ZARZADZENIE NR 37/11
WOJTA GMINY GRABOWO

z dnia 31 maja 2011 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Grabowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz.
1591, 22002 r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 153 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806, z 2003 r. Nr
80 poz. 717, Nr 162 poz. 1568, 2004 r. Nr 102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203, z 2005 r. Nr 172 poz. 1441, Nr 175
poz. 1457, z 2006 r. Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz. 1337, z2007 r. Nr 48 poz. 327, Nr 138 poz. 974, Nr 173 poz.
1218, 22008 r. nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458, 22009 r. Nr 52 poz. 420, Nr 157 poz. 1241, z 2010 r. Nr 28
poz. 142, Nr 28 poz. 146, Nr 40 poz. 230, Nr 106 poz. 675), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Grabowo stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 173/06 Wojta Gminy Grabowo z dnia 31 maja 2006 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Grabowo.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 czerwca 2011 r.

Wojt Gminy

Jozef Wiszowaty

Id: A21131FD-6C51-493D-B01B-4126EA33A10C. Uchwalony Strona 1



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 37/11
Wojta Gminy Grabowo
z dnia 31 maja 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY GRABOWO

Rozdzial 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Grabowo, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
1) Zasady funkcjonowania i zadania Urzgdu.
2) Zakresy dziatania poszczegolnych stanowisk w Urzedzie.
3) Strukture¢ wewnetrzng Urzedu.
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 Urzgdu,
9) samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ poszczegdlne samodzielne stanowisko w Urzedzie;

10) ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U.z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.);

11) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,
12) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Grabowo;
13) Kierowniku USC - nalezy przez to rozumiec Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Grabowie;

14) Zastgpcy Kierownika USC - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpc¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Grabowie,

15) archiwum - nalezy przez to rozumie¢ archiwum zaktadowe Urzedu Gmminy Grabowo,
16) asystencie - nalezy przez to rozumie¢ asystenta Wojta Gminy Grabowo;
17) doradcy - nalezy przez to rozumie¢ doradcg Wojta Gminy Grabowo.

§ 2. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta Gminy.

2. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Grabowo.

3. Siedziba Urzgdu jest miejscowos¢ Grabowo, ul. Gen. Wt. Sikorskiego 1.

§ 3. 1. Urzad Gminy Grabowo jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

2. Kierownikiem Urzedu jest Wojt, ktory wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego, w stosunku do
wszystkich pracownikow Urzedu oraz kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych zatrudnia i zwalnia Wojt.
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4. Wielkos¢ zatrudnienia w Urzgdzie w ramach przyznanych srodkéw na wynagrodzenia okresla Wojt.

5. Status prawny pracownikdw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie okresla ustawa z dnia 22 marca
1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.).

§ 4. 1. Urzad realizuje zadania i odpowiadajace im kompetencje z zakresu administracji publicznej, wynikajace
z zadan wilasnych gminy, zadan zleconych, atakze przejetych przez gmine w wyniku porozumien z organami
administracji rzagdowej i samorzadowej zapewniajac ekonomiczng, profesjonalng i skuteczng realizacj¢ zadan, a w
szczegoblnosci:

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

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

3) zadania publiczne, realizowane wspolnie z innymi gminami na zasadzie porozumienia,
4) publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia miedzygminnego, z powiatem oraz z wojewodztwem,

5) przygotowanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, zarzadzen, postanowien
1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy

gminy,

6) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z funkcjonowaniem Urzgdu,

7) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat rady izarzadzen
Woijta,

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

9) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego dostepnego do powszechnego wgladu w Biuletynie Informacji
Publicznej i w siedzibie Urzedu,

2. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze przepisy
szczegblne stanowig inacze;j.

3. Czynnosci biurowe 1ikancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
zarzadzeniami wewngtrznymi Wojta.

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 nieobecnosci Wojta Urzedem kieruje Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy w ramach
udzielonych upowaznien.

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

1) Referat finansowy:
a) Skarbnik Gminy - Gtowny Ksiggowy
b) Stanowiska ksiegowosci budzetowe;j
¢) Stanowisko ksiegowosci i poboru podatkow
d) Stanowisko wymiaru podatkoéw i optat lokalnych
2) Sekretarz Gminy
3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
4) Zastegpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

5) Stanowisko pracy do spraw obywatelskich, ochrony informacji niejawnych i obstugi kasowe;j
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6) Stanowisko pracy do spraw gospodarki komunalnej, kultury i obslugi rady
7) Stanowisko pracy do spraw wynagrodzen i rozliczen pracownikow o$wiaty
8) Stanowisko pracy ds. o§wiaty, obrony cywilnej i dziatalnosci gospodarcze;j
9) Stanowisko pracy do spraw drogownictwa, pozarnictwa, bhp i ochrony §rodowiska
10) Stanowisko pracy do spraw organizacji i obstugi urzedu
11) Stanowisko pracy do spraw rolnictwa, mienia komunalnego i gospodarki przestrzenne;j
12) Stanowisko pracy do spraw gospodarki wodno — $ciekowej, odpadami i ushug
13) Informatyk
14) Radca prawny
15) Stanowiska pracy pracownikow obstugi:
a) konserwator
b) kierowca, operator sprzgtu maszynowego
¢) kierowcy autobusu (dowo6z uczniéw), kierowcy ciggnika
d) konserwatorzy oczyszczalni sciekow
e) kierowcy autobusu (dow6z uczniéw)
f) kierowcy-konserwatorzy Ochotniczej Strazy Pozarnej i kierowcy autobusu (dowo6z uczniéw)
g) konserwatorzy instalacji wodociggowych
h) sprzataczka
i) palacz co
j) robotnicy gospodarczy
k) kierowca samochodu "$mieciarka".
16) Asystent
17) Doradca

§ 8. 1. Zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych do ochrony informacji
niejawnych w Urzedzie tworzy si¢ ,,pion ochrony”, w sktad ktorego wchodzi:

1) Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, zwany dalej ,,pelnomocnikiem ochrony” - stanowisko
pracy do spraw obywatelskich, ochrony informacji niejawnych i obstugi kasowe;j,

2) Kierownik kancelarii tajnej - stanowisko pracy do spraw o$wiaty, obrony cywilnej i ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

3) Administrator - informatyk.
2. Pelnomocnik ochrony podlega bezposrednio Wojtowi i odpowiada za:
1) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie i podlegtych jednostkach,
2) plan ochrony Urzedu i jego realizacje,
3) szkolenie pracownikoéw w zakresie informacji niejawnych,
4) wspotprace ze stuzbami ochrony panstwa i za biezace informowanie Wojta o przebiegu tej wspolpracy.

3. Kierownik kancelarii tajnej odpowiada za wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie
dokumentoéw niejawnych oznaczonych klauzula ,,poufne” i ,,zastrzezone”.

4. Administrator odpowiada za ochrong systemow i sieci teleinformatycznych.
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Rozdzial 3.
KIEROWNICTWO URZEDU

§9. 1. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika, ktory jest jednoczes$nie
glownym ksieggowym budzetu gminy, w szczego6lnosci zapewniajac:

1) prawidlowe okre§lenie zasad wykonywania zadan oraz form imetod pracy wszystkich komorek
organizacyjnych Urzedu,

2) ustalenie zakres6w czynnosci dla pracownikow Urzedu,

3) stosowanie wlasciwej polityki kadrowej w urzedzie preferujacej faktyczne kwalifikacje i kompetencje,
4) dobrg organizacje¢ kontroli i skuteczne egzekwowanie realizacji wnioskow pokontrolnych,

5) przestrzeganie dyscypliny pracy,

6) zapewnia warunki organizacyjne dla sprawnego funkcjonowania urzedu, wtym wlasciwe iterminowe
zalatwianie spraw obywateli, w tym takze skarg.

2. Wéjt ponadto:
1) kieruje biezagcymi sprawami gminy,
2) reprezentuje gmine na zewnatrz,

3) dokonuje podzialu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci miedzy soba a Sekretarzem, moze powierzy¢
prowadzenie okreslonych spraw w swoim imieniu, Sekretarzowi Gminy,

4) wykonuje uprawnia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

5) okresla organizacje wewngtrzng Urzedu oraz formy i metody pracy w urzedzie, ponosi odpowiedzialno$¢ za
wyniki pracy Urzedu oraz jego efektywne funkcjonwanie,

6) wykonuje budzet,

7) realizuje polityke ptacowa,

8) dba o nalezyty dobor pracownikow,

9) wydaje decyzje z zakresu administracji publiczne;j,

10) udziela petnomocnictw procesowych,

11) podejmuje decyzje majatkowych, dotyczace zwyklego zarzadu mieniem gminnym,
12) podejmuje inne decyzji, nalezace do kompetencji Urzedu,

13) ustala regulamin pracy Urzedu i inne okre$lone przepisami prawa,
14) sprawuje funkcj¢ szefa obrony cywilne;j,

15) przygotowuje projekty uchwat Rady Gminy,

16) okresla sposob wykonywania uchwat,

17) przedktada Wojewodzie uchwaly Rady Gminy,

18) przedktada regionalnej izbie obrachunkowej uchwatg budzetowa, uchwate w sprawie Wieloletniej Prognozy
Finansowej, uchwat¢ w sprawie absolutorium oraz inne uchwaly Rady Gminy i zarzadzenia Wdjta, objete
zakresem nadzoru RIO; oglasza uchwaty budzetowe oraz sprawozdania z ich wykonania niezwlocznie po ich
podjeciu i1 zatwierdzeniu,

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

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

21) moze upowazni¢ Sekretarza Gminy oraz innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji

z zakresu administracji publicznej, w indywidualnych sprawach,

22) zapewnia skuteczng kontrole realizacji ustalonych zadan i przestrzegania przepisow prawa.
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3. Wojt wykonuje zadania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
§ 10. Sekretarz Gminy wykonuje zadania powierzone przez Wdjta, a w szczego6lnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewngtrznego porzadku pracy, prawidtowym
wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji, przestrzeganiem dyscypliny, odpowiada za
planowanie pracy,

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

b) prawidtowe funkcjonowanie obstugi kancelaryjnej Urzedu, obiegu dokumentdéw i przeptywu informacji
pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

¢) podejmowanie dziatan na rzecz poprawy stanu technicznego $srodkow pracy w Urzedzie,

d) przestrzeganie zasad ustalonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu,
2) nadzorowanie przestrzegania prawa przy zalatwianiu spraw w postgpowaniu administracyjnym,
3) koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktéw prawnych organow gminy,

4) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami, w szczegdlnosci nadzorowanie ikoordynowanie prac
zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyboréw ireferendow od strony technicznej
i organizacyjne;j,

5) przygotowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych, dotyczacych organizacji pracy Urzedu,
6) nadzorowanie i zatatwianie skarg i wnioskéw oraz nadzor nad prowadzeniem centralnego rejestru tych skarg,
7) nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych w Urzedzie,

8) wykonywanie wszelkich czynnos$ci zzakresu prawa pracy wobec wojta nie zastrzezonych dla
Przewodniczacego Rady Gminy i Rady Gminy,

9) nadzor nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow,
10) dekretowanie korespondencji nie zadekretowanej przez Wojta,
11) nadzoér nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w Urzedzie,

12) nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem przez komisj¢ inwentaryzacyjna spisow z natury
sktadnikow majatkowych,

13) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego,
14) nadzorowanie spraw zwigzanych z kasacja zuzytego sprzetu, bedacego na wyposazeniu Urzedu,

15) kierowanie praca Urzedu w przypadku nieobecnosci Wojta lub Zastepcy Wojta w ramach udzielonych
upowaznien,

16) nadzor nad wprowadzaniem i tre$cig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,

17) nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowej w zakresie przewidzianym przez
prawo,

18) odpowiada za wewnetrzna kontrole w Urzedzie oraz zewnetrzng dotyczaca jednostek organizacyjnych,

19) nadzoruje stanowiska pracy do spraw organizacji iobstugi urzedu, spraw obywatelskich, informacji
niejawnych i obstlugi kasowej, a takze Urzad Stanu Cywilnego.

20) dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,
21) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 11. 1. Skarbnik Gminy - bedacy jednoczes$nie glownym ksiggowym budzetu koordynuje wszelkie prace
zwigzane z przygotowaniem, realizacja i kontrola wykonania budzetu Gminy.

2. Skarbnik Gminy zapewnia:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,

2) prawidlowe funkcjonowanie referatu finansowego,

Id: A21131FD-6C51-493D-B01B-4126EA33A10C. Uchwalony Strona 5



3) nadzo6r i kontrole realizacji budzetu gminy,
4) wspoéldziatanie w opracowywaniu budzetu i sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;j,
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 finansowej,

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sprawozdawczosci finansowej Ww sposob
umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

¢) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne oraz jednostki nie bilansujgce si¢ samodzielnie.

2) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych zapewnienia prawidlowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiggowe;j, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci 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) Nadzér 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 projektéw uchwat i decyzji w sprawie zmian
w budzecie, wykorzystania nadwyzki budzetowej i rezerw budzetowych.

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

9) Analiza wykorzystania budzetu oraz wnisokowanie w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego
dysponowania srodkami.

10) Bezposredni nadzor nad stanowiskami pracy ksiggowosci budzetowej, wymiaru podatkow i ksiggowosci
podatkowe;j i optat lokalnych.

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

12) Zapewnienie bilanoswania finansowych potrzeb gminy dochodami wlasnymi i zasilajgcymi.

13) Kontrasygnowanie umow zawieranych przez Wojta powodujacych powstanie zobowigzan finansowych.
14) Dokonywanie okresowej kontroli finansowej jednostek podleghych.

15) Udziat w posiedzeniach Rady Gminy i jej Komisjach.

16) Wspolpraca z [zbami Obrachunowymi oraz Izbami i Urzedami Skarbowymi.

17) Sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowe;.

18) Prowadzenie rachunkowos$ci organu finansowego, nadzér nad rachunkowoscia prowadzona przez jednostki
organizacyjne objete budzetem.

19) Prowadzenie spraw funduszy celowych.

20) Opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowe;.
21) Opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu.
22) Dokonywanie kontroli kasy.

23) Skarbnik pelni funkcje kierownika referatu finansowego.
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Rozdzial 4.
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 12. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadaja za wywigzanie si¢ podleglych im pracownikoéw
z zadan przypisanych regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy, statutem gminy iinnymi aktami
prawnymi oraz poleceniami Wojta.

2. Kierownicy zapewniajg sprawne funkcjonowanie komorek organizacyjnych poprzez planowanie i podziat
pracy oraz biezacy nadzor nad podporzadkowanymi pracownikami, ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe
i zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw.

3. Do podstawowych obowigzkow kierownika nalezy w szczegolnosci:
1) Prawidtowe zorganizowanie pracy.
2) Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikdéw, w tym czynnosci kancelaryjnych.
3) Dokonywanie ocen okresowych podleglych pracownikéw samorzadowych na stanowisku urzedniczym.
4) Udzial w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikow.
5) Wystepowanie z wnioskami do Wojta w sprawie wyrdznienia, wynagradzania, awansowania, karania.

6) Ustalanie szczegdtowych zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow referatow oraz
przeprowadzania kontroli wewngtrzne;j .

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

8) Nadzor nad wprowadzaniem i treScig informacji do BIP istrony www Urzedu w zakresie pracy komorki
organizacyjne;j.

4. Kierownicy ipracownicy mogg otrzymaé¢ upowaznienie do wydawania decyzji administracyjnych lub
upowaznienie do okreslonych czynnosci.
CZESC 1.
ZADANIA WSPOLNE

§ 13. Do zadan wspolnych wszystkich stanowisk pracy naleza:

1) Posiadanie odpowiednich kwalifikacji i znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego,
kodeksu postgpowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepiséw gminnych, jak réwniez
w niezbednym zakresie prawa cywilnego i karnego oraz finansowego oraz innych przepisow wymaganych na
danym stanowisku.

2) Inicjowanie ipodejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwej iterminowe;j
realizacji zadan okreslonych w programach gospodarczych i budzecie gminy, a takze przedsiewzig¢ na rzecz
poprawy efektywnosci wykorzystania S$rodkéw budzetowych 1ipoza 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 uchwal na posiedzenia Rady
Gminy oraz zarzadzen Wojta inadawanie biegu ich realizacji, wspéldziatanie ze Skarbnikiem przy
opracowywaniu projektu budzetu, wykonywanie budzetu oraz przygotowywanie sprawozdan z finansowej
dziatalnosci gminy.

5) Wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracja rzadowa, organizacjami pozarzadowymi
oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetencji, a takze wspoéldziatanie z organami kontroli
panstwowej, spotecznej i organami $cigania.

6) Umiejetnos¢ wlasciwego kontaktowania si¢ z mieszkancami oraz administracjg samorzadowa i rzadows.

7) Rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji radnych oraz skarg i wnioskow wedtug wiasciwosci. Rozpatrywanie
skarg kierowanych do Wojta i komodrek organizacyjnych urzedu, badanie ich zasadnosci, analizowanie zrodet
iprzyczyn ich powstawania, podejmowanie operatywnych dziatan zapewniajacych nalezyte iterminowe
zalatwianie skarg, przyjmowanie interesantoéw iudzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie niezbednych
informacji o zatatwieniu skarg i wnioskow,
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8) Organizowanie 1 podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej
oraz ochrony danych osobowych.

9) Przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci.
10) Przygotowywanie ocen, analiz, informacji oraz informacji na uzytek wojta i organoéw gminy.
11) Realizowanie zadan z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz reagowania kryzysowego.

12) Szczegbdlna dbato$¢ o mienie gminy, polegajaca na Scistym przestrzeganiu zasad gospodarno$ci, celowosci
podejmowanych dziatan oraz staranno$ci w przygotowaniu decyzji.

13) Prowadzenie archiwum dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze przepisami i potrzebami.
14) Realizowanie zadan gminy w zakresie zamowien publicznych.
15) Reagowanie na krytyke prasowa i wykorzystanie jej do doskonalenia pracy Urzgdu.

16) Wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem masowych badan statystycznych, spisow
powszechnych ludnosci oraz spiséw rolnych.

17) Stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt. Stosowanie zasad dotyczacych
wewnetrznego obiegu akt.

18) Wypetnianie obowigzkow publikatora Biuletynu Informacji Publiczne;.
19) Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wjta.

§ 14. 1. Szczegdlowe zakresy czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy w uzgodnieniu z Wojtem okresla
Sekretarz Gminy.

2. Zakres czynnos$ci Skarbnika i Sekretarza Gminy okresla Wojt.

3. Zakresy czynnosci okreslaja obowiazki uprawnienia, zakres odpowiedzialnosci oraz zasady zastepstw
Ww czasie nieobecnosci pracownika.

CZESC II.
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY W URZEDZIE

§ 15. 1. Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wojt.
2. Wojt zatrudnia inng osob¢ na stanowisku Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
3. Do Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepcy nalezg sprawy:

1) rejestracja stanu cywilnego,

2) prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

3) przyjmowanie zgloszen ioswiadczeh woli majacych wplyw na stan cywilny osob oraz przyjmowanie
oswiadczen woli w zakresie okreslonym w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym:

a) o wstgpieniu w zwigzek matzenski,
b) o wyborze imienia dla dziecka,
¢) o powrocie do poprzedniego nazwiska po rozwigzaniu zwigzku matzenskiego,
d) uznaniu dziecka,
e) nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki,
f) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
4) wydawanie decyzji i postanowien w sprawach z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
5) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego i zaswiadczen,
6) potwierdzanie i uwierzytelnianie odpisow aktow stanu cywilnego,
7) wydawanie za§wiadczen oraz rejestracja matzenstw konkordatowych,

8) wspolpraca z innymi organami administracji panstwowej oraz sagdami w zakresie dzialania,
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9) wystgpowanie o0 odznaczenia panstwowe 1 organizacja uroczystosci zwigzanych zzawarciem zwigzku
matzenskiego oraz dlugoletnim pozyciem matzenskim,

10) sporzadzanie testamentow,

11) przygotowywanie ikompletowanie zasobu dokumentow do wydania dokumentéw stwierdzajacych
tozsamosc,

12) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé,
13) prowadzenie archiwum USC i dowodow osobistych,
14) prowadzenie sprawozdawczosci,

15) obstuga programow komputerowych z zakresu USC idowoddéw osobistych oraz dbato$¢ o sprawnosé
powierzonego sprzetu.

4. Ponadto do zadan Zastgpcy Kierownika USC nalezy:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzgdu, a w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, wynagrodzeniami oraz akt
osobowych pracownikow i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

b) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych,
¢) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

d) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych, zatatwianie innych spraw emerytalno - rentowych
pracownikow,

¢) wydawanie za§wiadczen o zatrudnieniu,

f) przygotowywanie dokumentow w sprawach naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz obstugi,
uczestniczenie w pracach komisji,

g) przygotowywanie dokumentéw do procedury oceny pracownikow.
2) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy,
3) prowadzenie ewidencji i statystyki w zakresie zatrudnienia i wynagrodzen,
4) ewidencja i wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych, stuzbowych,

5) zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikow w zakresie ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego.

§ 16. Do zadan na stanowisku pracy do spraw obywatelskich, ochrony informacji niejawnych i obstugi kasowej
naleza:

1) w zakresie spraw obywatelskich:
a) prowadzenie dokumentacji ewidencji ludnosci,
b) wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,
¢) nadzorowanie przestrzegania obowigzkdéw okreslonych w przepisach o ewidencji ludnosci,
d) wspoéldziatanie z organami policji na rzecz umacniania dyscypliny meldunkowe;j,

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

f) biezaca aktualizacja rejestru wyborcow,

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

h) aktualizacja wykazu o0sob podlegajacych obowigzkowi wojskowemu,wykazow dzieci podlegajacych
obowigzkowi szkolnemu, wykazéw senioréw, informacji o zgonach do Urzedu Skarbowego,

i) realizacja zadan wynikajacych zprzepisow prawa o: zgromadzeniach, zbidrkach publicznych,
cudzoziemcach,
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j) udzielanie informacji o danych osobowych,

k) przyjmowanie pism sadowych lub prokuratorskich w wypadku niemoznosci dorgczenia ich adresatowi
W miejscu zamieszkania,

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

2) w zakresie ochrony informacji niejawnych:
a) pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,
b) organizowanie ochrony informacji niejawnych,
¢) klasyfikowanie informacji niejawnych,
d) udostepnianie informacji niejawnych,

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

f) szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych,

g) ewidencjonowanie, przechowywanie, przetwarzanie iudostgpnianie danych uzyskiwanych w zwigzku
z prowadzonymi postgpowaniami 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 §rodkow fizycznej ochrony informacji niejawnych.
3) w zakresie obstugi kasowe;j:
a) podejmowanie gotowki z banku i wyplaty oraz odprowadzanie wptywow przyjetych do kasy,
b) prowadzenie drukéw Scistego zarachowania,
¢) prowadzenie kasy Urzedu Gminy i Osrodka Pomocy Spotecznej,
4) w zakresie spraw wojskowych:

a) czynno$ci zwiazane z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony oraz wspoéldziatanie w tych
sprawach z organami wojskowymi,

b) udziat w przygotowywaniu poboru i jego przeprowadzenie,

¢) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

f) realizacja ustawy o poborze i powszechnym obowigzku obrony RP.

§ 17. Do zadan na stanowisku pracy do spraw gospodarki komunalnej, kultury, obstugi rady nalezy:
1) w zakresie gospodarki komunalne;j:

a) zarzadzanie budynkami mieszkalnymi stanowigcymi wlasno$¢ organu samorzadu terytorialnego
administrowanych przez Urzad,

b) okreslanie zakresu wspoldzialania gminy z organami sotectw,

¢) wydawanie zgody lub odmowy na zawarcie umowy o opiek¢ nad najemca,
d) rozstrzyganie sporéw czynszowych na tle wysokosci kaucji,

¢) nakazanie udostepnienia lokalu,

f) wyrazanie zgody na przebudowe lokalu,

g) stanowienie zasad porzadku domowego w lokalach gminnych,

h) przekwaterowanie najemcy z domu jednorodzinnego i lokalu stanowigcego osobng nieruchomos$é¢ do lokalu
zamiennego i socjalnego,

1) zmiana przeznaczenia lokalu z mieszkalnego na uzytkowy i z uzytkowego na mieszkalny,
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j) przekwaterowanie do innego lokalu mieszkalnego o0sob z budynkow przeznaczonych do rozbiorki lub
remontu,

k) przydziaty lokali w domach niestanowigcych wiasnos$ci samorzadu terytorialnego, w tym w razie kleski
zywiotowej,

1) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych,
m) usuwanie skutkow samowoli lokalowej,

n) zabezpieczenie w opat irozliczanie po sezonie z zuzycia opalu w budynkach administrowanych przez
Urzad,

0) przygotowanie mienia komunalnego na wypadek wojny oraz wykonanie innych zadan w ramach
powszechnego obowiazku obrony okre§lonych w ustawach,

p) przeprowadzanie przetargow zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych,
q) odpowiedzialno$c za realizacj¢ ustawy o zamoéwieniach publicznych.
2) w zakresie kultury:

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

b) przygotowywanie dokumentacji w sprawie tworzenia, laczenia, przeksztalcania iznoszenia instytucji
kultury,

¢) opracowywanie projektow statutow instytucji kultury,
d) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
¢) wspoéldziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym,

f) zglaszanie wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkéw przedmiotow zastugujacych na weciagnigcie do
rejestru zabytkow,

g) dzialanie w porozumieniu z wojewodzkim konserwatorem zabytkow w zakresie uzytkowania obiektu
zabytkowego zgodnie zzasadami opieki nad zabytkami iw sposob odpowiadajacy jego wartosSci
zabytkowe;j.

3) w zakresie obshugi rady:

a) podejmowanie niezbednych czynnosci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady sprawne kierowanie praca
Rady Gminy,

b) obstuga kancelaryjno-techniczna oraz w sprawach wewnatrz organizacyjno - merytorycznych Rady,
¢) wspotdziatanie z przewodniczacymi statych Komisji,

d) udzielanie radnym wszechstronnej pomocy w wykonywaniu funkcji mandatowych.

§ 18. Do zadan na stanowisku pracy do spraw wynagrodzen i rozliczen pracownikéw oswiaty nalezy:

1) sporzadzanie list ptac pracownikéw oswiaty irozliczanie wyptat oraz prowadzenie dokumentacji ztym
zwigzanej,

2) prowadzenie kart wynagrodzen wszystkich pracownikow o$wiaty,
3) dokonywanie przelewow i potracen z list ptac pracownikow o$wiaty,
4) sporzadzanie wykazow do przypisow czynszu za wynajem lokali bedacych w dyspozycji szkot,

5) sporzadzanie kwartalnych, poétrocznych irocznych sprawozdan z zatrudnienia ifunduszu wynagrodzen
osobowych pracownikow o$wiaty,

6) prowadzenie rozliczen: PZU,wystawianie PIT, wystawianie miesi¢cznych raportow,

7) naliczanie iprawidtowe prowadzenie dokumentacji zasitkow chorobowych, macierzynskich i opiekunczych
pracownikoéw o$wiaty,

8) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikow o$wiaty,
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9) rozliczanie z urzgdem skarbowym podatkow,
10) sporzadzanie niezbednej dokumentacji o wynagrodzeniach na potrzeby emerytalno - rentowe,

11) sporzadzanie sprawozdan z wysokosci S$rednich wynagrodzen na poszczegdlnych stopniach awansu
zawodowego dla RIO.

§ 19. Do zadan na stanowisku pracy do spraw o$wiaty, obrony cywilnej i dziatalnos$ci gospodarczej nalezy:
1) w zakresie o$wiaty:

a) realizacja zadan wynikajacych zustawy o systemie o$wiaty, Karta Nauczyciela iinnych przepiséw
o$wiatowych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych =z zaktadaniem, prowadzeniem, utrzymaniem i likwidacja placéwek
o$wiatowych,

¢) zapewnienia dostepnosci sieci szkolnej, transportu i opieki w czasie dowozenia,

- organizowanie dowozu uczniéw do szkol podstawowych igimnazjum na terenie gminy Grabowo,
ustalanie tras dowozu i odwozu dzieci i mtodziezy szkolnej,

- nadzor nad pracami kierowcéw dowozacymi dzieci,
- wydawanie kart pojazdow (autobusow) kierowcom i rozliczanie tych kart oraz tachografow,
- rozliczanie kierowcdw autobuséw ze zuzycia paliwa, smaréw i czg$ci zamiennych,

d) przyjmowanie i kompletowanie wnioskdw o przyznanie $§wiadczenia pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla ucznidéw zamieszkatych na terenie gminy Grabowo,

- przygotowywanie decyzji i list wyptat w tym zakresie,
e) wspolpraca z dyrektorami szkét z terenu gminy Grabowo,

f) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przygotowaniem projektow organizacji szkot, sprawy
zwigzane z zatwierdzaniem przez Wojta Gminy rocznego arkusza organizacyjnego placowek oswiatowych
oraz wszelkich §rodrocznych aneksow,

g) egzekwowanie obowigzku szkolnego inauki od mlodziezy nieuczacej si¢, ktora nie ukonczyla 18 roku
zycia,

h) przygotowywanie i przeprowadzanie konkursow na stanowiska dyrektoréw szkoét gminnych,

1) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowania kwalifikacyjnego na nauczyciela mianowanego,

j) przygotowywanie zbiorowek z zakresu Systemu Informacji Oswiatowej,

k) terminowe sporzadzanie sprawozdan z zakresu o$wiaty,

1) rozliczenia z ZUS pracownikoéw o$wiaty,

m) realizacja zadan wynikajacych zustawy o zamowieniach publicznych wykonywanych na danym
stanowisku,

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

0) prowadzenie archiwum pracownikow oswiaty i wydawanie dokumentow bytym pracownikow ZOEAS
w Grabowie,

p) wspoltpraca z przedsigbiorcami ksztalcagcymi w zawodzie.
2) w zakresie obrony cywilne;j:
a) prowadzenie akcji wynikajacej z zarzadzania kryzysowego w razie potrzeby,
b) realizacja zadan obronnych wynikajacych z ustawy,
¢) koordynowanie pracg Gminnego Centrum Reagowania Kryzysowego,

d) opracowywanie, koordynowanie i nadzorowanie planow obrony cywilnej jednostek organizacyjnych gminy
na wypadek zagrozenia oraz w czasie pokoju,
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e) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek zagrozenia oraz wykonywanie innych zadan
w ramach powszechnego obowiazku obrony okreslonych w ustawach,

f) organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach powszechnego obowigzku
obrony, w tym: ustalenie zadan szczegétowych oraz trybu ich realizacji,

g) uwzglednianie postulatow dotyczacych potrzeb sit zbrojnych iobrony cywilnej przekazywanych przez
organy wojskowe,

h) przeprowadzanie niezbednych szkolen z zakresu obronnosci,
1) naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

j) przeprowadzanie treningéw z obrony cywilnej iakcji kurierskiej; prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z przeprowadzaniem treningow,

k) naktadanie obowigzkow rzeczowych i osobowych w czasie pokoju,
1) organizowanie i nadzorowanie poczty specjalnej, prowadzenie rejestrow,
m) ewidencja i prowadzenie magazynu OC (znakowanie i konserwacja),
n) wykonuje zadania Kierownika Kancelarii Tajne;.
3) w zakresie dzialalno$ci gospodarczej:
a) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j,
b) prowadzenie ewidencji i kontrola wykonywania obowigzkow ustawowych przez przedsigbiorcow,
¢) nadzor nad przestrzeganiem czasu pracy sklepéw i pozostatych placowek handlowych i ustugowych,

d) realizacja zadan wynikajacych zustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej iinnych ustaw
obowigzujacych w tym zakresie.

§ 20. Do zadan na stanoiwsku pracy do spraw drogownictwa, pozarnictwa, bhp i ochrony srodowiska nalezy:
1) w zakresie drogownictwa:

a) ustalenie udzialu jednostek w kosztach budowy, modernizacji, utrzymania iochrony drogi zakladowej
w przypadku, gdy droga zaktadowa stanowi dojazd do wigcej niz jednej jednostki, a jednostki te nie ustality
udzialu w drodze porozumienia,

b) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog powiatowych,

¢) prowadzenie spraw zaliczenia drog do kategorii drog gminnych,

d) zaliczanie drogi do kategorii drogi zaktadowej,

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

f) zarzadzanie siecig drog gminnych,

g) orzekanie o przywroceniu pasa drogowego, drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia,
h) planowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych,

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

j) naliczanie, egzekwowanie irozliczanie oplat za zajecie pasa drogowego oraz za umieszczenie urzadzen
w pasie drogowym,

k) wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog powiatowych,
1) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,
m) prowadzenie ewidencji drég gminnych i obiektow mostowych,

n) pilotowanie catosci prac z zakresu zamowien publicznych, przygotowanie niezbednych dokumentéw w celu
przeprowadzenia przetargéw zgodnie zprocedurg zamoéwien publicznych, prowadzenie dokumentacji
przetargowej i odpowiedzialnos$¢ za przeprowadzanie procedur zwiazanych z wykonywanymi zadaniami,
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0) wydawanie i rozliczanie kart drogowych oraz tachograféw na pojazdy gminne,
p) rozliczanie kierowcdw ze zuzycia paliwa, smaréw i czeéci zamiennych,

q) nadzor nad zimowym utrzymaniem drég gminnych,

1) czuwanie nad wlasciwym oznakowaniem drog,

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

3) prowadzenie ewidencji i pobor oplaty targowe;j,
4) w zakresie bhp i pozarnictwa:

a) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej oraz nadzér nad jednostkami OSP na terenie
gminy,

b) rozliczanie jednostek OSP z paliwa, srodkow gasniczych, czgéci zamiennych,
¢) sporzadzanie list ptac za udziat w akcjach gasniczych,

d) nadzorowanie przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa 1higieny pracy oraz zabezpieczenia
przeciwpozarowego,

e) kompletowanie i sporzadzanie dokumentacji dotyczacej wypadkdéw w pracy, w drodze do pracy iz pracy
oraz na rowni traktowanych z wypadkiem przy pracy,

5) w zakresie ochrony srodowiska:

a) zapewnienie warunkow niezbednych do ochrony $rodowiska przed odpadami oraz dbanie o utrzymanie
porzadku i czystosci w gminie Grabowo,

b) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o prawie wodnym,

c) nakazywanie wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wode przed zanieczyszczeniami lub
zabranianie wprowadzania do wody §ciekéw nienalezycie oczyszczonych,

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

e) prowadzenie dokumentacji zrodlowej dotyczacej zanieczyszczen srodowiska,

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

g) wydawanie decyzji srodowiskowych,

h) nadzor nad sktadowiskami odpaddéw na terenie gminy,

1) wydawanie decyzji na gospodarowanie odpadami,

j) opracowywanie planow i programow sktadowania odpadow,

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

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

m) nadzér nad funkcjonowaniem oczyszczalni §ciekow,

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

0) kontrola spetniania wymagan ochrony $rodowiska przez gminne jednostki organizacyjne i osoby fizyczne,
p) wydawanie decyzji w sprawach kar pieni¢znych za nieprzestrzeganie wymogdw ochrony srodowiska.
§ 21. Do zadan na stanowisku pracy do spraw organizacji i obstugi urzedu nalezy:

1) zapewnienie obslugi organizacyjnej Wojtowi, Sekretarzowi Gminy oraz sprawy kancelaryjno-techniczne, a w
szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji korespondencji,

b) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
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¢) prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,
d) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wojta i Sekretarza,
¢) zamawianie i rozprowadzanie drukow akcydensowych,
f) zakup i rozliczanie znaczkéw pocztowych,
g) prowadzenie biblioteki Urzedu,
h) prowadzenie ewidencji korespondencji specjalnej oraz ksigzki depozytowej,
2) prowadzenie rejestrow: skarg, wnioskow,

3) zalatwianie spraw pieczeci urzgdu ipracownikow (ustalanie tre§ci, zamawianie, wydawanie, zwroty,
ewidencja),

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.

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

1) w zakresie mienia komunalnego:
a) wnioskowanie o zgodg¢ na przeznaczenie gruntow rolnych i le§nych na cele nierolnicze i nielesne,

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

¢) zarzadzanie gruntami, ktére nie zostalty 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 o przekazaniu gruntéw jednostkom organizacyjnym
w trwaly zarzad; przygotowywanie orzeczen o wygasnicciu prawa uzytkowania lub zarzadu,

e) prowadzenie spraw z zakresu najmu i dzierzawy gruntéw; nabywanie gruntow,
f) przygotowywanie projektow o§wiadczen o podwyzszeniu oplat rocznych,
g) sktadanie deklaracji podatkowych dotyczacych gruntow gminnych,

h) zakup i utrzymanie w nalezytym stanie tabliczek z nazwami ulic, placow i miejscowosci na terenie gminy;
oznaczanie nieruchomosci numerami porzagdkowymi,

2) w zakresie gospodarki przestrzennej:
a) prowadzenie prac poprzedzajacych uchwalenie studium zagospodarowania przestrzennego gminy,

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

c) prowadzenie rejestrow plandw miejscowych 1gromadzenie materiatbw znimi zwigzanych oraz
odpowiedzialnos$¢ za ich przechowywanie,

d) podawanie do publicznej wiadomosci o przystapieniu do sporzadzania planu miejscowego oraz wytozenie
tego planu,

e) dokonywanie okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajg-cym
z realizacji planu miejscowego i oceny aktualnosci tego planu,

f) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy, zagospodarowaniu terenu i ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego; udzielanie wskazan lokalizacyjnych w odniesieniu do inwestycji o znaczeniu lokalnym;
przygotowywanie dokumentow 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 urzedu lub na wniosek strony,
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h) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew ikrzewow zterenow nieruchomos$ci; wymierzanie kar za
samowolne usuwanie drzew lub krzewow,

3) w zakresie rolnictwa i le$nictwa:
a) wspotdziatanie z firmami zbierajacymi padte sztuki zwierzat oraz nadzor nad spedami zwierzat,

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

c) nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia zasiewow lub zasadzen o nieodpowiedniej
zdrowotnosci,

d) wspotudziat w zwalczaniu zakaznych chordb zwierzat; przyjmowanie iprzekazywanie zgloszen
o podejrzeniu choroby zakaznej u zwierzgcia; wyznaczanie biegltych do wyceniania zwierzat i szacowania,

e) zbieranie wnioskéw na zalesienia,
f) wspotorganizowanie szkolen z zakresu zalesien dla rolnikow,
g) sprawowanie administracji w zakresie fowiectwa,

h) wspotpraca ze schroniskami dla zwierzat w zakresie wylapywania bezdomnych psow zterenu gminy
Grabowo.

§ 23. Do zadan na stanowisku pracy do spraw gospodarki wodno — $ciekowej, odpadami i ustug nalezy:

1) fakturowanie ushug §wiadczonych przez Urzad na rzecz osob fizycznych i prawnych; wspolpraca w zakresie
fakturowania ustug, gospodarki wodno - $cickowej iodpadami z ksiggowoscig budzetowsg i innymi
stanowiskami,

2) prowadzenie ewidencji odbiorcow wody z wodociggu Grabowo i Gnatowo,
3) prowadzenie rozliczenia za pobdr wody przez odbiorcéw indywidualnych i zbiorowych,
4) egzekwowanie nalezno$ci za pobor wody,

5) przygotowywanie regulaminow, umow dotyczacych dostarczania wody i odprowadzania $ciekow; zawieranie
umow na dostawe wody oraz prowadzenie ewidencji tych umow; przygotowywanie projektu taryfy na wodg,

6) nadzor nad siecig wodociggowa gminy Grabowo i stacjami uzdatniania wody w Grabowie i Gnatowie,
7) nadzorowanie pracy konserwatoréw instalacji wodociagowych,

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

9) wydawanie warunkéw technicznych na podiaczenie do sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,

10) wydawanie zezwolen na wywoz odpadow stalych, komunalnych cieklych ioproznianie zbiornikow
bezodptywowych, fakturowanie tych ustug,

11) zawieranie i prowadzenie ewidencji umow na wywoéz odpaddéw statych, wydanych pojem-nikéw na odpady
state, oraz sprzedanych workow na odpady stale,

12) prowadzenie ewidencji i rozliczanie odpadow statych oraz egzekwowanie naleznosci,
13) zawieranie i ewidencja uméw na odprowadzanie Sciekow do kanalizacji,

14) przyjmowanie, egzekwowanie naleznosci za odprowadzone $cieki irozliczanie odprowadzania $ciekow do
kanalizacji sanitarnej,

15) organizowanie zastgpczego wywozu $ciekow i odpadow statych,
16) prowadzenie ewidencji 0sob podtaczonych do kanalizacji,
17) przygotowywanie projektu taryfy na $cieki,

18) przyjmowanie, egzekwowanie irozliczanie naleznosci za partycypowanie ludnosci w realizacji inwestycji
(wodociagi, kanalizacja). Zawieranie umow na partycypowanie ludnosci w realizacji inwestycji,
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19) nadzor nad pracg kierowcy ciagnika i wozu asenizacyjnego,
20) wydawanie kart ciggnika i wozu asenizacyjnego i rozliczanie ich,

21)udziat wpracach przy tworzeniu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz obsluga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.,

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

§ 24. Do zadan na stanowisku informatyka nalezy:
1) wykonywanie zadan administratora,
2) administrowanie wewnetrznag siecia teleinformatyczng Urzedu,

3) wypetnianie obowigzkéw administratora i publikatora Biuletynu Informacji Publicznej, Edytora Aktow
Prawnych, Systemu Informacji Prawnej LEX i innych programoéw uzytkowanych na stanowiskach roboczych

4) instalacja programow niezbgdnych do funkcjonowania urzedu na komputerach, wykonywanie ich aktualizacji,

5) usuwanie awarii programow i sprzgtu w ramach posiadanych kompetencji lub zglaszanie ich do sieci serwisow
naprawczych,

6) wlasciwe zabezpieczenie iprzechowywanie materialow idanych informatycznych oraz wlasciwe
zabezpieczenie sprzgtu komputerowego i urzadzen wspotpracujacych przed dostgpem osob nieupowaznionych,

7) opracowywanie i sporzadzanie drukdéw, tabel, zestawien, analiz, sprawozdan, pism,

8) sporzadzanie zamoéwien na zakup sprzgtow 1 materialow eksploatacyjnych zwigzanych z obstugg informatyczng
Urzedu, uczestnictwo w przetargach,

9) szkolenie pracownikow w zakresie eksploatacji sprzetu komputerowego na poszczegoélnych stanowiskach
roboczych,

10) wprowadzania na stron¢ BIP danych dostarczonych przez komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy po ich ostatecznej redakcji,

11) stworzenie, kontrola i nadzor elektronicznego obiegu dokumentow,

12) odpowiedzialnos¢ za prawidlowe funkcjonowanie i sprzet w serwerowni,

13) sporzadzanie wykazu sprzetu komputerowego do objecia ubezpieczeniem,

14) prowadzenie ewidencji oprogramowania i sprzetu komputerowego,

15) wykonywanie zadan majacych na celu utylizacj¢ zuzytego sprzetu komputerowego.
§ 25. Do zadan referatu finansowego na poszczego6lnych stanowiskach nalezy:
1. stanowiska ksiegowosci budzetowej

1) prowadzenie pelnej rachunkowos$ci budzetu gminy 1 jednostek budzetowych,

2) prowadzenie ewidencji funduszu ptac,

a) przygotowywanie list plac pracownikow urzedu iobstugiwanych przez Urzad Gminy jednostek
organizacyjnych z wylaczeniem szkoét,

b) rozliczanie z ZUS i urzedem skarbowym naleznych sktadek od wynagrodzen i podatkow,

¢) sporzadzanie sprawozdan z wynagrodzen,

d) wydawanie pracownikom zaswiadczen o wynagrodzeniu,

e) sporzadzanie niezb¢dnej dokumentacji o wynagrodzeniach na potrzeby emerytalno —rentowe,

3) dokonywanie przelewow $rodkéow finansowych oraz przygotowywanie dokumentow dotyczacych wyptat
gotowkowych,

4) prowadzenie KZP urzedu,
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5) prowadzenie rachunkowosci w systemie podatkow i optat,

6) prowadzenie pelnej dokumentacji i ewidencji w zakresie podatku od towaréw iustug VAT oraz rozliczanie
z Urzedem Skarbowym,

7) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych, ksigg rachunkowych oraz sprawozdan
finansowych.

2. stanowisko ksiggowosci i poboru podatkow
1) pobdr i egzekwowanie naleznych podatkow i optat od 0séb fizycznych i prawnych:
a) facznego zobowiazania pienig¢znego,
b) od posiadania psow,
¢) od nieruchomosci,
d) i innych,

2) czuwanie nad terminowg realizacja podatkdw i optat oraz bezzwloczne wdrazanie $rodkow egzekucyjnych
w stosunku do o0so6b zalegajacych,

3) egzekucja administracyjna wszystkich podatkéw zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, terminowe rozliczanie
i prowadzenie dokumentacji dotyczacej egzekucji wszystkich podatkéw ioptat od oséb fizycznych io0sob
prawnych,

4) prowadzenie urzadzen ksiggowych wszystkich podatkow ioptat lokalnych w zakresie przewidzianym na
stanowisku,

5) dorgczanie podatnikom decyzji administracyjne;j,

6) przygotowywanie kontokwitariuszy tgcznego zobowigzania pieni¢znego - ksiggowanie odpisow, przypisow
i wplat,

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

8) gromadzenie i przechowywanie deklaracji podatkowych od 0s6b prawnych,
9) opracowywanie decyzji i ksiegowanie zdarzen dotyczacych rozktadania na raty i odroczen podatkéw i opfat,
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 podatkdéw i optat w zakresie przewidzianym na stanowisku,
13) pobor i egzekwowanie podatku od srodkow transportowych,
14) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publiczne;.

3. stanowisko wymiaru podatkow i optat lokalnych

1) wymiar tgcznego zobowigzania pieni¢znego, podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci i lokali oraz innych
podatkow,

2) prowadzenie rejestru przypisow i odpisow wszystkich podatkow i oplat lokalnych,

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

4) gromadzenie i przechowywanie informacji podatkowych od oséb fizycznych,
5) prowadzenie rejestru podatnikow,

6) gromadzenie i przygotowywanie niezbednych dokumentow i decyzji dotyczacych ulg i zwolnien w podatku
rolnym (inwestycyjne, zotnierskie, nabycia gruntow),
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7) zmiany 1 sprostowania dotyczace tacznego zobowigzania pieni¢znego - opracowywanie decyzji, prowadzenie
rejestru wydanych decyz;ji,

8) przeprowadzanie kontroli podatkowych na terenie gminy zwigzanych z wymiarem podatkéw i opfat,
9) przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

10) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych umorzen =zaleglosci zobowigzan pienieznych 1o
zalegtos$ciach podatkowych, przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych ulg podatkowych, ustawowych
i innych,

11) przygotowywanie projektow innych uchwat podatkowych.
§ 26. Do zadan na stanowisku radcy prawnego nalezy:
1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow uchwat rady gminy oraz aktow wdjta gminy,
2) opiniowanie prawne projektow umow i porozumien, w ktorych jedng ze stron sg organy gminy,
3) opiniowanie aktow prawnych, decyzji wydawanych z upowaznienia organéw gminy,
4) sprawowanie doradztwa prawnego na rzecz rady gminy i wszystkich stanowisk pracy w Urzedzie,

5) udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa, na wniosek radnych, organéw gminy,
komisji oraz pracownikow urzgdu gminy; wydawanie opinii prawnych w sprawach pracowniczych —
pracownikéw urzedu gminy i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

6) zastgpstwa procesowe gminy w sprawach, w ktorych gmina lub Rada Gminy jest strong,
7) uczestniczenie w miar¢ potrzeb w posiedzeniach organéw gminy, a takze innych ciat kolegialnych,
8) udzielanie informacji o:
a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci jednostki,
b) uchybieniach w jej dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,
¢) uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie zmiana lub rozwiazanie stosunku prawnego.
§ 27. W Urzedzie Gminy Grabowo zatrudnieni sg pracownicy obstugi tacy jak:
1) konserwator,
2) kierowca, operator sprzetu maszynowego,
3) kierowcy autobusu (dowo6z uczniéw), kierowcy ciggnika,
4) konserwatorzy oczyszczalni $ciekow,
5) kierowcy autobusu (dowdz uczniow),
6) kierowcy - konserwatorzy Ochotniczej Strazy Pozarnej i kierowcy autobusu (dow6z uczniéw),
7) konserwatorzy instalacji wodociggowych,
8) sprzataczka,
9) palacz,
10) robotnicy gospodarczy.

§ 28. W wypadkach naktadania stosownymi przepisami nowych zadan na gming¢ beda one przydzielane przez
Sekretarza Gminy dla odpowiednich stanowisk pracy w Urzedzie Gminy lub tworzone nowe stanowiska.

Rozdzial 5. ]
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 29. 1. System kontroli obejmuje kontrol¢ zarzadcza oraz kontrole zewnetrzne i wewnetrzne, ktore dzielg si¢
na:

1) kompleksowe — obejmujace cato$¢ lub obszerng czgs¢ dziatalnoSci poszczegodlnych komodrek organizacyjnych,

2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia, stanowigce niewielki fragment dziatalnosci komorki
organizacyjnej,
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3) biezace — obejmujace czynnosci w toku,

4) sprawdzajace —majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnos$ci, w szczeg6lnos$ci majace na celu ustalenie,
czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku postgpowania kontrolnego komorki
organizacyjnej,

2. Kontrola pracownikow i poszczegdlnych komoérek organizacyjnych urzedu dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
¢) rzetelnosci,
d) celowosci,
¢) terminowosci,
f) skutecznosci,

3. Celem kontroli jest zapewnienie biezacych obiektywnych informacji, ocen ianaliz umozliwiajacych
wlasciwe wypelnianie zadan okre$lonych Statutem Gminy i przepisami prawa, ustalanie przyczyn i skutkow
ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie o0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci
i przeciwdziatania im w przysztosci.

4. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy bezstronne irzetelne ustalenie stanu
faktycznego w zakresie dziatalnoSci kontrolowanej komorki organizacyjnej, rzetelne jego udokumentowanie
i oceng dzialalno$ci wedlug kryteriow okreslonych w ust. 2.

5. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania kontrolnego.

6. Kontrola zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

1) Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
¢) wiarygodnosci sprawozdan;
d) ochrony zasobow;
e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
f) efektywnosci i1 skutecznosci przeptywu informacji;
g) zarzadzania ryzykiem.
2) Pozostate uregulowania dotyczace kontroli zarzadczej wynikajg z odrebnych przepisow.
§ 30. 1. Kontrole wewng¢trzne prowadzone sg na poszczegolnych stanowiskach Urzedu.
2. Kontroli stanowisk dokonuje si¢ w zakresie:

a) realizacji zadan wynikajacych zobowigzujacych aktéw prawnych zewnetrznych iwewnetrznych oraz
organizacji idyscypliny pracy terminowosci iprawidlowosci zgodnych zprzepisami zatatwiania spraw
obywateli, przestrzegania przepisoOw kancelaryjnych - Wojt i Sekretarz Gminy,

b) realizacji zadan wynikajacych zbudzetu gminy, prawidlowosci zatatwiania spraw finansowych w tym
pobierania optaty skarbowej- Skarbnik Gminy,

§ 31. 1. Kontrole zewng¢trzne prowadzone sa w jednostkach organizacyjnych podporzadkowanych Radzie.

2. Kontrole zewnetrzne prowadza pracownicy Urzedu na podstawie upowaznienia lub pelmomocnictwa
wydanego przez Wojta:

a) Skarbnik Gminy w stosunku do jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Radzie Gminy w zakresie
dziatalnos$ci finansowej,
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b) stanowiska pracy w stosunku do jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Radzie Gminy w zakresie
wlasciwosci rzeczowej,

3. Zakres przedmiotowy kontroli zewngtrznej okreslajg tezy kontrolne zatwierdzone przez zarzadzajacego
kontrole.

§ 32. 1. Kontrole zewngtrzne i wewnetrzne dokumentowane sa przez kontrolujacych w formie protokotéw
kontroli sporzadzonych w terminie 14 dni od dnia przeprowadzenia kontroli.

2. Protokdt powinien zawierac:
1) nazwe stanowiska lub jednostki kontrolowane;j,
2) datg rozpoczecia i zakonczenia oraz przedmiot kontroli,
3) imiona i nazwiska 0sob kontrolujacych i kontrolowanych,

4) przebieg i wynik czynnos$ci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace na stwierdzone
nieprawidlowos$ci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole, wydane zlecenia
oraz termin ich realizacji,

5) date i miejsca podpisania protokotu,

6) podpis kontrolujacego oraz kierownika komorki organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyny odmowy,

7) wnioski oraz propozycje, co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.
3. W wyznaczonym terminie nalezy przeprowadzi¢ kontrole sprawdzajaca wykonanie zalecen.

4. Nie podlegajg dokumentowaniu kontrole wewngtrzne (biezgca kontrola funkcjonalna) dokonywane przez
osoby zajmujace kierownicze stanowiska w zakresie nadzorowanych spraw.

5. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

6. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika komorki organizacyjnej lub osobe zajmujaca
kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do zlozenia na rgce kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty
odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

7. Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, ktore otrzymuja jeden egzemplarz osoba kontrolowana, dwa
egzemplarze kontrolujacy.

8. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa, zawierajacg odpowiednio elementy
przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

Wjt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz kompleksowe.

Rozdzial 6.
NARADY

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

2.7 kazdej narady sporzadza si¢ protokot uwzgledniajacy date jej odbycia, porzadek obrad, zwiegzle
streszczenie dyskusji oraz podjete wnioski i ustalenia.

3. Obstuge techniczno-biurowg narady zapewnia jej organizator.

§ 34. 1. W celu przekazania zakresu i sposobu realizacji zadan, rozliczenie wykonania wcze$niej postawionych
zadan oraz przekazania informacji majacych znaczenie dla dziatalnosci Urzedu, moga by¢ organizowane narady
wszystkich stanowisk Urzedu.

2. Narady o ktérych mowa w ust. 1 zwotuje i prowadzi Wojt lub upowazniona przez niego osoba.
3. Z narad tych sporzadza si¢ protokdt ustalen.

Rozdzial 7.
CZAS PRACY ORAZ ZASADY PRZYJMOWANIA OBYWATELI W URZEDZIE

§ 35. Tygodniowy rozktad czasu pracy Urzedu okresla Wojt w Regulaminie Pracy Urzgdu Gminy Grabowo.
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§ 36. Przyjmowanie w Urzgdzie os6b w sprawach indywidualnych wtym rowniez w sprawach skarg
1 wnioskow odbywa si¢ przez:

1) Wojta - w sprawie skarg 1 wnioskow w kazdy poniedziatek od 15.30 do 16.00 oraz we wtorki od 8.00 do
12.00,

2) Sekretarza - codziennie w godzinach pracy Urzedu,
3) poszczegdlne stanowiska w Urzgdzie - codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 37. W przypadku nicobecnosci Wojta interesantow w sprawach skarg iwnioskéw przyjmuje Sekretarz
Gminy lub inny wyznaczony pracownik Urzedu.

§ 38. 1. Zglaszajacy si¢ interesanci sg przyjmowani bez zbednej zwloki w sposob uprzejmy. Informacje sa
udzielane wyczerpujaco stronom iich pelnomocnikom w oparciu o przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

2. Udostepnianie akt indywidualnych w sprawach zzakresu administracji samorzadowej nastepuje
z zachowaniem przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego.

3. Udzielane informacje moga by¢ tylko w takim zakresie by nie narusza¢ przepisOw ustawy o ochronie
informacji niejawnych i ochronie danych osobowych.

§ 39. 1. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do Scistego przestrzegania zasad zalatwiania spraw obywateli
zawartych w Kodeksie postegpowania administracyjnego, uchwat Rady i innych przepisach.

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

3. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sg do:

1) udzielania informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy iwyjasnienia tresci obowigzujacych
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 Iub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygnigc.

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

2. Wszystkie skargi, wnioski i listy podlegaja ewidencji w rejestrze prowadzonym przez stanowisko pracy do
spraw organizacji i obstugi urzgdu ijest zobowigzany do dokonywania okresowych ocen sposobu zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli i przedktadania ich Sekretarzowi Gminy.

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

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

5. Pracownicy Urzedu s3 zobowigzani do sprawnego irzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

6. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla KPA instrukcja
kancelaryjna oraz przepisy szczeg6lne.

7. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

Rozdzial 8.
PODPISYWANIE PISM

§ 41. 1. Wojt podpisuje pisma:

1) kierowane do:
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a) naczelnych i centralnych organéw wtadzy i administracji panstwowej oraz terenowych organow rzadowe;j
administracji ogolne;j,

b) sejmiku wojewodztwa, zwigzkow i porozumien komunalnych, stowarzyszen gmin oraz regionalnych izb
obrachunkowych,

c¢) rady gminy i jej przewodniczacego,
d) organ6éw innych gmin, innych jednostek samorzadu terytorialnego,
2) stanowiace:
a) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz skargi, wnioski i listy interwencyjne obywateli,
b) oswiadczenie woli,
¢) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
d) zarzadzenia, obwieszczenia,
3) ponadto:
a) majace ze wzglgdu na swoj charakter duze znaczenie dla spraw spoteczno-gospodarczych gminy,
b) zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,
¢) dotyczace nawigzania, trwania i rozwigzania stosunku pracy pracownikow Urzedu.

2. W razie nieobecno$ci Wojta, pisma wymienione w ust. 1 podpisuje Sekretarz Gminy w zakresie okreslonym
w pelnomocnictwie.

3. Pisma kierowane do innych adresatow oraz innej tresci iznaczeniu niz okreslone w ust. 1 podpisuje
Sekretarz Gminy lub wlasciwi pracownicy, zgodnie zupowaznieniem Wojta, stosownie do posiadanych
kompetencji i uprawnien.

4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego lub Zastepca Kierownika podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan.

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

Przedktadajacy do podpisu pismo, stwierdza swoje autorstwo iprawidlowos¢ jego przygotowania
wlasnorgcznym podpisem po lewej stronie kopii pisma.

Rozdzial 9.
ZASADY OBIEGU KORESPONDENCJI W URZEDZIE

§ 42. 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 1 4, pochodzace od:
a) organow rzadowej administracji publicznej,
b) pozagminnych organéw samorzadowych,
¢) Rady Gminy i jej przewodniczacego,
d) organow innych gmin,
3) niezaleznie od nadawcy i adresata, a dotyczace spraw lub stanowiace:
a) o charakterze reprezentacyjnym,
b) osobowych pracownikéw Urzedu,

¢) protokoty kontroli i zarzadzania pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez organy kontrolne,
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d) skargi 1 wnioski dotyczace dziatania Urzedu,
2. Inne niz wymienione w ust. 1 korespondencje, przekazuje si¢ bezposrednio adresatom.

3. Korespondencje adresowang do Rady 1ijej organdéw przekazuje si¢ w nienaruszonym stanie do
samodzielnego stanowiska pracy do spraw gospodarki komunalnej, kultury i obstugi rady.

4. Korespondencje adresowang imiennie przekazuje si¢ bezposrednio adresatom.

§ 43. Zwrocona przez Wojta - przejrzang i zadekretowana korespondencje, stanowisko zajmujace si¢
czynno$ciami kancelaryjnymi po wpisaniu do dziennika korespondencji przekazuje do dalszego zatatwienia
okreslonym w zapisie dyspozycyjnym pracownikom Urzg¢du lub innym.

§ 44. Korespondencja wychodzaca z Urzedu wysytana jest wedlug jej rodzajéw zbiorowo przez pracownika
wykonujacego czynnosci kancelaryjne.

§ 45. Szczegolowe zasady dotyczace obiegu korespondencji nie uwzglednione w niniejszym dziale,
uregulowane sg w instrukcji kancelaryjnej dla Urzgdu Gmin - Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67).

Rozdzial 10.
PIECZECIE I PIECZATKI

§ 46. 1. Ewidencje pieczgci i pieczatek uzywanych w Urzedzie prowadzi sekretariat Urzgdu. Z ewidencji tej
powinno wynikac¢ jak dlugo i w czyim uzytkowaniu dana piecze¢ lub pieczatka znajduje sig.

2. Przekazywanie pieczeci i pieczatek pracownikom Urzedu odbywa si¢ za pokwitowaniem w ewidencji
o ktérej mowa w ust. 1.

3. Pracownicy odchodzacy zpracy w Urzedzie zdaja pobrane pieczeci ipieczatki w sekretariacie. Zdanie
pieczatki odnotowuje si¢ w ewidencji o ktorej mowa w ust. 1.

§ 47. Do os6b dysponujacych pieczeciami i pieczatkami nalezy:
1) Kwalifikowanie dokumentéw pod katem potrzeby odciskania na nich odpowiednich pieczgci i pieczatek.
2) Osobiste odciskanie pieczeci i pieczatek.
3) Przechowywanie pieczeci 1 pieczatek pod zamknigciem i zabezpieczenie przed dostepem osob trzecich.
4) Natychmiastowe informowanie przetozonemu o kradziezy lub zgubieniu pieczeci lub pieczatki.

§ 48. Wzory pieczeci okresla instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial 11. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 49. Obowiazki Urzedu jako zaktadu pracy w rozumieniu przepisow kodeksu pracy, obowiazki pracownikow
Urzedu, zasady dyscypliny pracy iinne sprawy zwiazane z wewnetrznym porzadkiem pracy nie uregulowane
w niniejszym regulaminie reguluje Regulamin Pracy Urzedu Gminy Grabowo

§ 50. Zmiany w regulaminie organizacyjnym moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego
uchwalenia.

§ 51. Wojt przed dopuszczeniem nowo przyjetego pracownika do pracy zapoznaje go z trescig Regulaminu.
§ 52. Integralng czgs$¢ Regulaminu tworza zataczniki:
1) Zatacznik Nr 1 - Wykaz stanowisk pracy w Urzgdzie wraz z symbolami stanowisk,

2) Zatacznik Nr 2 - Struktura organizacyjna Urzedu.
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Wojt Gminy

Jozef Wiszowaty
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Zatacznik Nr 1.1 do Zarzadzenia Nr 37/11
Wojta Gminy Grabowo
z dnia 31 maja 2011 r.

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE GMINY GRABOWO

Tlos¢

Lp. |Referat Stanowisko Symbol etatbw
WOIT W 1
SEKRETARZ SG 1

3 URZAD STANU ZASTEPCA KIEROWNIKA USC USC i

) CYWILNEGO DO SPRAW KADROWYCH KADR
4. SKARBNIK FIN 1
5. DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWE] FIN-FB |2
FINANSOWY - -

6. DS. KSIEGOWOSCI I POBORU PODATKOW FIN-FK |1

7. DS. WYMIARU PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH FIN-FW |1

g DS. OBYWATELSKICH, OCHRONY INFORMACII NIEJAWNYCH ON {
1 OBSEUGI KASOWE]

9. DS. GOSPODARKI KOMUNALNEJ, KULTURY I OBSEUGI RADY OR 1

10. DS. WYNAGRODZEN I ROZLICZEN PRACOWNIKOW OSWIATY 08 1

1 DS. OSWIATY, OBRONY CYWILNEJ I DZIALALNOSCI 080C {
GOSPODARCZE]J

1. DS. DROGOWNICTWA, POZARNICTWA, BHP I OCHRONY D& !
SRODOWISKA

13. DS. ORGANIZACJI I OBSEUGI URZEDU 0G 1

14 DS. ROLNICTWA, MIENIA KOMUNALNEGO I GOSPODARKI MP {
PRZESTRZENNE]J

15. DS. GOSPODARKI WODNO - SCIEKOWEJ, ODPADAMI I USLUG GWSO 1

16. INFORMATYK INF 1

17. RADCA PRAWNY UG 1

18. ASYSTENT ASW 1
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Zalaczniki binarne

Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 37/11 z dnia 31 maja 2011 r.

Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grabowo Struktura Organizacyjna
Urzedu Gminy Grabowo

Zalacznik2.docx

S





STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZĘDU GMINY GRABOWO

 (
WÓJT
)

 (
ASYSTENT
)

 (
ZASTĘPCA KIEROWNIKA URZĘDU STANU
 CYWILNEGO
) (
RADCA PRAWNY
) (
INFORMATYK
) (
STANOWISKO PRACY DS.
 GOSPODARKI WODNO-ŚCIEKOWEJ, ODPADAMI I USŁUG
) (
STANOWISKO PRACY DS.
 ROLNICTWA, MIENIA KOMUNALNEGO I GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ
) (
STANOWISKO PRACY DS.
 ORGANIZACJJI I OBSŁUGI URZĘDU
) (
STANOWISKO PRACY DS.
 DROGOWNICTWA, POŻARNICTWA, BHP I OCHRONY ŚRODOWISKA
) (
STANOWISKO PRACY DS.
 OŚWIATY, OBRONY CYWILNEJ I DZIAŁALNOŚCI GOSPODARCZEJ
) (
STANOWISKO PRACY DS.
 WYNAGRODZEŃ I ROZLICZEŃ PRACOWNIKÓW OŚWIATY
) (
STANOWISKO PRACY 
DS. GOSPODARKI KOMUNALNEJ, KULTURY I OBSŁUGI RADY 
) (
STANOWISKO PRACY DS.
  OBYWATELSKICH, OCHRONY INFORMAMACJI  NIEJAWNYCH 
I OBSŁUGI KASOWEJ
) (
STANOWISKO PRACY DS.
 WYMIARU PODATKÓW 
I OPŁAT LOKLANYCH
) (
STANOWISKO PRACY DS.
 KSIĘGOWOŚCI I POBORU PODATKÓW
) (
STANOWISKO PRACY DS.
 KSIĘGOWOŚCI BUDŻETOWEJ
) (
STANOWISKO PRACY DS.
 KSIĘGOWOŚCI BUDŻETOWEJ
) (
REFERAT FINANSOWY
) (
SEKRETARZ GMINY
)



 (
SKARBNIK GMINY
)
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