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UCHWAELA Nr XI/164/96
Rady Gminy w Gronowie Elblgskim
z dnia 30 grudnia 1996 roku

W sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

Gronowo Elblgskie

Na podstawie art. 33 ust., 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
O samorzgdzie terytorialnym (Dz.U. z 1996 roku Nr 13, poz. 74,
Nr 58, poz. 261, Nr 105, poz. 496 i Nr 192, poz. 622) uchwala

sig, co nastepuje:
§ 1.

Uchwala sig Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gronowo

Elblgskie stanowigey zatacznik do uchwaty.

§ 2.

Traci moc uchwata Nr V/33%/94 Rady Gminy w Gronowie Elblgskim
2 dnia 29 grudnia 1994 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego urzedu Gminy Gronowo Elblgskie zmieniona
uchwaig Nr XV/96/95 z dnia 28 grudnia 1995 roku oraz uchwalg
Nr III/123/96 z dnia 25 kwietnia 1996 roku.

Uchwata wchodzi w 2ycie z dniem ogioszenia z mocg obowigzujgesg
cd 1 kwietnia 1997 roku.




Zatacznik do Uchwaty XI. "6”96

Rady Gminy w Gronowie Elbl sklm
zdnia . 30). OWUILUIL

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

. URZEDU GMINY

GRONOWO ELBLASKIE




REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY GRONOWO ELBLASKIE

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna przy pomocy
ktorej Zarzad Gminy Gronowo Elblaskie jako organ
wykonawczy wykonuje swoja prace.

)

Siedziba Urzedu Gminy jest Gronowo Elblaskie.

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

- radzie lub zarzadzie - nalezy to rozumie¢ odpowiednio :
Rada Gmniy w Gronowie Elblaskim oraz Zarzad Gminy
Gronowo Elblaskie,

- wojcie, zastepcy wojta, sekretarzu, skarbniku

nalezy to rozumie¢:
Wojta, Zastepcy Wojta Gminy Gronowo Elblaskie,
Sekretarza Gminy Gronowo Elblaskie,
Skarbnika Gminy Gronowo Elblaskie.
- urzgdzie - nalezy to rozumie¢ :
Urzad Gminy Gronowo Elblaskie.




§ 4
Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej regulaminem okresla

I Postanowienia ogolne.
IT Struktura organizacyjna Urzedu.
III Organizacja pracy Urzedu.
IV Zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow.
V Zakres upowaznien udzielonych do zatatwiania spraw.
VI Zsady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu
aktow prawnych.

VII Zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej.
VIII Postanowienia konicowe.

§5

1. Urzad realizuje zadania :
1) wiasne gminy,
2) z zakresu administracji rzadowe), ktorych wykonanie
zlecono gminie na mocy ustaw,
3) z zakresu administracji rzadowej,ktorych wykonanie
powierzono gminie na podstawie porozumienia zawartego
pomiedzy Zarzadem a organem administracji rzadowej.

2. Zadania okreslone w punktach 1,2 i 3 realizuje Zarzad przy
pomocy pracownikéw Urzedu.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU.

§6

1. Ustala si¢ liczbe etatow w ilosci - 16.
2. W sklad Urzedu wchodza nastepujace komorki
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1) Referat Finansowy (R.Fn.)

2) Zespot ds. Organizacyjnych (Z.0r)

3) Zespot ds. Rozwoju Gospodarczego (ZR.Go))
4) Urzad Stanu Cywilnego Uso

5) Stanowisko ds. Wojskowych i Obrony
Cywilnej (00




-

§7

1. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska
kierownicze:
1) Skarbnik Gminy pelniacy rownoczesnie
funkcje kierownika Referatu Finansowego
2) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

§8
1. Referat Finansowy dzieli si¢ na stanowiska pracy.
2. Pracg Referatu kieruje Skarbnik , petniacy funkcje

Kierownika Referatu kontroluje wykonanie zadan
przez poszczegodlnych pracownikow.

§9

=

Zespoty dziela sie na stanowiska pracy.

2. Kontrole i nadzor nad wiasciwym 1 terminowym
wykonywaniem zadan wchodzacych w zakres
obowiazkow poszczegolnych pracownikow
Zespotu ds. Organizacyjnych sprawuje Sekretarz,
za$ Zespohu ds. Rozwoju Gosp. - Zastgpca Wojta.

§ 10

1. Zakres czynnosci pracownikow na poszczegodlnych
stanowiskach pracy obejmuje zakres prowadzonych
spraw zwigzanych z obstugg Urzedu,Gminy 1 jej
mieszkancow.

2. Podziatu zadan pomigdzy stanowiska pracy dokonuje
Sekretarz.

§11

Szegotows strukture organizacyjng Urzedu przedstawia
schemat organizacyjny stanowiacy zafacznik do
niniejszego regulaminu.




.

III ORGANIZACJA PRACY URZEDU.

§12
Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy
Wojta 1 Sekretarza.

§13
Wit jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych.

§14
W razie nieobecnosci Wajta jego obowiazki i
uprawnienia przechodza na Zastgpce Wojta lub
Sekretarza.

§15
Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i
warunki jego dzialania, a takze organizuje prace w
Urzedzie.

§16

W zakresie ustalonym przez Zarzad Wojt moze
powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu

Zastepcy, Sekretarzowi, Skarbnikowi lub Kierownikom
jednostek organizacyjnych.
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2. KOMPETENCIJE I ZADANIA ZASTEPCY WOITA

1) zastepuje Wojta w razie jego nieobecnosci,
2) kieruje realizacja zadan w zakresie:
- budownictwa,
- planowania przestrzennego,
- rolnictwa, produkcji roslinnej i zwierzecej,
- ochrony srodowiska,utrzymania czystosci i
porzadku na terenie Gminy,
- gospodarki gruntami i geodezji,
- drogownictwa i komunikacji,
- gospodarki komunalnej 1 mieszkaniowej,
- zaopatrzenia Gminy w wode
(wodociggdw wiejskich),
- usuwania nieczystosci statych 1 ptynnych
(wysypiska $mieci,oczyszczalnie $ciekdw),
- inwestycji gminnych,
- zamoOwien publicznych,
- zadan zleconych od Urzedu Rejonowego i Agencji
Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa,

3) sprawuje biezaca kontrole nad wykonywaniem zadan
przez pracownikoéw Zespotu ds. Rozw.
Gospodarczego wynikajacych z powierzonych im

obowiazkow,

4) wydaje decyzje administracyjne w zakresie spraw
objetych swoimi kompetencjami na podstawie
pelnomocnictwa otrzymanego od Wojta.

3. KOMPETENCIJE I ZADANIA SEKRETARZA.

1) sprawuje w imieniu Wéjta funkcje kierownika
administracyjnego Urzedu :

- przygotowuje projekty regulaminu organizacyjnego,

- opracowuje zakresy czynnosci dla poszczegélnych

stanowisk,

- informuje Wojta o koniecznosci dokonywania zmian
personalnych,

- organizuje prace w Urzedzie,

- nadzoruje przestrzegania przez pracownikow
dyscypliny pracy,czasu pracy,tajemnicy shuzbowej
oraz przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,

- rozstrzyga spory kompetencyjne migdzy
pracownikami,

- dba o podnoszenie kwlifikacji pracownikéw,

- organizuje biblioteke Urzedu i dba o stale
uzupelnianie zbiorow,
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- przeprowadza kontrole wewngtrzng Urzedu,

- dba o wyglad 1 estetyke Urzedu i jego otoczenia,

- planuje koszty utrzymania Urzedu 1 nadzoruje
wlasciwe wydatkowanie srodkow pinigznych na ten
cel.

2) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady

Gminy oraz przygotowanie i przesytanie materiatdw

informacyjnych dla Radnych ,

3) organizuje wspolnie z Wojtem posiedzenia Zarzadu,
odpowiada za przygotowanie materiatow na
posiedzenia Zarzadu,prowadzi obstuge techniczno-
organizacyjng posiedzen,

4) prowadzi ewidencje uchwat,zarzadzen i
petnomocnictw Zarzadu oraz nadzoruje ich realizacje,

5) prowadzi rejestr skarg i wnioskow oraz nadzoruje ich
zatatwianie,

6) sprawuje biezaca kontrole nad wykonywaniem przez
pracownikow Zespotu ds. Organizacyjnych zadan
wynikajacych z powierzonych im obowiazkow,

7) koordynuje zadania z zakresu kultury,sportu i

wypoczynku,

8) wydaje decyzje administracyjne w zakresie spraw
objetych swoimi kompetencjami na podstawie
pelnomocnictwa otrzymanego od Wijta,

9) organizuje okresowe narady kierownictwa Urzedu z
pracownikami,

10) prowadzi rejestr kontroli wewnetrznych,
11) zastepuje Wojta w razie jego nieobecnosci.

4. KOMPETENCIJE 1 ZADANIA SKARBNIKA.

1) sprawuje funkcje gtéwnego ksiggowego budzetu,
wykonujgc zadania i obowiazki wynikajace z
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 maja 1991r.
w sprawie praw i obowiazkow gtownych ksiegowych
budzetow, jednostek budzetowych, zakladow
budzetowych i gospodarstw pomocniczych
(Dz.U. Nr 40 poz. 174 z p6zh. zmianami):

- opracowuje projekt budzetu,

- dokonuje analizy budzetu i na biezaco informuje
Zarzad o jego realizacji,sygnalizuje o zdarzeniach,
ktore moga by¢ powodem braku réwnowagi
budzetowe;j,

- prowadzi gospodarke finansowa Gminy zgodnie z
planem budzetu,



il
§ 19
1. Do zakresu dzialania Referatu Finansowego nalezy:

1) sporzadzanie projektu rocznego budzetu oraz dbatos¢
nad jego wykonaniem,
2) wymierzanie, pobér podatkéw i optat w Gminie oraz
prowadzenie ewidencji podatkowej,

3) prowadzenie egzekucji administracyjnej Swiadzen
pini¢znych,

4) przedstawianie projektow uchwatl w sprawach
dotyczacych stawek podatkowych i optat lokalnych,

5) przedstawianie projektow decyzji administracyjnych w
zakresie spraw podatkowych,

6) prowadzenie rejestru wydanych decyzji w sprawach
podatkowych (umorzen,odroczenn termindéw ptatnosci i
innych ulg),

7) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

8) prowadzenie spraw ptacowych Urzedu,

9) prowadzenie obstugi ksiegowej Urzedu 1 Gminy,

10) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej i

budzetowej Urzedu i Gminy,

11) prowadzenie gospodarki funduszami celowymi,

12) dysponowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej,

13) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i nietrwatych w
Urzedzie oraz rozliczanie ich inwentaryzacji,

14) sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad gospodarka
finansowa podlegtych jednostek organizacyjnych oraz
wspotdziatanie z nimi.

2. Do zakresu dzialania Zespolu ds. Organizacyjnych nalezy:

1) prowadzenie kancelarii Urzedu:
- obstuga centrali telefonicznej i faxu,
- prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i
odsytaniem korespondencji,
- skladanie zamowien na czasopisma i literature fachowa
oraz gospodarowanie nimi,
- prowadzenie rejestru pieczeci i drukow urzedowych,
- prowadzenie magazynu materialdw biurowych oraz
wiasciwe gospodarowanie nimi,
- udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich na
wiasciwe stanowisko pracy,
- realizowanie zadan wynikajacych z prowadzenia zbioru
akt i ich archiwizowania.
2) prowadzenie obstugi techniczno-organizacyjnej Rady
Gminy:
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- sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej Rady,

- prowadzenie zbioru aktow prawnych organow gminy,

- przygotowywani materialow informacyjnych dla Rady,

- wspdipraca z Przewodniczacym Rady w zakresie spraw
zwigzanych z dziatalnoscig Rady,

- udziat w pracach zwigzanych z wyborami do Rady.

3) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu,

4) realizowanie zadan wynikajacych z kodeksu pracy,przepisow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) wspoldziatanie z Rejonowym Urzedem Pracy w zakresie
zatrudniania pracownikoéw w ramach prac interwencyjnych i
robot publicznych,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscia gospodarcza
na terenie Gminy,

7) planowanie 1 realizownanie gminnego programu w zakresie
wychowania w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

8) realizowanie zadan zleconych od administracji rzadowej w
zakresie organizowania i przeprowadzania wyborow do
Sejmu i Senatu, wyborow prezydenta Rzeczpospolitej
Polskiej oraz wboréw uzupehniajacych,

9) utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach
budynku Urzedu i jego otoczenia oraz zapewnienie
wlasciwego stanu technicznego,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z remontami i konserwacja
sprzgtu biurowego,

11) obstuga budynku Urzedu w zakresie dostarczania energii
cieplnej.

3. Do zakresu dzialania Zespolu ds. Rozwoju Gosp‘odarczego nalezy:

1) prowadzenie ewidencji mienia gminnego,

2) realizowanie zadan z zakresu gospodarki lokalami
mieszkalnymi i uzytkowymi,

3) dbato$¢ o wiadciwy stan techniczny mienia komunalnego,
nadzorowanie remontow substancji mieszkaniowej,

4) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i
geodezji,

5) prowadzenie i realizowanie spraw z zakresu planowania
przestrzennego, przygotowania terenu pod budownictwo
mieszkaniowe,

6) prowadzenie i realizowanie spraw z zakresu rolnictwa,
produkcji roslinnej i zwierzecej, ochrony srodowiska,
gospodarki wodnej, ochrony przeciwpowodziowej oraz
zapobieganiu innym kleskom zywiotowym,

7) prowadzenie i realizowanie spraw zwiazanych z siecia drog
gminnych i lokalnych w zakresie budowy, modernizacji i
utrzymania,




