy,

18) przedktada regionalnej izbie obrachunkowej (RIO) uchwale budzetows, uchwale w sprawie Wieloletniegj
Prognozy Finansowej, uchwat¢ w sprawie absolutorium oraz inne uchwaly Rady Gminy i zarzadzenia Wojta,
objete zakresem nadzoru RIO; oglasza uchwaly budzetowe oraz sprawozdania z ich wykonania niezwtocznie po
ich podjeciu i zatwierdzeniu,

19) przesyta przepisy porzadkowe do wiadomosci wojtom sgsiednich gmin i staro$cie powiatu,

20) wykonuje inne zadania nie zastrzezone przepisami prawa i uchwatami rady gminy, a nalezace do kompetencji
Wojta,

21) moze upowazni¢ Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy oraz innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji z zakresu administracji publicznej, w indywidualnych sprawach,

22) zapewnia skuteczng kontrolg realizacji ustalonych zadan i przestrzegania przepisow prawa.

3. Wojt wykonuje zadania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego lub zatrudnia inng osobe na stanowisku
Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.
§ 10. Zastgpca Wojta wykonuje zadania powierzone przez Wojta, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Wojta do prowadzenia w jego imieniu,

2) zastegpowanie Wojta w razie nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego obowigzkow,

3) nadzor nad pozyskiwaniem $rodkéw finansowych z Unii Europejskiej,

4) nadzor nad referatem budownictwa, zagospodarowania przestrzennego, rolnictwa i ochrony srodowiska

5) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 11. Sekretarz Gminy wykonuje zadania powierzone przez Wojta, a W szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy, prawidlowym
wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych i obiegiem informacji, przestrzeganiem dyscypliny pracy, odpowiada
za planowanie pracy, a w szczegolnosci:

a) przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt,

b) prawidlowe funkcjonowanie obshugi kancelaryjnej Urzedu, obiegu dokumentéw i przeptywu informacji
pomigdzy komérkami (stanowiskami) organizacyjnymi Urzedu,

C) podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia terminowej i wtasciwej realizacji zadan
okreslonych budzetem gminy, uchwatami Rady i aktami prawnymi Wjta,

d) przestrzeganie zasad ustalonych w przepisach prawa, w Regulaminie Organizacyjnym i Regulaminie Pracy

Urzedu Gminy Grabowo,



e) przygotowywanie projektow aktow prawnych wydanych przez Wojta oraz projektoéw uchwat i innych
materiatow wnoszonych pod obrady Rady Gminy i jej organdéw, zapewnienie wdrazania w zycie tych aktow
prawnych w zakresie stanowiska,

f) zapewnienie wlasciwe]j organizacji przyjmowania i zatatwiania interesantéw oraz udzielanie im stosownych
wyjasnien,

g) prawidlowos¢ zatatwiania skarg i wnioskow,

h) podejmowanie dziatan na rzecz poprawy stanu technicznego $rodkéw pracy w Urzedzie,

i) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej gminy oraz kraju w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami.

2) nadzorowanie przestrzeganie prawa przy zalatwianiu spraw w postgpowaniu administracyjnym.
3) wykonywanie zadan wynikajgcych z aktoéw prawnych organdéw gminy.
4) koordynowanie zadan zwigzanych z wyborami, w szczegdlnosci nadzorowanie i koordynowanie prac zwigzanych

z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybordw i referendow od strony technicznej i organizacyjnej.

5) przygotowywanie projektow zarzadzen dotyczacych organizacji pracy urzedu.

6) nadzorowanie i zalatwienie skarg i wnioskow oraz nadzor nad prowadzeniem centralnego rejestru tych skarg.

7) nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych w urzedzie.

8) nadzor nad prowadzeniem akt osobowych kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

9) udziat w procedurze okresowej oceny pracownikow

10) nadzér nad przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej pracownikow.

11) dekretowanie korespondencji nie zadekretowanej przez wojta gminy lub zastgpce wojta.

12) nadzor, kontrola tradycyjnego i elektronicznego obiegu dokumentéw w urzgdzie.

13) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego.

14) kierowanie pracg urzedu w przypadku nieobecnosci wojta lub zastgpcy wojta w ramach udzielonych

15) upowaznien.

16) wypelnianie obowigzkdéw publikatora biuletynu informacji publicznej.

17) nadzér nad wprowadzaniem i trescig informacji do biuletynu informacji publiczne;j.

18) przestrzeganie oraz nadzér nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowej w zakresie
przewidzianym przez prawo.

19) bierze udziat w miare potrzeb w wewnetrznej kontroli w urzedzie oraz kontroli zewnetrznej dotyczacej jednostek
organizacyjnych.

20) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow.

21) nadzorowanie stanowiska pracy do spraw organizacji i obstugi urzedu, spraw obywatelskich, informacji
niejawnych i ksiggowosci budzetowej, obstugi rady gminy, gospodarki komunalnej, kultury.

22) uczestniczy w miarg potrzeb w posiedzeniach komisji i obradach sesji.

23) nadzoruje przygotowanie uroczystosci gminnych.

24) nadzoruje sktadanie o§wiadczen majatkowych.

25) sprawuje nadzor nad obstuga informatyczng gminy.

26) ewidencja ksiggowa, analiza i rozliczanie funduszu soteckiego.

27) wspolpraca i pomoc w realizacji przez sotectwa funduszu soteckiego.

W zakresie promocji:

28) kreowanie pozytywnego wizerunku gminy na szczeblu lokalnym, ponadlokalnym i regionalnym.



29) bierze udziat w organizowaniu imprez promocyjnych.
30) wspotpraca ze srodkami masowego przekazu w zakresie promocji.
31) prowadzenie polityki informacyjnej dotyczacej dziatalno$ci gminy i wojta gminy.
32) koordynowanie i przygotowywanie materiatow merytorycznych oraz szaty graficznej w celu wydawania prasy
regionalnej.
33) wspolpraca z instytucjami kultury oraz jednostkami o§wiaty w zakresie promocji gminy.
34) udziat w konkursach i rankingach dotyczacych promocji gminy, a przede wszystkim przygotowywania zgltoszen,
ankiet do programoéw samorzadowych.
35) wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie promocji gminy.
36) pozyskiwanie sponsoréw na dziatalno$¢ promocyjng gminy.
37) prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowej z zakresu promocji.
38) przygotowywanie materiatdw na strony promocyjne gminy (www), a w szczegolnosci dbatosci o jej aktualnosé i
rzetelnos¢ podanych informacji.
39) wspoltpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi urzedu gminy, jednostkami organizacyjnymi z terenu
gminy oraz pracownikami innych urzedow i instytucji w celu realizacji projektow dotyczacych promocji.
40) wykonywanie zadan z zakresu promocji gminy musi zosta¢ uzgodnione z Wojtem lub Zastepca Wojta.
41) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
§ 12. 1. Skarbnik Gminy - bedacy jednoczesnie glownym ksiegowym budzetu koordynuje wszelkie prace
zwigzane z przygotowaniem, realizacja i kontrolg wykonania budzetu Gminy.
2. Skarbnik Gminy zapewnia:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
2) prawidlowe funkcjonowanie referatu finansowego,
3) nadzor i kontrolg realizacji budzetu gminy,
4) wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu i sporzgdzaniu sprawozdawczo$ci budzetowe;,
5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych.
3. Ponadto do zadan Skarbnika Gminy nalezy:
1) Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, polegajace zwlaszcza na:
a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania ikontroli dokumentow w sposob
zapewniajacy sporzadzanie prawidlowej sprawozdawczosci finansowe;j,
b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowoSci oraz sprawozdawczosci finansowej W sposob
umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
) nadzorowaniu catoksztattu prac zzakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne oraz jednostki nie bilansujgce si¢ samodzielnie.
2) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczo$ci finansowe;.
3) Nadzorowanie, koordynowanie i kontrola wykonania zadan finansowych przez jednostki organizacyjne gminy.
4) Nadzor nad przeprowadzaniem kontroli podatkowej u podatnikéw podatku od nieruchomosci.
5) Nadzor nad przeprowadzaniem shuzby przygotowawczej pracownikow w referacie.
6) Nadzor nad wprowadzaniem i treScig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie referatu

finansowego.



7) Dokonuje opracowania projektu budzetu gminy. Opracowywanie projektow uchwal, zarzadzen w sprawie zmian
w budzecie, wykorzystania nadwyzki budzetowej i rezerw budzetowych.

8) Dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonania budzetu oraz jego zmian.

9) Analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w Sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego
dysponowania $rodkami.

10) Bezposredni nadzér nad stanowiskami pracy ksiggowosci budzetowej, wymiaru podatkéw 1 opftat
lokalnych, ksiggowosci i poboru podatkow i optat lokalnych, wynagrodzen i rozliczen pracownikéw o$wiaty i do
spraw finansowych oswiaty.

11) Nadzo6r nad sporzadzeniem okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu.

12) Zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wtasnymi i zasilajacymi.

13) Kontrasygnowanie umow zawieranych przez Woéjta powodujacych powstanie zobowigzan finansowych.

14) Dokonywanie okresowej kontroli finansowej jednostek podlegtych.

15) Udziat w posiedzeniach Rady Gminy i jej Komisjach.

16) Wspotpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkowa oraz 1zbami i Urzgdami Skarbowymi.

17) Sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowej.

18) Prowadzenie rachunkowosci organu finansowego, nadzor nad rachunkowoscig prowadzong przez jednostki
organizacyjne objete budzetem.

19) Prowadzenie spraw funduszy celowych.

20) Opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej.

21) Opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu, sprawozdan do GUS oraz innych przewidzianych na
stanowisku.

22) Nadzér nad przeprowadzeniem kontroli zarzadczej.

23) Nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem przez komisj¢ inwentaryzacyjna spisow z natury

sktadnikow majatkowych,

24) nadzorowanie spraw zwigzanych z kasacja zuzytego sprzetu, bedacego na wyposazeniu Urzedu,

23) nadzér nad prowadzeniem spraw funduszu soleckiego,

24) Skarbnik peni funkcj¢ kierownika referatu finansowego.

Rozdzial 4.
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH (REFERAT(')W) URZEDU

§ 13. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych (referatow) odpowiadaja za wywiazanie si¢ przez podleglych im
pracownikéw z zadan przypisanych regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy, statutem gminy i innymi
aktami prawnymi oraz poleceniami Wojta.

2. Kierownicy zapewniaja sprawne funkcjonowanie komorek organizacyjnych poprzez planowanie i podziat pracy
oraz biezacy nadzér nad podporzadkowanymi pracownikami, ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne
Z przepisami prawa zatatwianie spraw.

3. Do podstawowych obowigzkéw kierownika nalezy w szczegolnosci:

1) Prawidtowe zorganizowanie pracy.

2) Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow, w tym czynnosci kancelaryjnych.

3) Dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikéw samorzadowych na stanowisku urzedniczym.

4) Udziat w przeprowadzaniu shuzby przygotowawczej pracownikow.



5) Wystepowanie z wnioskami do Wéjta w sprawie wyrdznienia, wynagradzania, awansowania, karania.

6) Udzial w ustalaniu szczegdtowych zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikoéw referatow
oraz przeprowadzania kontroli wewnetrznej .

7) Ustalenie obowigzujacego w komorce organizacyjnej obiegu dokumentow i obiegu informacji.

8) Nadzér nad wprowadzaniem i tre§cig informacji do BIP istrony www Urzedu w zakresie pracy komorki
organizacyjnej.

4. Kierownicy ipracownicy moga otrzyma¢ upowaznienie do wydawania decyzji administracyjnych Iub
upowaznienie do okreslonych czynnosci.
CZESC 1.
ZADANIA WSPOLNE
§ 14. Do zadan wspolnych wszystkich stanowisk pracy naleza:

1) Posiadanie odpowiednich kwalifikacji i znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego,
kodeksu postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepisow gminnych, jak rowniez
W niezbgednym zakresie prawa cywilnego i karnego oraz finansowego oraz innych przepisow wymaganych na
danym stanowisku.

2) Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacji
zadan okreslonych w programach gospodarczych ibudzecie gminy, atakze przedsigwzig¢ na rzecz poprawy
efektywnos$ci wykorzystania srodkow budzetowych ipoza budzetowych oraz pozyskiwania dodatkowych
wpltywow budzetowych, usprawnienie organizacji, metod i form pracy komorek organizacyjnych Urzedu.

3) Zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentow i elektronicznego obiegu dokumentow.

4) Przygotowywanie rozwigzan, zagadnien, projektow dokumentow, projektow uchwat na posiedzenia Rady Gminy
oraz zarzadzen Wdjta i nadawanie biegu ich realizacji, wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu
projektu budzetu, wykonywanie budzetu oraz przygotowywanie sprawozdan z finansowej dziatalno$ci gminy.

5) Wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracja rzadowa, organizacjami pozarzagdowymi oraz
innymi  podmiotami w zakresie przypisanych kompetencji, atakze wspotdziatanie zorganami kontroli
panstwowej, spotecznej i organami $cigania oraz ko$ciotami.

6) Umiejetnos¢ whasciwego kontaktowania sie z mieszkancami oraz administracjg samorzagdowsg i rzadowa.

7) Rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i zapytan radnych oraz skarg iwnioskow wedlug wilasciwosci.
Rozpatrywanie skarg kierowanych do Wojta ikomorek organizacyjnych urzgdu, badanie ich zasadnosci,
analizowanie zrdodet i przyczyn ich powstawania, podejmowanie operatywnych dziatan zapewniajacych nalezyte
i terminowe zatatwianie skarg, przyjmowanie interesantow i udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie
niezbednych informacji o zatatwieniu skarg i wnioskow,

8) Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ w celu ochrony tajemnicy panstwowej, stuzbowej
i skarbowej oraz ochrony danych osobowych.

9) Przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci.

10) Przygotowywanie ocen, analiz oraz informacji na uzytek wojta i organdéw gminy.

11) Realizowanie zadan z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz zarzadzania i reagowania kryzysowego.

12) Szczegolna dbatos¢ o mienie gminy, polegajaca na Scistym przestrzeganiu zasad gospodarnosci, celowosci
podejmowanych dziatan oraz starannosci w przygotowaniu decyzji.

13) Prowadzenie archiwum dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi w tej mierze przepisami i potrzebami.



14) Realizowanie zadan gminy w zakresie zamowien publicznych.
15) Reagowanie na krytyke prasowg i wykorzystanie jej do doskonalenia pracy Urzedu.
16) Wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem masowych badan statystycznych, spisow powszechnych
ludnosci oraz spiséw rolnych.
17) Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt. Stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego
obiegu akt.
18) Wypelianie obowigzkow publikatora Biuletynu Informacji Publicznej.
19) Wypelnienie zadan zwigzanych z dostgpem do informacji publicznej w zakresie swojego stanowiska.
20) Realizacja zadan ustawy o zamowieniach publicznych w zakresie zajmowanego stanowiska.
21) Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta i Zastepce Wojta.
§ 15. 1. Szczegdtowe zakresy czynno$ci dla poszczegolnych stanowisk pracy w uzgodnieniu z Wojtem okresla
Sekretarz Gminy wraz z kierownikami poszczego6lnych referatow.
2. Zakres czynnoS$ci Zastgpcy Wojta, Skarbnika i Sekretarza Gminy okresla Wojt.
3. Zakresy czynnosci okreslaja obowiazki uprawnienia, zakres odpowiedzialnosci oraz zasady zastepstw w czasie
nieobecnosci pracownika.
CZESC II.
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY W URZEDZIE

§ 16. 1. Kierownikiem Urzg¢du Stanu Cywilnego jest Wojt.
2. Wojt zatrudnia inng osobg na stanowisku Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego lub Zastepcy Kierownika
Urzgdu Stanu Cywilnego.
3. Do Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego lub Zastepcy Kierownika USC nalezg sprawy:
1) rejestracja stanu cywilnego,
2) prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
3) przyjmowanie zgloszen i oswiadczen woli majacych wplyw na stan cywilny 0sdb oraz przyjmowanie o§wiadczen
woli w zakresie okreslonym w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym:
a) o wstgpieniu w zwigzek matzenski,
b) o0 wyborze imienia dla dziecka,
¢) o powrocie do poprzedniego nazwiska po rozwigzaniu zwigzku malzenskiego,
d) uznaniu dziecka,
e) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,
f) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
4) wydawanie decyzji i postanowien w sprawach z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
5) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego i zaswiadczen,
6) potwierdzanie i uwierzytelnianie odpisow aktow stanu cywilnego,
7) wydawanie zaswiadczen oraz rejestracja matzenstw konkordatowych,
8) wspotpraca z innymi organami administracji panstwowej oraz sadami w zakresie dzialania,
9) wystepowanie o0 odznaczenia panstwowe iorganizacja uroczystosci zwigzanych zzawarciem zwigzku
matzenskiego oraz dtugoletnim pozyciem matzenskim,

10) sporzadzanie testamentow,



11) przygotowywanie i kompletowanie zasobu dokumentéw do wydania dokumentow stwierdzajgcych tozsamosc,
12) wydawanie dokumentoéw stwierdzajacych tozsamosc,
13) prowadzenie archiwum USC i dowodow osobistych,
14) prowadzenie sprawozdawczos$ci,
15) obstuga programow komputerowych zzakresu USC idowodoéw osobistych oraz dbalo$¢ o sprawnosé
powierzonego sprzetu.
4. Ponadto do zadan Zastgpcy Kierownika USC nalezy:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, wynagrodzeniami oraz akt
osobowych pracownikéw i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
b) prowadzenie ewidencji urlopéw przewidzianych przepisami prawa pracy,
C) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,
d) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych, zatatwianie innych spraw emerytalno - rentowych
pracownikow, prowadzenie rejestru emerytow i rencistow,
e) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,
f) przygotowywanie dokumentow w Sprawach naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz obstugi,
przeprowadzanie naboru, uczestniczenie w pracach komisji,
g) przygotowywanie dokumentéw do procedury oceny pracownikow,
h) przygotowywanie dokumentéw do stuzby przygotowawczej pracownikow,
i) ewidencja czasu pracy.
2) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy,
3) prowadzenie ewidencji i statystyki w zakresie zatrudnienia i wynagrodzen,
4) ewidencja i wydawanie legitymacji stuzbowych,
5) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw w zakresie ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego,
6) nadzor nad przeprowadzaniem szkolen bhp,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi pracownikow,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikow w $rodki ochrony indywidualnej pracownikow
oraz obuwie i odziez robocza,
9) przygotowywanie wyptaty ekwiwalentu za pranie i uzywanie odziezy roboczej,
10) prowadzenie rejestru wypadkow w pracy,
11) prowadzenie centralnego rejestru pracownikéw, ktorzy wykonujg prace w szczegdlnych warunkach lub o
szczegdlnym charakterze
12) przygotowywanie deklaracji sktadanych do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelosprawnych,
13) przygotowywanie upowaznien do wykonywania okreslonych czynnosci w imieniu Wojta,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
15) prowadzenie archiwum zaktadowego,
16) prowadzenie spraw o$wiadczen majatkowych pracownikow i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
oraz radnych gminy.
§ 17. Stanowisko do spraw obywatelskich, ochrony informacji niejawnych i ksiegowosci budzetowe;.

Do zadan na ww. stanowisku pracy naleza:



1) w zakresie spraw obywatelskich:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci,

b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

c¢) nadzorowanie przestrzegania obowigzkéw okre§lonych w przepisach o ewidencji ludnosci,

d) wspoldziatanie z organami policji na rzecz umacniania dyscypliny meldunkowe;,

e) wykonywanie prac zwigzanych z tworzeniem centralnego banku danych powszechnego elektronicznego
systemu ewidencji ludnosci "PESEL",

f) biezaca aktualizacja rejestru wyborcow,

g) sporzadzanie spisow wyborcow dla przeprowadzenia wybordéw prezydenta, do sejmu RP, senatu oraz rad gmin,
rad powiatow i sejmikow wojewodzkich oraz wojta gminy, a takze referendum,

h) aktualizacja wykazu oso6b podlegajacych obowiazkowi wojskowemu, wykazéw dzieci podlegajacych
obowiazkowi szkolnemu, wykazéw senioréw, informacji o zgonach do Urzedu Skarbowego,

1) realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawa o: zgromadzeniach, zbidrkach publicznych, cudzoziemcach,

J) udzielanie informacji o danych osobowych,

k) przyjmowanie pism sadowych lub prokuratorskich w wypadku niemozno$ci dorgczenia ich adresatowi w
miejscu zamieszkania,

1) wywieszanie w swoim lokalu ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej miejsce pobytu nie jest
znane,

m) prowadzenie sprawozdawczosci,

2) w zakresie ochrony informacji niejawnych:

a) petnienie funkcji petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,

b) organizowanie ochrony informacji niejawnych,

¢) klasyfikowanie informacji niejawnych,

d) udostepnianie informacji niejawnych,

e) przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego, w celu ustalenia, czy osoba nim obje¢ta daje rgkojmie
zachowania tajemnicy, zwanego dalej "postepowaniem sprawdzajacym”,

f) szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych,

g) ewidencjonowanie, przechowywanie, przetwarzanie i udostgpnianie danych uzyskiwanych w zwigzku z
prowadzonymi postepowaniami o ustalenie rekojmi zachowania tajemnicy w zakresie okreslonym w ankiecie
bezpieczenstwa osobowego oraz w kwestionariuszu bezpieczenstwa przemystowego,

h) organizowanie kontroli przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych, ochrony informacji niejawnych w
systemach i sieciach teleinformatycznych,

1) stosowanie srodkow fizycznej ochrony informacji niejawnych.

3) w zakresie spraw wojskowych:

a) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz wspotdziatanie z

organami wojskowymi, administracjg rzadowg 1 samorzadowa w tym zakresie.
b) udzial w przygotowywaniu kwalifikacji wojskowej i jej przeprowadzanie,
C) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,
d) realizacja ustawy o kwalifikacji wojskowej i powszechnym obowigzku obrony.

4) w zakresie ksiggowosci budzetowej:



a) prowadzenie pelnej rachunkowos$ci jednostek oswiatowych gminy tj. Szkoty Podstawowej w Grabowie,
Szkoty Podstawowej w Konopkach-Monetach, Szkoty Podstawowej w Suratach,
b) przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan z wykonania powierzonych zadan,
C) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz sprawozdan
finansowych.
§ 18. Do zadan na stanowisku organizacji i obstugi urzedu nalezy:
1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Wojta i Sekretarzowi Gminy,
2) prowadzenie sekretariatu, a w szczegdlnosci spraw kancelaryjno-technicznych:
a) prowadzenie ewidencji korespondenciji,
b) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
C) prenumerata czasopism i innych wydawnictw,
d) przygotowywanie pomieszczen iobstuga spotkan izebran organizowanych przez Wojta, Zastepce Wojta
| Sekretarza,
e) zamawianie i rozprowadzanie drukéw akcydensowych,
f) zakup i rozliczanie ustug pocztowych,
g) prowadzenie biblioteki Urzedu,
h) prowadzenie ewidencji korespondencji specjalnej oraz ksigzki depozytowej,
1) rozliczanie ustug telefonicznych 0sob korzystajacych ze stuzbowych telefonéw komérkowych,
J) przekazywanie dyrektorom szkot korespondencji dotyczacej spraw o$wiatowych,
K) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw oraz ich wydawanie.
2) prowadzenie rejestrow: skarg, wnioskow,
3) zatatwianie spraw pieczeci urzedu i pracownikow (ustalanie tresci, zamawianie, wydawanie, zwroty,
ewidencja), prowadzenie gospodarki pieczgciami i tablicami urzgdowymi,
4) zaopatrzenie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe i kancelaryjne oraz $rodki
czystosci,
5) prowadzenie archiwum zaktadowego,
6) obstuga centrali telefonicznej, faksu oraz kserokopiarki,
7) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia,
8) prowadzenie spraw zwigzanymi z zakladami opieki zdrowotne;j.
§ 19. Do zadan na stanowisku pracy do spraw obstugi rady gminy, gospodarki komunalnej i kultury nalezy:
1) w zakresie gospodarki komunalnej:
a) zarzadzanie budynkami mieszkalnymi stanowigcymi wlasnos¢ gminy administrowanych przez Urzad,
b) zawieranie i ewidencja uméw najmu budynkow i lokali administrowanych przez Urzad,
c¢) nadzor nad terminowoscig oplacana czynszu przez najemcow,
d) egzekucja administracyjna naleznosci z tytutu czynszu za najem budynkow i lokali,
e) okreslanie zakresu wspotdziatania gminy z organami sotectw,
f) wydawanie zgody lub odmowy na zawarcie umowy 0 opieke nad najemca,
g) rozstrzyganie sporow czynszowych na tle wysokosci kaucji,
h) nakazanie udost¢pnienia lokalu,

1) wyrazanie zgody na przebudowg lokalu,



j) stanowienie zasad porzadku domowego w lokalach gminnych,

k) przekwaterowanie najemcy z domu jednorodzinnego i lokalu stanowigcego osobng nieruchomo$¢ do lokalu
zamiennego i socjalnego,

I) zmiana przeznaczenia lokalu z mieszkalnego na uzytkowy i z uzytkowego na mieszkalny,

m) przekwaterowanie do innego lokalu mieszkalnego os6b zbudynkow przeznaczonych do rozbiorki lub
remontu,

n) przydzialy lokali w domach niestanowigcych wlasnosci samorzadu terytorialnego, w tym w razie kleski
zywiotowej,

0) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych,

p) usuwanie skutkow samowoli lokalowej,

r) zabezpieczenie w opat i rozliczanie po zakonczonym okresie rozliczeniowym ze zuzycia opatu w budynkach
administrowanych przez Urzad,

S) nadzorowanie przestrzegania przepisow bezpieczenstwa ihigieny pracy oraz zabezpieczenia
przeciwpozarowego w budynkach stanowigcych wtasno$¢ gminy administrowanych przez Urzad,

t) przygotowanie mienia komunalnego na wypadek wojny oraz wykonanie innych zadah w ramach powszechnego
obowigzku obrony okreslonych w ustawach,

u) analiza obrotu nieruchomosciami w celu ustalenia ewentualnych podstaw do egzekwowania zwrotu bonifikat.

2) w zakresie kultury:

a) wspoétdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz udzielanie im pomocy
W realizacji zadan,

b) przygotowywanie dokumentacji w sprawie tworzenia, tgczenia, przeksztatcania i znoszenia instytucji kultury,

C) opracowywanie projektow statutow instytucji kultury,

d) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

e) wspotdziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym,

f) zgtaszanie wojewoddzkiemu konserwatorowi zabytkow przedmiotow zashugujacych na wciggniecie do rejestru
zabytkow,

g) dziatanie w porozumieniu z wojewodzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie uzytkowania obiektu
zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami i w sposob odpowiadajacy jego wartosci zabytkowe;j

h) wspoéldziatanie w zakresie upowszechniania turystyki,

1) stwarzania warunkéw oraz podejmowanie dziatan organizatorskich w zakresie sportu, turystyki i wypoczynku
na terenie Gminy.

3) w zakresie obstugi rady gminy:

a) podejmowanie niezb¢dnych czynno$ci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady sprawne kierowanie praca
Rady Gminy,

b) obstuga  kancelaryjno-techniczna oraz w sprawach wewnatrz organizacyjno - merytorycznych
Rady, organizowanie sesji rady gminy, posiedzen komisji itp.

C) wspotdziatanie z przewodniczacymi statych Komisji,

d) udzielanie radnym wszechstronnej pomocy w wykonywaniu funkcji mandatowych

e) przesylanie uchwat rady gminy do Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego, Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

§ 20. Do zadan na stanowisku informatyka nalezy:



Do zadan na stanowisku informatyka nalezy:
1) wykonywanie zadan Administratora Systemu Informatycznego,
2) administrowanie wewngtrzng siecig teleinformatyczna Urzedu,
3) wypehianie obowigzkéw administratora i publikatora Biuletynu Informacji Publicznej, Edytora Aktoéw Prawnych,

Systemu Informacji Prawnej LEX, strony www.grabowo.pl, platformy E-PUAP iinnych programow

uzytkowanych na stanowiskach roboczych
4) instalacja programéw niezbednych do funkcjonowania urzedu na komputerach, wykonywanie ich aktualizacji,
5) usuwanie awarii programéw i sprzgtu w ramach posiadanych kompetencji lub zglaszanie ich do sieci serwisow
naprawczych,
6) wlasciwe zabezpieczenie i przechowywanie materialow i danych informatycznych oraz wtasciwe zabezpieczenie
sprzetu komputerowego i urzadzen wspolpracujacych przed dostgpem o0so6b nieupowaznionych,
7) opracowywanie i sporzadzanie drukow tabel, zestawien, analiz, sprawozdan, pism dla pracownikow,
8) sporzadzanie zamowien na zakup sprzgtow i materiatow eksploatacyjnych zwigzanych z obshuga informatyczna
Urzedu, uczestnictwo w przetargach,
9) szkolenie pracownikow w zakresie eksploatacji sprz¢tu komputerowego na poszczegolnych stanowiskach
roboczych,
10) wprowadzania na strong BIP i www danych dostarczonych przez komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy po ich ostatecznej redakcii,
11) stworzenie, kontrola i nadzor elektronicznego obiegu dokumentow,
12) odpowiedzialno$¢ za prawidtowe funkcjonowanie i sprzgt w serwerowni,
13) sporzadzanie wykazu sprzetu komputerowego do objecia ubezpieczeniem,
14) prowadzenie ewidencji oprogramowania i sprzetu komputerowego,
15) wykonywanie zadan majgcych na celu utylizacj¢ zuzytego sprzetu komputerowego,
16) zakup programow antywirusowych oraz zestawow podpisu kwalifikowanego 1 niekwalifikowanego zgodnie z
wymogami Urzedu.
§ 21. Do zadan na stanowisku pracy do spraw o$wiaty, obrony cywilnej i dziatalnosci gospodarczej nalezy:
1) w zakresie oswiaty:
a) zapewnienie dostepnosci sieci szkolnej i opieki w czasie dowozenia:
- wspotorganizowanie dowozu uczniow do szkot podstawowych i gimnazjum na terenie Gminy Grabowo;
- wspélpraca przy ustalaniu tras dowozu 1 odwozu dzieci i milodziezy szkolnej, dowdz uczniow
niepetnosprawnych do szkoty/osrodka poza gmine.
b) wspotpraca z dyrektorami szkét z gminy Grabowo,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem, utrzymaniem i likwidacjg placowek
o$wiatowych,
d) wspotdziatanie z dyrektorami szkot w zakresie remontdw 1 inwestycji w o$wiacie,
d) egzekwowanie obowiazku szkolnego od mtodziezy nieuczace;j sie, ktora nie ukonczyta 18 roku zycia,
e) egzekwowanie obowigzku nauki od mtodziezy nieuczacej sig, ktora nie ukoniczyta 18 roku zycia,
f) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przygotowaniem projektow organizacji szkol; spraw zwigzanych
z zatwierdzeniem przez Wojta Gminy rocznego arkusza organizacyjnego placowek oswiatowych oraz

wszelkich $rédrocznych aneksow,
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g) przygotowywanie i przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektorow szkét gminnych,

h) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowania kwalifikacyjnego awansu zawodowego nauczycieli,

1) przygotowywanie zbiorowek z zakresu Systemu Informacji Oswiatowej i terminowe przesytanie do Kuratorium
Oswiaty,

Jj) terminowe sporzadzanie sprawozdan z zakresu o§wiaty,

k) odpowiedzialnosc¢ za realizacj¢ zadan wynikajacych z ustawy o systemie o$§wiaty,

1) wspotpraca ze szkotami z terenu Gminy Grabowo w zakresie przeprowadzanych remontow szkot,

m) wykonywanie zalecen badz egzekwowanie ich wykonania przez dyrektorow placowek, wydanych przez
kuratora o$wiaty, wynikajacych z wykonywania przez niego nadzoru pedagogicznego,

n) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty, Karta Nauczyciela i innych przepiséw
o$wiatowych,

0) wspolpraca z dyrektorami szkot przy systematycznym przeprowadzaniu przegladéw technicznych obiektow
o$wiatowych na terenie Gminy Grabowo,

p) wspotpraca z przedsiebiorcami ksztatcagcymi mtodocianych pracownikéw w zawodzie, wydawanie decyzji,

r) sporzadzanie rocznej informacji o danych potrzebnych do ustalenia stopy procentowej sktadki na ubezpieczenie
wypadkowe (ZUS IWA),

s) prowadzenie archiwum bytych pracownikow ZOEAS,

t) przygotowywanie dokumentacji przetargowej i przeprowadzanie postgpowania przetargowego w zakresie
dzialania swojego stanowiska i powierzonych spraw.

2) w zakresie obrony cywilnej:

a) opracowywanie i stale aktualizowanie planu obrony cywilnej oraz nadzorowanie nad opracowaniem planow w
podleglych i nadzorowanych jednostkach przez Wojta,

b) planowanie doraznych pomieszczen i zaopatrzenia dla poszkodowanej ludnosci,

c) tworzenie 1 przygotowywanie do dziatania jednostek organizacyjnych obrony cywilnej (formacji obrony
cywilnej),

d) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obrony cywilnej przez referaty Urzedu, podlegle
i nadzorowane jednostki organizacyjne i inne instytucje znajdujace si¢ na terenie gminy,

e) opracowywanie planu ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych oraz
wspoétdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow,

f) utrzymywanie magazynu OC,

g) prowadzenie gospodarki sprzgtem obrony cywilnej oraz sporzadzanie odpowiedniej dokumentacji w tym
zakresie,

h) prawidlowe utrzymywanie i konserwacja sprzetu obrony cywilnej,

1) sporzadzanie informacji i sprawozdan z realizacji zadan obrony cywilne;j,

j) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie ochrony ludnos$ci

k) opracowywanie rocznych planéw dziatania obrony cywilnej oraz uzgadniane planoéw dziatania podlegtych i
nadzorowanych jednostek organizacyjnych,

1) organizowanie szkolen kadry kierowniczej Urzgdu, jednostek organizacyjnych i formacji obrony cywilnej,

m) nadzor nad szkoleniami ludnos$ci z zakresu powszechnej samoobrony,

n) popularyzacja obrony cywilnej i wspotpraca ze srodkami masowego przekazu.



3) w zakresie spraw obronnych:

a) opracowywanie 1 stale aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy, realizacja planowania
operacyjnego,

b) sprawowanie nadzoru na wykonywaniem zadan mobilizacyjnych na rzecz sil zbrojnych
ze szczegblnym uwzglednieniem: $wiadczen osobistych i1 rzeczowych, opracowywanie rocznych plandéw
$wiadczen osobistych i rzeczowych,

¢) planowanie i organizacja wykonywania zadan obronnych,

d) opracowanie planu wydawania i dystrybucji preparatow ze stabilnym jodem,

e) przygotowanie systemu stalego dyzuru wraz z obowiazujaca dokumentacja,

f) organizacja statego dyzuru Wojta Gminy,

g) opracowywanie regulaminu urzedu na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

h) opracowanie i uaktualnianie dokumentacji na stanowisko kierowania i zapasowe miejsce pracy,

1) przygotowanie gtownego stanowiska kierowania Wojta Gminy w statej siedzibie i w zapasowym miejscu pracy,

j) opracowywanie planéow szkolenia obronnego oraz organizowanie szkolen obronnych,

K) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i innymi instytucjami w zakresie obronnosci,

1) wspotpraca z organami wojskowymi w zakresie zadan Host Nation Suport (HNS),

m) wydatkowanie srodkow finansowych na realizacj¢ zadan obronnych,

n) prowadzenie nadzoru nad realizacjg zadan obronnych w podlegtych jednostkach organizacyjnych,

0) nadzorowanie wykonywania przedsiewzie¢ umozliwiajacych mobilizacyjne rozwiniecie sit zbrojnych ze
szczegblnym uwzglednieniem: przygotowania i przeprowadzenia akcji kurierskiej,

p) reklamowanie z urzedu i na wniosek od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny,

r) reklamowanie pracownikow Urzedu od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie pokoju.

4) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) opracowywanie i state aktualizowanie planow reagowania kryzysowego oraz nadzor nad opracowaniem plandéw
w podlegtych i nadzorowanych jednostkach przez Wojta,

b) sporzadzanie analiz, sprawozdan i informacji dotyczacych powstatych zagrozen, zdarzen kryzysowych i klgsk
zywiotowych,

¢) utrzymywanie systemu tacznosci przewodowej i radiowej,

d) organizowanie i prowadzenie okresowych treningéw systemu tgcznosci,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem SWO i SWA na terenie gminy Grabowo,

f) udziat w okresowych treningach systemu SWO i SWA,

g) wspotpraca i wymiana informacji o zagrozeniach miedzy Urzgdem Gminy w Grabowie a Powiatowym
Centrum Zarzadzania Kryzysowego, Wojewodzkim Centrum Zarzadzania Kryzysowego i stuzbami dyzurnymi
innych jednostek organizacyjnych,

h) analizowanie danych o potencjalnych zagrozeniach gminy oraz analizowanie mozliwosci doraznego
zakwaterowania ludnosci na wypadek wystapienia klgsk zywiotowych oraz okreslanie potrzeb w tym zakresie.

5) w zakresie dziatalnosci gospodarcze;j:

a) rejestrowanie dziatalno$ci gospodarczej i jej zmian,



b) prowadzenie ewidencji i kontrola wykonywania obowigzkoéw ustawowych przez przedsigbiorcow,

¢) udostepnianie przedsi¢gbiorcom formularzy pism sgdowych,

d) nadzor nad przestrzeganiem czasu pracy sklepow i1 pozostatych placowek handlowych i ustugowych,

e) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej i innych ustaw obowiazujacych
w tym zakresie,

f) obstuga programu na stronie www.gmina.ceidg.gov.pl w zakresie prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;j.

6) w zakresie ochrony danych osobowych pracownikow Urzedu Gminy i mieszkancow Gminy Grabowo:

a) przeciwdzialanie dostgpowi 0s6b niepowotanych do dokumentacji,

b) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia niezbgdnych instrukcji,

¢) udostgpnianie i zabezpieczanie danych osobowych,

d) prowadzenie kontroli w zakresie przetwarzania danych osobowych,

e) zgloszenie zbiorow danych oraz zmian w nich zachodzacych do rejestracji generalnemu inspektorowi ochrony
danych osobowych,

f) nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe oraz kontrola
przebywajacych w nich osob,

g) nadzér nad procedurami obiegu oraz przechowywania dokumentéw i wydawnictw zawierajacych dane
osobowe i stuzbowe generowane przez system informatyczny lub w sposéb tradycyjny,

h) prowadzenie ewidencji pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane w sposob tradycyjny oraz elektroniczny,

1) prowadzenie ewidencji osob bioracych udzial przy przetwarzaniu danych,

j) analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktére doprowadzily do naruszenia bezpieczenstwa dokumentacji i
przygotowanie oraz przedstawienie administratorowi danych odpowiednich zmian do instrukcji zarzadzania,
stuzacym do przetwarzania danych w formie tradycyjnej,

k) biezace zapoznawanie si¢ z przepisami z zakresu bezpieczenstwa dokumentacji i ochrony danych osobowych,

1) prowadzenie lub organizowanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa dokumentacji i ochrony danych dla
pracownikow,

m) informowanie wojta lub sekretarza gminy o wszelkich nieprawidtowosciach w ochronie dokumentacji, oraz o
wprowadzaniu lub modyfikacji §rodkéw bezpieczenstwa,

n) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku zaistnienia naruszen w systemie zabezpieczen,

0) wspoétpraca z Administratorem w tym zakresie,

p) petnienie funkcji pelnomocnika do spraw ochrony danych osobowych.

§ 22. Do zadan na stanowisku ds. inwestycji i zamoéwien publicznych nalezy:

1) Opracowywanie planow niezbgdnych inwestycji gminnych rocznych i wieloletnich na podstawie zadan

strategii rozwoju gminy.

2) Sporzadzanie okresowych analiz z wykonania zadan inwestycyjnych.

3) Przygotowywanie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami o zamdwieniach publicznych, niezbgdnej
dokumentacji w celu przeprowadzenia przetargdw na wykonanie zadan inwestycyjnych, odpowiedzialnos¢ za
wlasciwg realizacj¢ zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych.

4) Przygotowywanie wnioskow i niezbednych zatacznikéw o pozyskanie srodkow finansowych spoza budzetu

gminy na prowadzone zadania inwestycyjne.
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5) Przygotowywanie zaméOwien publicznych w urze¢dzie i zapewnianie zgodnosci przeprowadzania przetargéw
na roboty, ustugi i dostawy z przepisami 0 zaméwieniach publicznych.

6) Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o uzyskanie $rodkéw z funduszy unii europejskiej iinnych
pozabudzetowych.

7) Prowadzenie statego monitoringu funduszy unii europejskiej w zakresie mozliwosci realizacji zadan
infrastrukturalnych gminy na rzecz organizacji pozarzgdowych, matych i s$rednich przedsigbiorstw oraz
rolnictwa.

8) Wspotdziatanie zreferatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie opracowywania
projektow i przygotowywania wnioskow o dofinansowanie zadan ze srodkoéw pozabudzetowych.

9) Nawigzywanie kontaktow ibiezaca wspdlpraca zinwestorami zagranicznymi i krajowymi w zakresie
mozliwos$ci inwestowania na terenie gminy.

10) Podejmowanie dziatan i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programéw zmierzajacych do aktywizacji
gospodarczej i przeciwdziataniu bezrobociu.

11) Analizowanie i diagnozowanie zjawisk spoteczno - gospodarczych w zakresie bezrobocia.

12) Wspotpraca z podmiotami gospodarczymi, w tym koordynowanie spraw zwigzanych z funduszami poreczen
kredytowych.

13) Opracowywanie planu przeprowadzenia zamowien publicznych w oparciu 0 propozycje otrzymane
z poszczeg6lnych jednostek organizacyjnych.

14) Opracowywanie ogloszenia 0 zamowieniu publicznym.

15) Opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia.

16) Przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego wraz z wyborem wykonawcy,
0 ile wojt nie postanowi inaczej.

17) Przygotowywanie umowy 0 zaméwienie publiczne.

18) Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowienia publicznego.

19) Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamoéwien publicznych, monitorowanie przebiegu zamowien
publicznych.

20) Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

21) Gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym dotyczacych realizacji zamowien
publicznych.

22) Prowadzenie systematycznej wspélpracy z osobami uczestniczacymi W postepowaniu o zamoOwienia
publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji w okresie planowania i przygotowania postgpowan.

23) Wspotdziatanie zinnymi jednostkami organizacyjnymi urzedu w opracowywaniu wnioskow dotyczacych

srodkow z funduszy unii europejskiej, dotacji, pozyczek, kredytow i innych podobnych Zrodet finansowania.

REFERAT BUDOWNICTWA, ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO,
ROLNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA
§ 23. W sklad referatu budownictwa, zagospodarowania przestrzennego, rolnictwa i ochrony $rodowiska wchodza
nastepujgce stanowiska:

1) Stanowisko ds. drogownictwa, ochrony srodowiska petnigcy funkcje Kierownik referatu



2) Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej, mienia komunalnego i rolnictwa
3) Stanowisko ds. gospodarki wodno- $ciekowej i pozarnictwa

4) Stanowisko ds. utrzymania czysto$ci i porzadku w gminie

5) Stanowiska obstugi:

a) Konserwator oczyszczalni Sciekow

b) Konserwator instalacji wodociggowych

c) Kierowca, operator sprzetu maszynowego

d) Kierowca autobusu (dow6z uczniow)

e) Kierowca autobusu (dow6z uczniow), kierowca OSP

f) Kierowca autobusu (dowo6z uczniow), kierowca wozu asenizacyjnego.

§ 24. 1. Zadania Kierownika referatu zostaly okreslone w Rozdziale 4 § 13 niniejszego regulaminu.

2. Do zadan na stanowisku pracy do spraw drogownictwa, bhp i ochrony §rodowiska nalezy:

1) w zakresie drogownictwa:

a) ustalenie udzialu jednostek w kosztach budowy, modernizacji, utrzymania iochrony drogi zakltadowej
w przypadku, gdy droga stanowi dojazd do wiecej niz jednej jednostki, a jednostki te nie ustalily udziatu
w drodze porozumienia,

b) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog powiatowych,

c) prowadzenie spraw zaliczenia drog do kategorii drog gminnych,

d) zaliczanie drogi do kategorii drogi wewngtrzne;j,

e) planowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych i wewngtrznych,

f) zarzadzanie siecig drog gminnych,

g) orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego, drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia,

h) planowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog gminnych,

i) przyjmowanie wnioskow dotyczacych lokalizacji w pasie drogowym drég gminnych obiektéw niezwigzanych
z gospodarka drogowa,

J) naliczanie, egzekwowanie i rozliczanie optat za zaj¢cie pasa drogowego oraz za umieszczenie urzadzen w pasie
drogowym,

k) wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog powiatowych,

I) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

m) prowadzenie ewidencji drég gminnych i obiektéw mostowych,

n) pilotowanie cato$ci prac z zakresu zaméwien publicznych, przygotowanie niezbednych dokumentéw w celu
przeprowadzenia przetargdbw zgodnie zprocedurg zamowien publicznych, prowadzenie dokumentacji
przetargowej i odpowiedzialnos¢ za przeprowadzanie procedur zwigzanych z wykonywanymi zadaniami,

0) wydawanie i rozliczanie kart drogowych oraz tachograféw na pojazdy gminne,

p) rozliczanie kierowcow ze zuzycia paliwa, smardéw i czesci zamiennych,

q) nadzor nad zimowym utrzymaniem drog gminnych,

r) czuwanie nad wlasciwym oznakowaniem drog,

2) sprawowanie nadzoru nad osobami wykonujacymi prace spoteczne w ramach odbywania kary ograniczenia
wolnosci,

3) prowadzenie ewidencji i pobor optaty targowe;,



4) w zakresie ochrony $rodowiska:

a) zapewnienie warunkoéw niezbednych do ochrony srodowiska przed odpadami,

b) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o prawie wodnym,

C) nakazywanie wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wod¢ przed zanieczyszczeniami lub
zabranianie wprowadzania do wody §ciekow nienalezycie oczyszczonych,

d) nakazywanie uzytkownikowi maszyny lub urzadzenia technicznego wykonania czynnosci ograniczajacych
ucigzliwosci dla srodowiska,

e) prowadzenie dokumentacji zrédtowej dotyczacej zanieczyszczen srodowiska,

f) opiniowanie i udziat w szacowaniu strat z tytutu klesk zywiotowych,

g) opracowywanie planow i programow sktadowania odpadow,

h) opracowywanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy Grabowo,

i) wystepowanie do odpowiednich organéw o wydanie pozwolen wodno-prawnych,

J) nadzér nad funkcjonowaniem oczyszczalni sciekow,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem azbestu na terenie gminy Grabowo,

I) kontrola spetniania wymagan ochrony srodowiska przez gminne jednostki organizacyjne i 0soby fizyczne,

m) wydawanie decyzji w sprawach kar pieni¢znych za nieprzestrzeganie wymogoéw ochrony srodowiska,

n) prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowane;,

0) wydawanie decyzji $rodowiskowych.

§ 25. Do zadan na stanowisku pracy do spraw gospodarki przestrzennej, mienia komunalnego i rolnictwa nalezy:

1) w zakresie mienia komunalnego:

a) wnioskowanie 0 zgod¢ na przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolnicze i nielesne,

b) sporzadzanie projektu programu rolniczego lub lesnego wykorzystania gruntéw; tworzenie zasobow gruntow
i gospodarka gruntami,

C) zarzadzanie gruntami, ktére nie zostaly oddane w trwaly zarzad, uzytkowanie lub uzytkowanie wieczyste,
zarzadzanie gruntami zabudowanymi budynkami mieszkalnymi,

d) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do sprzedazy mienia gminnego oraz przekazania w uzytkowanie
wieczyste; przygotowywanie decyzji 0 przekazaniu gruntéw jednostkom organizacyjnym w trwaly zarzad;
przygotowywanie orzeczen o wygasni¢ciu prawa uzytkowania lub zarzadu,

e) prowadzenie spraw z zakresu najmu i dzierzawy gruntow; nabywanie gruntow,

f) przygotowywanie projektow oswiadczen o podwyzszeniu oplat rocznych,

g) sktadanie deklaracji podatkowych dotyczgcych gruntow gminnych,

h) zakup i utrzymanie w nalezytym stanie tabliczek z nazwami ulic, placow i miejscowo$ci na terenie gminy;
oznaczanie nieruchomos$ci numerami porzadkowymi,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialami nieruchomosci,

j) obcigzanie gruntéw gminnych stuzebnosciami i hipoteka,

k) zlecanie szacowania gruntéw gminnych,

1) gospodarowanie ziemia,

m) ustalanie i egzekwowanie optat adiacenckich,

n) analiza obrotu nieruchomosciami w celu ustalenia ewentualnych podstaw do egzekwowania zwrotu bonifikat.

2) w zakresie gospodarki przestrzennej:



a) prowadzenie prac poprzedzajacych uchwalenie studium zagospodarowania przestrzennego gminy,

b) sporzadzanie projektow zatozen do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i projektow tych
planéw,

C) prowadzenie rejestrow plandw miejscowych i gromadzenie materiatbw znimi zwigzanych oraz
odpowiedzialno$¢ za ich przechowywanie,

d) podawanie do publicznej wiadomosci o przystgpieniu do sporzadzania planu miejscowego oraz wylozenie tego
planu,

e) dokonywanie okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajacym z realizacji
planu miejscowego i oceny aktualno$ci tego planu,

f) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy, zagospodarowaniu terenu i ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego; udzielanie wskazan lokalizacyjnych w odniesieniu do inwestycji o0 znaczeniu lokalnym;
przygotowywanie dokumentéw do wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji; prowadzenie rejestru
wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji i pozwolen na budowe,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci z urzgdu lub na wniosek strony,

h) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terenéw nieruchomosci; wymierzanie kar za samowolne
usuwanie drzew lub krzewow,

3) w zakresie rolnictwa:

a) wspoétdziatanie z firmami zbierajacymi padte sztuki zwierzat oraz nadzor nad spedami zwierzat,

b) wspolpraca z instytucjami w zakresie ochrony ro$lin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami
w tym: przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chorob, szkodnikow i chwastow, wzywanie do wykonania
okreslonych czynno$ci lub wykonanie zastepcze,

C) nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia zasiewOw lub zasadzen o nieodpowiedniej
zdrowotnosci,

d) wspotudzial w zwalczaniu zakaznych chordb zwierzat; przyjmowanie i przekazywanie zgltoszen o podejrzeniu
choroby zakaznej u zwierzgcia; wyznaczanie biegtych do wyceniania zwierzat i Szacowania,

e) wspotorganizowanie szkolen z zakresu zalesien dla rolnikow,

f) sprawowanie administracji w zakresie towiectwa,

g) wspolpraca ze schroniskami dla zwierzat w zakresie wytapywania bezdomnych pséw z terenu gminy Grabowo,

h) opracowanie programu ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami.

4) zastepowanie Kierownika referatu budownictwa, zagospodarowania przestrzennego, rolnictwa i ochrony
srodowiska w razie nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia przez niego obowiazkow.

§ 26. Do zadan na stanowisku pracy do spraw gospodarki wodno — §ciekowej i pozarnictwa nalezy:

W zakresie gospodarki wodno-sciekowej:

1) prowadzenie ewidencji odbiorcéw wody z wodociagu Grabowo i Gnatowo,

2) prowadzenie rozliczenia za pobor wody przez odbiorcow indywidualnych i zbiorowych,

3) egzekwowanie naleznosci za pobér wody i odprowadzanie Sciekow,

4) przygotowywanie regulaminéw, uméw dotyczacych dostarczania wody i odprowadzania $ciekow; zawieranie

umoéw na dostawe¢ wody oraz prowadzenie ewidencji tych umow; przygotowywanie projektu taryfy
zbiorowego zaopatrzenia w wodg,

5) nadzor nad sieciag wodociagowa gminy Grabowo i stacjami uzdatniania wody w Grabowie i Gnatowie,



6) nadzorowanie pracy konserwatordéw instalacji wodociggowych,

7) prowadzenie ewidencji poboru wody na cele przemystowe, socjalno — bytowe, komunalne i ewentualnych
strat,

8) wydawanie warunkow technicznych na podtaczenie do sieci wodociggowe;j i kanalizacyjnej,

9) ustalanie rocznych harmonograméw prob wody z sieci wodociggowej,

10) przeprowadzanie kontrolnego i przegladowego monitoringu sieci wodociggowe;j,

11) wydawanie zezwolen na wywo6z odpadéw komunalnych ciektych i oproznianie zbiornikéw bezodptywowych,

12) zawieranie i ewidencja uméw na odprowadzanie $ciekow do kanalizacji,

13) przyjmowanie, egzekwowanie naleznosci za odprowadzone $cieki i rozliczanie odprowadzania $ciekow do
kanalizacji sanitarnej,

14) organizowanie zastgpczego wywozu $ciekéw i odpaddw statych,

15) prowadzenie ewidencji 0sob podtaczonych do kanalizacji,

16) przygotowywanie projektu taryfy za zbiorowe odprowadzanie $ciekow,

17) nadzor nad pracg kierowcy ciggnika i wozu asenizacyjnego,

18) nadzor nad funkcjonowaniem stacji uzdatniania wody w Grabowie i Gnatowie oraz przepompowni wody w
Chetchach.

19) Prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow:

1) zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czgstotliwosci ich oprozniania oraz w celu opracowania
planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

2) przydomowych oczyszczalni $cieckow w celu kontroli czestotliwosci i sposobu pozbywania si¢
komunalnych osadoéw $ciekowych oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

3) pomoc osobom zainteresowanym budowa przydomowych oczyszczalni $ciekow przy pozyskiwaniu
srodkéw na dofinansowanie ww. inwestycji.

W zakresie pozarnictwa:

a) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej oraz nadzor nad jednostkami OSP na terenie

gminy,

b) rozliczanie jednostek OSP z paliwa, srodkéw gasniczych, czgsci zamiennych,

c) sporzadzanie list plac za udziatl w akcjach gasniczych,

d) nadzorowanie przestrzegania przepisOw zabezpieczenia przeciwpozarowego,

W zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii:

20) udziat w pracach przy tworzeniu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i przeciwdziatania Narkomanii oraz obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych i przeciwdziatania Narkomanii,

21) prowadzenie ewidencji, przyjmowanie i egzekwowanie optat za wydane zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych; wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do
spozycia na miejscu lub poza miejscem sprzedazy, kontrola przestrzegania przepisoéw ustawy i Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

W zakresie inwestycji:

22) Opracowywanie plandw niezbednych inwestycji gminnych rocznych i wieloletnich na podstawie zadan

strategii rozwoju gminy.



23) Sporzadzanie okresowych analiz z wykonania zadan inwestycyjnych.

24) Przygotowywanie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o zamoéwieniach publicznych, niezbednej
dokumentacji w celu przeprowadzenia przetargdéw na wykonanie zadan inwestycyjnych, odpowiedzialnos¢ za
wla$ciwg realizacje zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych.

25) Przygotowywanie wnioskow i niezbednych zatgcznikow o pozyskanie srodkow finansowych spoza budzetu
gminy na prowadzone zadania inwestycyjne.

§ 27. Do zadan na stanowisku do spraw utrzymania i czystosci porzadku w gminie nalezy:

1) Wdrozenie iprowadzenie gminnego systemu gospodarowania odpadami komunalnymi zgodnie z ustawa
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem informatycznego systemu obstugujacego
system odbioru odpadow komunalnych.

3) Przygotowywanie uchwat, zarzadzen i regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie oraz materiatow
i dokumentow wyjéciowych niezbednych do organizacji systemu gospodarowania odpadami komunalnymi.

4) Prowadzenie ewidencji ksiegowej dla zobowigzan pieni¢znych z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami.

5) Egzekucja administracyjna naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.

6) Dokonywanie rozliczen finansowych, weryfikacja deklaracji wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

7) Planowanie wydatkow i dochodow w zakresie obejmujgcym gospodarke odpadami.

8) Przygotowywanie projektow, programéw, planow, strategii, regulaminow, informacji, deklaracji etc. dla
mieszkancow i przedsigbiorcow z terenu Gminy w zakresie gospodarki odpadami oraz utrzymania czysto$ci
i porzadku na terenie Gminy Grabowo oraz ich stata weryfikacja.

9) Prowadzenie ewidencji i rozliczanie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz egzekwowanie
naleznosci od 0s6b zalegajacych z platno$ciami.

10) Sporzadzanie okresowych sprawozdan zgodnie z ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie i ustawg
0 odpadach i terminowe przekazywanie ich do GUS, Urzedu Marszatkowskiego i Wojewodzkiego
Inspektoratu Ochrony Srodowiska.

11) Przygotowywanie  dokumentacji przetargowej i prowadzenie  cato$ci  spraw  zwigzanych
z dokonywaniem zamoéwien publicznych na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych zgodnie
Z ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie i ustawg Prawo zamowien publicznych.

12) Sporzadzanie sprawozdawczos$ci ksiegowej w zakresie obejmujacym gospodarke odpadami.

13) Utworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wilascicieli nieruchomosci
zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi.

14) Kontrolowanie realizacji obowiazkoéw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania systemu
odbierania odpadow komunalnych oraz regulaminu utrzymania czysto$ci iporzadku na terenie gminy
Grabowo.

15) Wspotdziatanie przy sporzadzaniu harmonogramu odbioru odpadéw stalych i informowanie ludnosci o

terminach wywozu odpadéw statych.



16) Przygotowanie i przeprowadzanie kampanii informacyjnej dotyczacej gospodarki odpadami, aw
szczegoblnosci prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania
odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych.

17) Nadzor nad organizacja i funkcjonowaniem Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow Komunalnych (PSZOK).

18) Nadzor nad zapewnieniem osiagnig¢cia odpowiedniego poziomu recyklingu.

19) Prowadzenie pelnej dokumentacji i ewidencji w zakresie podatku od towarow i ustug VAT oraz rozliczanie
z Urzgdem Skarbowym.

20) Fakturowanie ushug §wiadczonych przez UG na rzecz osob fizycznych i prawnych.

21) Wspotpraca  w zakresie  fakturowania ustug, gospodarki wodno — $ciekowej i odpadami
z ksiggowoscia budzetowg i innymi stanowiskami.

REFERAT FINANSOWY

§ 28. W sktad referatu finansowego wchodza nastepujace stanowiska:

1) Skarbnik Gminy — Kierownik referatu

2) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

3) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j

4) Stanowisko ds. ksiggowosci i poboru podatkéw

5) Stanowisko ds. podatkow i optat lokalnych

6) Stanowisko ds. wynagrodzen i rozliczen pracownikow o$wiaty

§ 29. 1. Zadania Kierownika referatu zostaty okre$lone w Rozdziale 4 § 13 niniejszego Regulaminu.

2. Zadania Skarbnika, ktéry rowniez jest gtownym ksiegowym budzetu gminy zostaly okreslone w Rozdziale 3 §
12 niniejszego Regulaminu.

§ 30. Do zadan na stanowisku do spraw ksiggowosci budzetowej nalezy:

1) Prowadzenie peinej rachunkowosci Urzedu Gminy.

2) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiggowych, ksigg rachunkowych oraz sprawozdan
finansowych.

3) Dokonywanie przelewow srodkéw finansowych."
§ 31. Do zadan na stanowisku do spraw ksiggowosci budzetowej nalezy:

1) Prowadzenie pelnej rachunkowos$ci budzetu gminy.

2) Prowadzenie ewidencji funduszu ptac.

3) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz sprawozdan
finansowych.

4) Dokonywanie przelewow $rodkow finansowych.

5) Prowadzenie KZP urzgdu.

6) Przygotowywanie list ptac pracownikow urzedu i obstugiwanych przez Urzad Gminy jednostek organizacyjnych
tj. Biblioteki Publicznej Gminy Grabowo, Osrodka Pomocy Spotecznej w Grabowie, Gminnego Osrodka Kultury
w Grabowie.

7) Rozliczanie z ZUS i urzgdem skarbowym naleznych sktadek od wynagrodzen i podatkow.

8) Sporzadzanie sprawozdan z wynagrodzen.

9) Wydawanie pracownikom zaswiadczen o wynagrodzeniu.

10) Prowadzenie rachunkowos$ci w systemie podatkow i opfat.



1) 11) Sporzadzanie niezbednej dokumentacji o wynagrodzeniach na potrzeby emerytalno —rentowe.

§ 32. Do zadan na stanowisku ksiegowosci 1 poboru podatkdéw nalezy:

1) pobdr i egzekwowanie naleznych podatkow i optat od 0séb fizycznych i prawnych:

a) tacznego zobowiagzania pieni¢znego,
b) od posiadania psow,

¢) od nieruchomosci,

d) i innych,

2) czuwanie nad terminowa realizacja podatkéw i optat oraz bezzwloczne wdrazanie srodkow egzekucyjnych
w stosunku do osob zalegajacych,

3) egzekucja administracyjna wszystkich podatkow zgodnie z obowigzujacymi przepisami, terminowe rozliczanie
i prowadzenie dokumentacji dotyczacej egzekucji wszystkich podatkow i optat od o0séb fizycznych i 0sob
prawnych,

4) prowadzenie urzadzen ksiggowych wszystkich podatkoéw i optat lokalnych w zakresie przewidzianym na
stanowisku,

5) doreczanie podatnikom decyzji administracyjnej,

6) przygotowywanie kontokwitariuszy gcznego zobowigzania pieni¢znego - ksiggowanie odpisow, przypisow
i wpfat,

7) terminowe rozliczanie inkasa soltysow i inkasentow z zebranych naleznosci obowigzujacych zobowigzan
pienieznych i optat oraz naliczanie im wynagrodzenia prowizyjnego,

8) gromadzenie i przechowywanie deklaracji podatkowych od os6b prawnych,

9) opracowywanie decyzji i ksiggowanie zdarzen dotyczacych rozktadania na raty i odroczen podatkoéw i optat,

10) przygotowywanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i optatach lokalnych,

11) wydawanie zaswiadczen o dochodach z posiadanego gospodarstwa rolnego oraz spisywanie zeznan $swiadkow
W sprawie pracy w gospodarstwie rolnym,

12) prowadzenie rachunkowosci w systemie podatkéw i oplat w zakresie przewidzianym na stanowisku,

13) pobor i egzekwowanie podatku od srodkow transportowych,

14) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej.

§ 33. Do zadan na stanowisku do spraw wymiaru podatkoéw i optat lokalnych nalezy:

1) wymiar tgcznego zobowigzania pienieznego, podatku rolnego, le$nego i od nieruchomosci i lokali oraz innych
podatkow,

2) prowadzenie rejestru przypisow i odpisow wszystkich podatkéw i optat lokalnych,

3) prowadzenie ewidencji kart gospodarstw, zaktadanie i likwidacja kart gospodarstw i nieruchomosci zwigzanych
ze zmianami wilascicieli na podstawie zawiadomien zewidencji gruntow przekazanych przez organy
geodezyjne,

4) gromadzenie i przechowywanie informacji podatkowych od o0séb fizycznych,

5) prowadzenie rejestru podatnikow,

6) gromadzenie i przygotowywanie niezbednych dokumentoéw i decyzji dotyczacych ulg i zwolnien w podatku
rolnym (inwestycyjne, zolierskie, nabycia gruntow),

7) zmiany i sprostowania dotyczace tacznego zobowigzania pieni¢znego - opracowywanie decyzji, prowadzenie

rejestru wydanych decyzji,



8) przeprowadzanie kontroli podatkowych na terenie gminy zwigzanych z wymiarem podatkow i optat,
9) przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,
10) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych umorzen zalegto$ci zobowigzan pienieznych i o zalegtosciach
podatkowych, przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych ulg podatkowych, ustawowych i innych,
11) przygotowywanie projektow innych uchwat podatkowych.
§ 34. Do zadan na stanowisku pracy do spraw wynagrodzen i rozliczen pracownikow oswiaty nalezy:

1) sporzadzanie list ptac pracownikow os$wiaty irozliczanie wyptat oraz prowadzenie dokumentacji ztym
zwigzanej,

2) prowadzenie kart wynagrodzen wszystkich pracownikow os$wiaty,

3) dokonywanie przelewow i potracen z list ptac pracownikow oswiaty,

4) sporzadzanie wykazow do przypisow czynszu za wynajem lokali bedacych w dyspozycji szkot,

5) sporzadzanie kwartalnych, potrocznych irocznych sprawozdan =z zatrudnienia ifunduszu wynagrodzen
osobowych pracownikow oswiaty,

6) prowadzenie rozliczen: PZU, wystawianie PIT, wystawianie miesigcznych raportow,

7) naliczanie i prawidtowe prowadzenie dokumentacji zasitkow chorobowych, macierzynskich i opiekunczych
pracownikéw o$wiaty,

8) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikow oswiaty,

9) rozliczanie z urzedem skarbowym podatkow,

10) sporzadzanie niezbgdnej dokumentacji o wynagrodzeniach na potrzeby emerytalno - rentowe,

11) sporzadzanie sprawozdan z wysokosci $rednich wynagrodzen na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego

dla RIO,

12) prowadzenie rozliczen ZUS pracownikow o$wiaty.

§ 35. Do zadan na stanowisku radcy prawnego nalezy:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow uchwat rady gminy oraz aktow wojta gminy,

2) opiniowanie prawne projektoéw umoéw i porozumien, w ktorych jedng ze stron sa organy gminy,

3) opiniowanie aktoéw prawnych, decyzji wydawanych z upowaznienia organéw gminy,

4) sprawowanie doradztwa prawnego na rzecz rady gminy i wszystkich stanowisk pracy w Urzedzie,

5) udzielanie opinii iporad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa, na wniosek radnych, organéw gminy,
komisji oraz pracownikow urzgdu gminy; wydawanie opinii prawnych w Sprawach pracowniczych -
pracownikoéw urzedu gminy i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

6) zastepstwa procesowe gminy w sprawach, w ktérych gmina lub Rada Gminy jest stronag,

7) uczestniczenie w miar¢ potrzeb w posiedzeniach organéw gminy, a takze innych ciat kolegialnych,

8) udzielanie informacji o:

a) zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci jednostki,

b) uchybieniach w jej dziatalnos$ci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

C) uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego.

§ 36. Do zadan doradcy do spraw bhp i ppoz nalezy prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
1 przeciw pozarowych.

§ 37. W wypadkach nakladania stosownymi przepisami nowych zadan na gming beda one przydzielane przez

Sekretarza Gminy dla odpowiednich stanowisk pracy w Urze¢dzie Gminy lub tworzone nowe stanowiska.



Rozdziat 5.
NARADY

§ 38. 1. W celu okreslenia lub skoordynowania okre§lonych problemow spoteczno-gospodarczych gminy moga
by¢ za zgoda Wojta lub na jego polecenie organizowane narady z udziatem zainteresowanych danych problemem
0s0b.

2. Z kazdej narady sporzadza si¢ protokdl uwzgledniajacy datg jej odbycia, porzadek obrad, zwigzle streszczenie
dyskusji oraz podjete wnioski i ustalenia.

3. Obstuge techniczno-biurowg narady zapewnia jej organizator.

§ 39. 1. W celu przekazania zakresu i sposobu realizacji zadan, rozliczenie wykonania wczesniej postawionych
zadan oraz przekazania informacji majgcych znaczenie dla dziatalno$ci Urzgdu, moga by¢ organizowane narady
wszystkich stanowisk Urzedu.

2. Narady o ktérych mowa w ust. 1 zwotuje i prowadzi Wojt lub upowazniona przez niego 0soba.

3. Z narad tych sporzadza si¢ protokot ustalen.

Rozdziat 6.
CZAS PRACY ORAZ ZASADY PRZYJMOWANIA OBYWATELI W URZEDZIE

§ 40. Tygodniowy rozktad czasu pracy Urzedu okresla Wojt w Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Grabowo.

§ 41. Przyjmowanie w Urzedzie oséb w sprawach indywidualnych w tym rowniez w sprawach skarg i wnioskéw
odbywa si¢ przez:

1) Wojta - w sprawie skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek od 15.30 do 16.00 oraz we wtorki od 8.00 do

12.00,

2) Zastepce Wojta — codziennie w godzinach pracy Urzedu

3) Sekretarza - codziennie w godzinach pracy Urzedu,

4) poszczeg6lne stanowiska w Urzedzie - codziennie w godzinach pracy Urzgdu.

§ 42. W przypadku nieobecnosci Wojta interesantow w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje Zastepca Wojta,
Sekretarz Gminy lub inny wyznaczony pracownik Urzedu.

§ 43. 1. Zglaszajacy si¢ interesanci sg przyjmowani bez zbednej zwloki w sposob uprzejmy. Informacje sa
udzielane wyczerpujgco stronom i ich pelnomocnikom.

2. Udostepnianie akt indywidualnych w sprawach z zakresu administracji samorzadowej nastgpuje z zachowaniem
przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego, Ordynacji podatkowej, ustawy o dostgpie do informacji
publicznej i innych ustaw.

3. Udzielane informacje mogg by¢ tylko w takim zakresie by nie narusza¢ przepiséw ustawy 0 ochronie informacji
niejawnych i ochronie danych osobowych.

§ 44. 1. Wszyscy pracownicy sa zobowigzani do $cislego przestrzegania zasad zalatwiania spraw obywateli
zawartych w Kodeksie postepowania administracyjnego, uchwat Rady i innych przepisach.

2. Pracownik prowadzacy sprawe¢ powinien dziata¢ w sprawie wnikliwie iszybko, postugujac si¢ mozliwie
najprostszymi srodkami prowadzacymi do jej zatatwienia.

3. Pracownicy obslugujacy interesantow zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbe¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tre§ci obowiazujacych przepisow,



2) rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwosci na miejscu w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu
zatatwienia sprawy,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich skargi lub wniosku,

4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci,

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od wydanych rozstrzygnigé.

§ 45. 1. Skargi i wnioski obywateli powinny by¢ traktowane jako sprawy bardzo pilne i terminowe.

2. Wszystkie skargi i wnioski podlegaja ewidencji w rejestrze prowadzonym przez stanowisko pracy do spraw
organizacji iobstugi urzedu. Sekretarz Gminy jest zobowigzany do dokonywania okresowych ocen sposobu
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli.

3. Odpowiedzi na skargi, wnioski i listy podpisuje W4jt lub z upowaznienia Wojta - Sekretarz Gminy.

4. Rozpatrywanie i zatatwianie merytoryczne skarg i wnioskow nalezy do wtasciwego ze wzgledu na przedmiot
skargi lub wniosku stanowiska pracy.

5. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli,
kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

6. Ogodlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla KPA instrukcja kancelaryjna
oraz przepisy szczegodlne.

7. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzgdu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

Rozdzial 7.
PODPISYWANIE PISM
§ 46. 1. Wojt podpisuje pisma:
1) kierowane do:
a) naczelnych i centralnych organoéw wtadzy i administracji rzadowe;j,
b) sejmiku wojewodztwa, zwigzkow i porozumien komunalnych, stowarzyszen gmin oraz regionalnych izb
obrachunkowych,
c) rady gminy i jej przewodniczacego,
d) organow innych gmin, innych jednostek samorzadu terytorialnego,
e) postoéw i senatorow.
2) stanowigce:
a) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz skargi, wnioski i listy interwencyjne obywateli,
b) oswiadczenie woli,
c) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
d) zarzadzenia, obwieszczenia,
3) ponadto:
a) majace ze wzgledu na swoj charakter duze znaczenie dla spraw spoteczno-gospodarczych gminy,
b) zwiazane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,
C) dotyczace nawigzania, trwania i rozwigzania stosunku pracy pracownikow Urzedu.

2. W razie nieobecnosci Wojta, pisma wymienione w ust. 1 podpisuje Zastgpca Wojta lub Sekretarz Gminy .



3. Pisma kierowane do innych adresatow oraz innej tre$ci i znaczeniu niz okre$lone w ust. 1 podpisuje Sekretarz
Gminy lub wlasciwi pracownicy, zgodnie zupowaznieniem Wojta, stosownie do posiadanych kompetencji
i uprawnien.

4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego lub Zastgpca Kierownika podpisuja pisma pozostajace W zakresie ich
zadan.

5. Pisma zastrzezone do podpisu Wojta (ust. 1) przygotowuja komorki organizacyjne urzgdu stosownie do zakresu
swego dziatania.

Przedktadajacy do podpisu pismo, stwierdza swoje autorstwo i prawidlowo$¢ jego przygotowania
wiasnorecznym podpisem po lewej stronie kopii pisma.
Rozdzial 8.
ZASADY OBIEGU KORESPONDENCJI W URZEDZIE

§ 47. 1. Do wgladu Wojta w celu zapoznania si¢ i wydania stosownych dyspozycji wykonawczych, przekazuje si¢

nastepujace korespondencje:
1) niezaleznie od nadawcy, adresowane do:

a) Wojta,

b) Urzedu,

2) niezaleznie od adresata z zastrzezeniem ust. 3 i 4, pochodzace od:

a) organdéw rzadowej administracji,

b) poza gminnych organéw samorzadowych,

c) Rady Gminy i jej przewodniczacego,

d) organdw innych gmin,

3) niezaleznie od nadawcy i adresata, a dotyczace spraw lub stanowigce:

a) 0 charakterze reprezentacyjnym,

b) osobowych pracownikéw Urzedu,

c) protokoty kontroli i zarzadzania pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez organy kontrolne,

d) skargi i wnioski dotyczace dziatania Urzedu,

2. Inne niz wymienione w ust. 1 korespondencje, przekazuje si¢ bezposrednio adresatom.

3. Korespondencje adresowang do Rady i jej organéw przekazuje sie w hienaruszonym stanie do samodzielnego
stanowiska pracy do spraw gospodarki komunalnej, kultury i obstugi rady.

4. Korespondencje adresowang imiennie przekazuje si¢ bezposrednio adresatom.

§ 48. Zwrocona przez Wojta - przejrzang izadekretowang korespondencje, stanowisko zajmujace si¢
czynno$ciami kancelaryjnymi po wpisaniu do dziennika korespondencji przekazuje do dalszego zalatwienia
okreslonym w zapisie dyspozycyjnym pracownikom Urzgdu lub innym.

§ 49. Korespondencja wychodzaca z Urzedu wysylana jest wedlug jej rodzajow zbiorowo przez pracownika
wykonujacego czynnosci kancelaryjne.

§ 50. Szczegotowe zasady dotyczace obiegu korespondencji nie uwzglednione w niniejszym dziale, uregulowane
sa w instrukcji kancelaryjnej dla Urzgdu Gmin - Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
I zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67).



Rozdzial 9.
PIECZECIE I PIECZATKI
§ 51. 1. Ewidencj¢ pieczeci i pieczatek uzywanych w Urzedzie prowadzi sekretariat Urzedu. Z ewidencji tej
powinno wynika¢ jak dlugo i w czyim uzytkowaniu dana piecze¢ lub pieczatka znajduje sie.
2. Przekazywanie pieczgci i pieczatek pracownikom Urzgdu odbywa si¢ za pokwitowaniem w ewidencji, 0 ktorej
mowa w ust. 1.
3. Pracownicy odchodzacy z pracy w Urzedzie zdaja pobrane pieczeci i pieczatki w sekretariacie. Zdanie pieczatki
odnotowuje si¢ w ewidencji o ktorej mowa w ust. 1.
§ 52. Do 0s6b dysponujacych pieczeciami i pieczatkami nalezy:
1) Kwalifikowanie dokumentéw pod katem potrzeby odciskania na nich odpowiednich pieczeci i pieczatek.
2) Osobiste odciskanie pieczgei i pieczatek.
3) Przechowywanie pieczgci i pieczatek pod zamknigciem i zabezpieczenie przed dostepem 0sob trzecich.
4) Natychmiastowe informowanie przetozonemu o kradziezy lub zgubieniu pieczeci lub pieczatki.
§ 53. Wzory pieczeci okresla instrukcja kancelaryjna.
Rozdziat 10.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 54. Obowiazki Urzedu jako zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy, obowiazki pracownikow
Urzgdu, zasady dyscypliny pracy iinne sprawy zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy nie uregulowane
W niniejszym regulaminie reguluje Regulamin Pracy Urzedu Gminy Grabowo
§ 55. Zmiany w regulaminie organizacyjnym moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.
§ 56. Wojt przed dopuszczeniem nowo przyjetego pracownika do pracy zapoznaje go z trescig Regulaminu.
§ 57. Integralng czes¢ Regulaminu tworza zalaczniki:
1) Zatacznik Nr 1 - Struktura organizacyjna Urzedu,
2) Zatacznik Nr 2 - Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie wraz z symbolami stanowisk.

Wéjt Gminy

mgr Andrzej Pietka



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grabowo
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY GRABOWO

ASYSTENT
[

DORADCA

WOJT

ZASTEPCA WOJTA

REFERAT FINANSOWY

KIEROWNIK
REFERATU
SKARBNIK GMINY

| REFERAT BUDOWNICTWA,

ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO,
ROLNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA

SEKRETARZ GMINY

ZASTEPCA KIEROWNIKA
usC

KIEROWNIK REFERATU

STANOWISKO DsS.

STANOWISKO PRACY DO
SPRAW OBYWATLESKICH,
OCHRONY INFORMACIJI
NIEJAWNYCH I
KSIEGOWOSCI BUDZETOWE]

STANOWISKO PRACY DO
SPRAW INWESTYCJI |
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

RADCA PRAWNY

DORADCA DS. BHP 1 PPOZ

STANOWISKO STANOWISKO DS. DROGOWNICTWA, — ORGANIZACIJI | OBSLUGI
DS. KSIEGOWOSCI OCHRONY SRODOWISKA I POZARNICTWA URZEDU
BUDZETOWEJ

STANOWISKO DS. GOSPODARKI STANOWISKO DS.
DS. KSIEGOWOSCI KOMUNALNEGO | ROLNICTWA GOSPODARKI
BUDZETOWEJ KOMUNALNEJ | KULTURY

STANOWISKO DS. GOSPODARKI WODNO-

" SCIEKOWEJ I POZARNICTWA

STANOWISKO INFORMATYK
DS. KSIEGOWOSCI
I POBORU PODATKOW | STANOWISKO DS. UTRZYMANIA

CZYSTOSCI I PORZADKU W GMINIE STANOWISKA

DS. OSWIATY,

STANOWISKO OBRONY CYWILNEJ
DS. PODATKOW STANOWISKA OBSLUGTI: [ DZIALALNOSCI
I OPLAT LOKALNYCH - KONSERWATOR OCZYSZCZALNI SCIEKOW, GOSPODARCZEJ

- KONSERWATOR INSTALACII

WODOCIAGOWYCH,
STANOWISKO , - KIEROWCA, OPERATOR SPRZETU STANOWISKA OBSLUGI:
DS. WYNAGRODZEN MASZYNOWEGO, - KONSERWATOR,
;ﬁggg&%ﬁg oW - - KIEROWCA AUTOBUSU (DOWOZ UCZNIOW), | L—| EPAT_ZA%TZACC_(Z)FA’
OSWIATY - KIEROWCA AUSTOBUSU (DOWOZ UCZNIOW), ROBOTNICY

KIEROWCA OSP, GOSPODARCZY

- KIEROWCA AUTOBUSU (DOWOZ UCZNIOW), -
KIEROWCA WOZU ASENIZACYJINEGO

- PRACOWNIK PUNKTU SELEKTWNEJ ZBIORKI
ODPADOW KOMUNALNYCH




Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grabowo
WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE GMINY GRABOWO

Referat Stanowisko Symbol Tlo$¢ etatow
5) WwOJT WG 1
6) ZASTEPCA WOJTA ZW 1
7 SEKRETARZ SG 1
8) DORADCA DW 1
9) ASYSTENT ASW 1
ZASTEPCA KIEROWNIKA USC usc
10) 1
DO SPRAW KADROWYCH KADR
1) DS. OBYWATELSKICH, OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH | KSIEGOWOSCI oN .
BUDZETOWEJ
12) DS. ORGANIZACJI | OBSLUGI URZEDU 0G 1
13) DS. OBSLUGI RADY GMINY, GOSPODARKI KOMUNALNEJ | KULTURY OR 1
14) INFORMATYK INF 1
15) DS. OSWIATY, OBRONY CYWILNEJ I DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ 0S0C 1
16) DS. INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH 1ZP 1
17) KONSERWATOR - 1
18) SPRZATACZKA - 1
19) PALACZ CO - 1
20) ROBOTNICY GOSPODARCZY - 1
21) SKARBNIK FIN 1
FINANSOWY DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ FIN-FB 2

22)
DS. KSIEGOWOSCI I POBORU PODATKOW FIN-FK 1




23)

24)

25)
26)

BUDOWNICTWA,
ZAGOSPODAROWANIA
PRZESTRZENNEGO, ROLNICTWA
I OCHRONY SRODOWISKA

DS. WYMIARU PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH

FIN-FW

DS. WYNAGRODZEN I ROZLICZEN PRACOWNIKOW OSWIATY

KIEROWNIK REFERATU, STANOWISKO PRACY DS. DROGOWNICTWA, OCHRONY
SRODOWISKA

o

DS

DS. GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ, MIENIA KOMUNALNEGO | ROLNICTWA

DS. GOSPODARKI WODNO — SCIEKOWEJ | POZARNICTWA

DS. UTRZYMANIA CZYSTOSCI I PORZADKU W GMINIE

MP
GWSO

CzP

KONSERWATOR OCZYSZCZALNI SCIEKOW

KONSERWATOR INSTALACJI WODOCIAGOWYCH

KIEROWCA, OPERATOR SPRZETU MASZYNOWEGO

KIEROWCA AUTOBUSU (DOWOZ UCZNIOW)

KIEROWCA AUSTOBUSU (DOWOZ UCZNIOW), KIEROWCA OSP

KIEROWCA AUTOBUSU (DOWOZ UCZNIOW), - KIEROWCA WOZU
ASENIZACYJNEGO

PRACOWNIK PUNKTU SELEKTWNEJ ZBIORKI ODPADOW KOMUNALNYCH

RADCA PRAWNY

uG

27)

DORADCA DS. BHP I PPOZ

BHP




