Zarzadzenie Nr 2/KU/2022
Wodjta Gminy Gronowo Elblaskie
z dnia 12 maja 2022 r.

W sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Gronowie
Elblagskim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. 22022 r. poz. 559) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Gronowie Elblgskim, ktéry
stanowi zafgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wéjta, Skarbnikowi Gminy,
Sekretarzowi Gminy i kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 31 Wojta Gminy Gronowo Elblgskie z dnia 30 grudnia
2003 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Gronowie
Elblaskim.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2022 roku i podlega publikagcii
w Biuletynie Informagiji Publicznej Urzedu Gminy Gronowo Elblgskie.
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§ 1.

Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 2/KU/2022
Wojta Gminy Gronowo Elblgskie
z dnia 12.05.2022 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy w Gronowie Elblaskim

Rozdziat 1
Postanowienia wstepne

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Gronowie Elblgskim okregla

organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Gronowie Elblgskim, zwanego
dalej Urzedem, w szczegdinoscei:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

postanowienia wstepne;

zakres dziatania i funkcjonowania Urzedu;

strukture organizacyjng Urzedu;

kierownikéw komoérek organizacyjnych i ich kompetencje;

zadania poszczegéinych komérek organizacyjnych:

organizacje czasu pracy oraz przyjmowanie interesantéw i zatatwianie spraw;
zasady podpisywania korespondencji;

zasady ogo6lne sporzadzania, obiegu i archiwizacji dokumentow;

wspodfprace z Radg oraz zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu
uchwat;

10)zasady ewidencjonowania, uzywania i przechowywania oraz likwidacji pieczeci:
11)organizacje dziatalnosci kontrolnej;
12)organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw

i petycji;

13)zasady stwierdzenia zgodnosci kopii pism lub dokumentéw z oryginatem;
14)postanowienia koncowe.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

Gminie — nalezy przez to rozumieé Gmine Gronowo Elblgskie;

Radzie ~ nalezy przez to rozumieé¢ Rade Gminy w Gronowie Elblgskim;
Wéjcie — nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Gronowo Elblgskie;

Zastepcy Woéjta — nalezy przez to rozumieé Zastepce Wojta Gminy Gronowo
Elblaskie,

Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Gronowo Elblgskie;
Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Gronowo Elblgskie;
Urzedzie - nalezy przez to rozumien Urzgd Gminy w Gronowie Elblgskim,
komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé referat, zespot lub inng
samodzielng komérke organizacyjng Urzedu;
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9) Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez 1o rozumie¢ kierownika
referatu, kierownika zespotu Iub kierownika samodzielnej komorki
organizacyjnej Urzedu;

10)Regulaminie — nalezy przez to rozumieé regulamin organizacyjny Urzedu
Gminy w Gronowie Elblgskim.

Rozdzial 2
Zakres dziatania i funkcjonowania Urzedu

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng, za pomocg ktorej Wojt wykonuje zadania.

2. Wit realizuje zadania:

1) wtasne, wynikajace Z ustaw, statutu gminy i uchwat Rady,
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej na  mocCy ustaw,
3) powierzone na podstawie porozumien zawartych z organami administracji
rzadowej oraz jednostkami samorzadu terytorialnego.

3. Urzad jest jednostkg budzetowg gminy.

4. Siedzibg Urzedu jest budynek nr 3 pofozony przy ul. £gcznosci w Gronowie
Elblgskim.

5. Urzedem kieruje Wojt, ktory jest przetozonym wszystkich pracownikéw Urzedu.

6. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikéw okresla
Regulamin Pracy Urzedu.

7. Przy zafatwianiu spraw Urzad stosuje przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, o ile przepisy szczegoblne nie stanowia inacze).

8. Czynnosci kancelaryjno — biurowe regulowane sg przez odpowiednie instrukcje
kancelaryjne.

9. Szczegblowe zasady przeprowadzania okresowych ocen pracownikow okresla
regulamin wprowadzony odrebnym zarzadzeniem Wijta.

10. Szczegbtowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego te stuzbe okresla odrebne zarzadzenie Wéjta.

11.W Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej. Mechanizmy kontroli
zarzgdczej zawarte $3 W niniejszym regulaminie, wprowadzonych instrukcjach,
zasadach  rachunkowosci, procedurach, kodeksie etyki  pracownikow
samorzadowych oraz w innych instrukcjach i regulacjach wewnetrznych.

§ 4. Urzad dziata w oparciu 0 nastepujace zasady:
1) Praworzgdnosci,
2) stuzebnoéci wobec spoteczno$ci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,
6) podziatu kompetenciji,
7) racjonalnego doboru kadry pracowniczej,
8) podnoszenia jakosci swiadczonych ustug.

5. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na jednolitosci wydawania pqleceﬁ
stuzbowych i stuzbowego podporzadkowania, podziatu 'czyr}nosc’;i_ na
poszczegélnych pracownikow oraz ich indywidualnegj odpowiedzialnoscl  Za

wykonanie powierzonych zadan.
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Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.
Kierownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych sg bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikéw, sprawujg nadzér nad nimi oraz mogg
wydawac im decyzje i polecenia.

4. Przy wydawaniu plecen obowigzuje przestrzeganie drogi stuzbowej. Pracownik
moze otrzymac polecenie od zwierzchnika swojego bezposredniego przetozonego,
ale o fakcie tym powinien powiadomi¢ swojego przetozonego.

9. Komérki organizacyjne sa zobowigzane do wzajemne; wspotpracy (w tym promogji
gminy), w szczegdlnoséci w zakresie wymiany informacji oraz konsultagiji.

6. Zasady wynagradzania pracownikéw urzedu okresla odrebne Zarzgdzenie Wojta.

-l

§ 6. 1. Dobor kadry pracowniczej na stanowiska urzednicze odbywa sie w drodze
naboru otwartego i konkurencyjnego, ktéry ma na celu wytonienie najlepsze;j
kandydatury sposréd ztozonych ofert.

2. Decyzje o zatrudnieniu kandydata na okreslone stanowiska pracy podejmuje Wojt.

§ 7. 1. Dla realizacji zadan w urzedzie mogg byé powotywane dorazne, badz state
zespoty zadaniowe. Pracownicy czasowo oddelegowani do pracy w zespotach,
bgadz czionkowie zespotow statych, wyznaczeni do realizacji powierzonych
Zespotowi zadan, w zakresie tych zadan merytorycznie  podlegaja
przewodniczacemu zespotu.

2. Zesp6t zadaniowy wraz z okresleniem petnionych funkcji powotuje Wéjt odrebnym
zarzadzeniem w porozumieniu z wiadciwymi  kierownikami poszczegodlnych
komoérek organizacyjnych.

3. W skiad zespotu powotanego przez Wajta mogg wchodzi¢ osoby niebedace
pracownikami Urzedu, w szczegolnosci: eksperci, konsultanci, specjalisci
okreslonej dziedziny, przedstawiciele okreslonych $rodowisk zawodowych
i spotecznych.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna urzedu

§ 8. 1.Strukture organizacyjng Urzedu tworza nastepujace komérki organizacyjne:

1) Referat Finansowy ( RFn)
2) Zespbt ds. Organizacyjnych (ZOr)
3) Zespbt ds. Rozwoju Gospodarczego (ZRGo)
4) Urzad Stanu Cywilnego (USC)

5) samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa m.in. ochrony przeciwpozarowej
i Przeciwpowodziowej, Obrony Cywilnej, spraw wojskowych i zarzadzania
kryzysowego (OC).
. Komoérkami organizacyjnymi Urzedu kierujg kierownicy komérek organizacyjnych.
. Komérki organizacyjne dzielg sie na stanowiska pracy.
. Szczegotowy strukture organizacyjna Urzedu przedstawia schemat organizacyjny
stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
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_ Rozdzial 4
Kierownicy komoérek organizacyjnych i ich kompetencije

§ 9.1\;VVL\JIr'z-tedzie wystepujg nastepujgce stanowiska kierownicze:
oJt,
2) Zastepca Wijta,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik,
5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
6) Kierownik Zespotu ds. Rozwoju Gospodarczego.

§ 10. 1. Wojt jest kierownikiem Urzedu, zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow

Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Wit kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika.

3. Zastepca Wojta nadzoruje bezposrednio prace Zespotu ds. Rozwoju
Gospodarczego.

4. Skarbnik nadzoruje prace Referatu Finansowego.

5. Sekretarz nadzoruje prace Zespotu ds. Organizacyjnych.

§ 11. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Gminy,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej,

4) skiadanie oéwiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci gminy,

5) wykonywanie uchwat Rady,

) przedktadanie na sesji Rady sprawozdan z wykonania uchwat Rady,

7) zatatwianie skarg, wnioskow, petycji oraz interpelacji radnych, postow, senatoréw
i obywateli,

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych,

9) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania decyzji W indywidualnych
sprawach oraz innych spraw z zakresy administracji publicznej,

10) wykonywanie sadah Gminnego Szefa Obrony Cywilnej, zadan z zakresu
obronnosci oraz zarzadzania kryzysowego,

11)sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig Zastepcy Wojta,
Sekretarza i Skarbnika, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i samodzielnego
stanowiska ds. wojskowych i obrony cywilnej,

12) przyjmowanie oéwiadczen o stanie majatkowym od oséb, ktore zgo_dnie
z przepisami prawa zobowigzane sg do Ztozenia Wéjtowi takiego oswiadczenia,
13)sprawowanie ogdinego nadzoru nad dziatalno$cig wszystkich stanowisk pracy W

Urzedzie, W szczegolnosci zapewnienie przestrzeganie prawa przez wszystkie

komorki organizacyjne, koordynowanie dziatalnos¢ tych komorek oraz czuwanie

nad tokiem i terminowoécia wykonywania zadan Ur;edu, .
14)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przeéz przepisy prawa oraz

uchwaty Rady.
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§ 12. 1. Zastepca Woéjta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé
Wojta lub wynikajacg z innych Przyczyn niemozno$¢ petnienia obowigzkéw przez
Wojta.
2. Zjastepca Woéjta w szczegolnosci kieruje realizacjg zadan w zakresie:

1) budownictwa,

2) planowania przestrzennego,

3) utrzymania obiektow komunalnych,

4) rolnictwa, produkgji roslinnej i zwierzece;j,

5) ochrony $rodowiska, utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy,

6) gospodarki gruntami i geodezji,

7) drogownictwa i komunikacji,

8) gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;j,

9) zaopatrzenia Gminy w wode (wodociggow wiejskich),

10)usuwania nieczystosci statych i ptynnych (gospodarka odpadami),

11)inwestycji gminnych,

12)zaméwien publicznych.
3. Organizuje prace oraz kontroluje i nadzoruje wykonywanie zadan realizowanych
przez poszczegolnych pracownikéw w Zespole ds. Rozwoju Gospodarczego.
Wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wajta.
W razie nieobecnosci Zastepcy Wijta jego zadania przejmuje Kierownik Zespotu
ds. Rozwoju Gospodarczego.

=

§ 13. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie Sprawnego funkcjonowania urzedu,
a w szczegdlnosci:
1) sprawowanie w imieniu Wojta funkcji kierownika administracyjnego Urzedu:

a) opracowywanie projektéw zmian regulaminu organizacyjnego,

b) opracowywanie zakreséw czynnosci dla  pracownikow Zespotu ds.
Organizacyjnych, kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz dla samodzielnych
stanowisk pracy,

¢) nadzorowanie prowadzenia spraw osobowych Urzedu,

d) organizowanie pracy w Urzedzie,

) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw dyscypliny pracy, czasu
pracy, tajemnicy stuzbowej oraz przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy,

f) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami,

g) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

h) dbanie o wyglad i estetyke Urzedu i jego otoczenia,

2) nadzorowanie obstugi Rady,

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskoéw,

4) koordynowanie zadan z zakresuy kultury i sportu,

o) organizowanie wspétdziatania z jednostkami Pomocniczymi i organizacyjnymi.
6) zastgpowanie Wéjta w razie jego nieobecnosci,

7) sprawowanie w imieniu Wojta funkcji petnomocnika ds. oswiaty w zakresie:

a) koordynowania i nadzoru nad dziatalnoscig w zakresie organizacyjnym szkot

| przedszkoli, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina,

b) wspodtdziatania z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny nad placéwkami
oswiatowymi podlegtymi Gminie,

C) zatwierdzania projektéw organizacyjnych szkét i przedszkoli oraz wszelkich

zmian z tym zwigzanych,




d) prowadzenia spraw osobowych dyrektoréw placéwek w zakresie (organizacji
konkurséw, powotywania, odwotywania, przedstawiania propozycji odznaczen i
nagréd, dokonywanie wspdinie z organem sprawujgcym nadzér merytoryczny
oceny pracy),

e) wspoldziatania z radami rodzicow, radami pedagogicznymi i zwigzkami
zawodowymi dziatajgcymi w placowkach o$wiatowych.

8) koordynowanie spraw zwigzanych z promocjg gminy,

9) koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

10)organizowanie pracy oraz kontrolowanie i nadzér wykonywania zadan
realizowanych  przez poszczegodinych pracownikow ~ w Zespole ds.

Organizacyjnych,

11)wykonywanie innych czynnosci na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 14. 1. Skarbnik jest Gtownym Ksiggowym Budzetu. Skarbnik koordynuje

dziatania prowadzone przez Urzad w zakresie planowania i wykonywania budzetu.

2 Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektu budzetu Gminy,

2) dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Wéjta o jego realizacji,

3) przekazywanie wiasciwym stanowiskom oraz kierownikom podlegtych jednostek
wytycznych oraz danych niezbednych do opracowania projektu planu finansowego,

4) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informaciji i dokumentacji finansowej,

5) realizowanie postanowien ustawy o dochodach finansowych gmin, 0 podatkach
i optatach lokalnych, © optacie skarbowej, © podatku od czynnosci
cywilnoprawnych,

6) wykonywanie zadan i obowiazkéw wynikajacych z ustawy o finansach publicznych
oraz ustawy o rachunkowosci,

7) kontrasygnowanie czynnoéci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan pienigznych,

8) sprawowanie szczegbtowego nadzoru oraz kontroli nad gospodarkg finansowa
gminnych jednostek organizacyjnych.

9) prowadzenie szczegbdtowego nadzoru i kontroli nad wszystkimi stanowiskami
w Urzedzie w zakresie realizacji budzetu Gminy,

10)organizowanie pracy oraz kontrolowanie i nadzor wykonywania zadan
realizowanych przez poszczegoinych pracownikow w Referacie Finansowym,

11)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa dla gtébwnego
ksiegowego oraz zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

§ 15. 1. Zadania wspolne Kierownikéw komorek organizacyjnych. Kierownik

komérki organizacyjnej: '

1) przygotowuje podziat zadan i spraw miedzy stanowiska pracy oraz zakresy zadan
i czynnoéci dia pracownikow kierowanej komorki organizacyjnej,

2) odpowiedzialny jest zazgodng Z prawem, terminowa, sprawna, skuteczna
i efektywna realizacje sadan i celow kierowanej komé_rki orgamzacyjn_ej, e

3) zapewnia prawidtowg organizacje pracy W kierowanej komérce organizacyjnej,

4) zapewnia nadzér merytoryczny nad wykonywaniem zadan przez pracownikow
zatrudnionych w kierowanej komoérce organizacyjnej, R ’

5) zapewnia terminowe przekazywanie informacji niezbednych do realizacji zadan
przez inne komorki organizacyjne, w tym danych_ finansowych na potrzeby
sporzadzania okreslonych przepisami sprawozdan finansowych przez Referat

Finansowy,
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6) zapewnia ochrone zasobéw, wtym materialnych, informatycznych, danych
osobowych, informagiji niejawnych posiadanych w zwigzku z wykonywaniem zadarn
przez kierowang komérke organizacyjna,

7) ocenia istnienie przestanek pozwalajgcych na wykonywanie pracy zdalnej przez
pracownikéw kierowanej komérki organizacyjne;j,

8) ustala zasady i tryb przekazywania pracownikowi skierowanemu do pracy zdalnej
informacji oraz dokumentow niezbednych do wykonywania tej pracy,

9) ustala zasady i tryb kontroli nad wykonywaniem przez pracownika pracy zdalnej
oraz sprawuje biezacy nadzér nad wykonywaniem pracy w sposob zdalny,

10) zapewnia przygotowanie danych iinformagiji niezbednych do sporzadzenia
projektu budzetu w zakresie zadan wykonywanych przez kierowang komorke
organizacyjna,

11) zapewnia dokonanie identyfikacji i analizy réznych rodzajow ryzyka zwigzanych
z projektowanymi do wykonania przez kierowang komoérke organizacyjng zadaniami
i celami,

12) nadzoruje przygotowywanie projektéw uchwat Rady izarzadzen Wojta
pozostajgcych w zakresie merytorycznej wiasciwosci kierowanej komorki
organizacyjnej,

13) nadzoruje przygotowywanie innych materiatdw i dokumentow Zwigzanych
z dziatalnoscig kierowanej komérki organizacyjnej, w tym na potrzeby Rady,

14) wspétpracuje z jednostkami pomocniczymi Gminy (sotectwami),

15) wspétpracuje z organizacjami pozarzadowymi wykonujgcymi zadania publiczne
pozostajgce w zakresie merytorycznej wiasciwosci kierowanej  komérki
organizacyjnej,

16) prowadzi postepowania administracyjne iwydaje decyzje w sprawach
indywidualnych w zakresie objetym upowaznieniem udzielonym przez Wéijta,

17) nadzoruje rozpatrywanie skarg i wnioskéw w sprawach pozostajgcych w zakresie
merytorycznej wiasciwosci kierowanej komorki organizacyjnej,

18) nadzoruje udostepnianie informagji publicznych w zakresie merytorycznej
wiasciwosci kierowanej komérki organizacyjnej,

19) przeprowadza kontrole wewnetrzng w kierowanej komérce organizacyjne;j;

20) wspotdziata z kierownikami innych komorek organizacyjnych w zakresie zadan
zZwigzanych Z obrong cywilna, ochrong przeciwpozarowsg i przeciwpowodziowg
oraz zarzadzaniem kryzysowym,

21) podejmuje inne dziatania w celu zapewnienia zgodnej z prawem, terminowe;j,
sprawnej, skutecznej i efektywnej realizacji zadan kierowanej komérki
organizacyjnej.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani $g do wzajemnej wspotpracy
W zwigzku z wykonywaniem zadan publicznych.

Rozdziat 5
Zadania poszczegodinych komérek organizacyjnych

§ 16. 1. Komérki organizacyjne s3 obowiazane do wzajemnego uzgadniania swojej
dziatalnosci oraz wspoipracy przy wykonywaniu zadarn dla nich wyznaczonych.
2. Komérki organizacyjne, ktore sa wiodgce w sprawach ustalonych w ich zakresach

dziatania mogg zadaé od komdrek wspoidziatajgcych informaciji, wyjasnien, opinii,

opracowan niezbednych do realizacji zadan.
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3. Do zadan wspoélnych realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne nalezy:

1) opracowywanie projektow do programow rozwoju gminy w czesci dotyczacej
danej komérki organizacyjnej,

2) przygotowanie projektéw uchwat, zarzadzen, materiatow informacyjnych
i analiz bedacych przedmiotem obrad Rady oraz dla potrzeb Wojta.
Zapewnienie ich wiasciwej publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
i stronie internetowej Gminy czy tez tablicy ogtoszen,

3) merytoryczne opracowanie oraz sprawowanie biezgcego nadzoru (aktualizacja
i kompletnosci informacji) nad informacjami zamieszczonymi W Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu i stronie internetowej Gminy,

4) stosowanie zasad obiegu korespondencji przy wykorzystaniu systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD), zgodnie z odrebnym
zarzadzeniem Wojta,

5) wykorzystywanie w biezacej pracy systemow dziedzinowych przeznaczonych
dla danej komorki organizacyjnej,

8) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady oraz zarzadzen i decyzji Wojta,

7) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy w zakresie problematyki
nalezacej do kompetencii danej komorki organizacyjnej,

8) opracowywanie sprawozdawczosci i wykonywanie innych prac statystycznych
w ramach programu badan Gtownego Urzedu Statystycznego,

9) podejmowanie dziatah zapewniajacych skuteczng ochrone mienia Urzedu,

10)prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie  decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji w granicach upowaznienia
udzielonego przez Woijta,

11)udzielanie wyjasnien dotyczacych postulatéw oraz skarg, wnioskow i petycji
obywateli,

12)wspotpraca z komisjami Rady w zakresie kompetencji komorek organizacyjnych
i dyspozycji Wajta,

13)wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w sprawach zwigzanych
z przedmiotem dziatalnosci,

14)prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna
i jednolitym, rzeczowym wykazem akt,

15)przygotowywanie niezbednych materiatdw w zakresie kompetencji komorki
organizacyjnej dla potrzeb Rady i Woijta, a dotyczacych sprawowania funkcji
nadzorczych nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

16)rozstrzyganie spornych probleméw W sprawach wynikajacych z zawartych
umow,

17)zapewnienie dostepu do informacji publicznej, udostepnianie informacji
publicznej, )

18)wspotudziat w opracowywaniu i rozpowszechnianiu materiatow promocyjnych
gminy, materiatéw informacyjnych, .

19)przekazywanie do Zespotu ds. Organizacyjnych kompletnych _matena#éw
informacyjnych, promocyjnych w celu publikacjiw internecie (strona internetowa
Gminy, media spotecznosciowe),

20)promocja Gminy na zewnafrz, ‘ _ ]
21)aktualizacja procedur zatatwiania spraw | wzoréw wnioskow, wspotpraca

- Referatem Organizacyjnym W opracowaniu i aktualizacji e-ustug,

22)prowadzenie rejestru umow, sl
23)wykonywanie na polecenie Wojta innych zadan w sprawach nieobjetych

zakresem dziatania danej komorki organizacyjnej.
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§ 17. Referat Finansowy realizuje zadania z zakresu spraw budzetowych,

finansowych oraz podatkowych. Do zadan Referatu Finansowego nalezy

w szczegolnosci:

1. Przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
Wieloletniej Prognozy Finansowe;.

2. Udzielanie pomocy Wéjtowi w gromadzeniu dochodéw wtasnych gwarantujgcych
wykonywanie budzetu Gminy.

3. Dokonywanie okresowych ocen wykonania planu dochodéw i wydatkéw

budzetowych oraz podejmowanie dziatan zmierzajgcych do prawidiowej realizaciji
budzetu.

4. Opracowywanie projektow uchwat w sprawie zmian do: budzetu gminy, wieloletniej
prognozy finansowej i zaciggania tytutow dtuznych.

5. Dekretowanie dokumentéw ksiegowych wg klasyfikacji budzetowej.

6. Zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej Gminy, Urzedu oraz placowek
oswiatowych.

7. Prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu.

8. Sporzgdzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu oraz

sprawozdan finansowych.

9. Przygotowanie materiatow z wykonania budzetu w celu uzyskania absolutorium dla
Wijta.

10.Prowadzenie analitycznej ksiggowosci inwestycyjne;j.

11.Wspdipraca z Regionalna Izbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych oraz bankiem w zakresie obstugi dochodéw i wydatkéw
Gminy.

12.Wpisywanie cen ewidencyjnych stosowanych w ksiegach rachunkowych
i inwentarzowych w arkuszach spisowych przy przeprowadzaniu okresowych
inwentaryzacji rzeczywistego stanu sktadnikow majatku jednostki.

13. Przeprowadzanie inwentaryzacji majatku zgodnie z odrgbnym zarzgdzeniem
Woijta.

14. Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz rozliczanie réznic
inwentaryzacyjnych z wprowadzeniem do ksigg rachunkowych.

15. Prowadzenie rozliczen finansowych zaciggnietych zobowigzan oraz $rodkéw
Pomocowych z Unii Europejskie;.

16. Prowadzenie spraw w zZwigzku z ubieganiem sie o dofinansowanie zadan wiasnych
jednostki samorzadu terytorialnego (dotacje, pozyczki, kredyty, srodki unijne, itp.),
a w szczegoinosci:

a) wspotudziat w przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanie przy wspbipracy
0s6b merytorycznie odpowiedzialnych,
b) realizacja i rozliczanie finansowe Zawartych umow o dofinansowanie,
C) sprawozdawczosé finansowa zawartych uméw o dofinansowanie.
17.Realizacja zadap wynikajacych z ustaw: o podatku rolnym, o lasach, o podatkach
i optatach lokalnych, o postepowaniu w sprawach dotyczagcych pomocy publiczne;.

18. Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych uchwalenia wysokosci stawek
podatkow i optat oraz stosowania zwolnien w delegaciji, ktére daja ustawy.

19. Prowadzenie ksiegowosci podatkowej w zakresie podatkéw | opfat lokalnych,
czynszow, a takze optat, ktére wynikajg z realizagji natozonych na gmine
przepisami zadan.

20. Prowadzenie rejestru przypisow i odpiséw podatkéw i optat.

21.Prowadzenie dokumentacji w sprawach umorzen, odroczen i roztozenia na raty

ptatnosci optat i podatkéw lokalnych.




22 Prowadzenie kontroli podatkowej,

23.Wspotpraca z ewidencjg gruntéw Starostwa Powiatowego obejmujgca biezace
zmiany w kartach gospodarstw i nieruchomosci.

24.Analiza zalegtosci i niezwtoczne wystawianie upomnien i tytutdw wykonawczych.

25.Sporzadzanie sprawozdan podatkowych.

26.Wydawanie zaswiadczen w sprawach majatkowych i innych.

27.Nadz6r nad inkasem podatkow.

28 Udzielanie informacji dla Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego
niezbednych do ustalenia okolicznosci majacych znaczenie w sprawach z zakresu
ubezpieczenia wiascicieli gospodarstw rolnych.

29.Udzie!apie pomocy publicznej dla przedsigbiorcow, wynikajacej z odrebnych
przepisow

30.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towaréw i ustug, w tym: wystawianie faktur za naleznosci podatkowe,
refakturowanie zakupéw, prowadzenie rejestru zakupow i sprzedazy, sporzadzanie
deklaracji podatkowych gminy, wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie
podatku VAT, wystepowanie o wydawanie interpretacji przepisow w zakresie
stosowania w/w ustawy,

31.Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 10 marca 2008 r. o zwrocie podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkciji
roinej.

32.Wykonywanie czynnosci zwiazanych z prowadzeniem kasy dla potrzeb realizacji
wewnetrznych zadan Urzedu i placowek o$wiatowych, w tym podjecia gotowki
z banku do kasy, wyptata gotéwki za faktury, rachunki, diety, ptace, prowizj¢
inkasentow, itp.

33.Wspoétpraca z bankiem obstugujacym budzet gminy, w tym: otwieranie i zamykanie
rachunkéw bankowych do obstugi budzetu gminy, wprowadzanie zmian do kart
wzoréw podpisow, wspotpraca przy przygotowywaniu postepowan o udzielenie
zamowien publicznych na bankowa obstuge gminy,

34.Analiza rynku bankowego w zakresie najkorzystniejszego lokowania wolnych
srodkéw budzetu oraz zaciggania zobowigzan.

35. Prowadzenie ksiegi drukow &cistego zarachowania W zakresie dokumentow
ksiegowych.

36. Dekretowanie i uzgadnianie wyciggow bankowych.

37. Prowadzenie rejestru depozytdw.

38.Sporzadzanie informacji o wyptaconych podatnikowi kwotach z tytutu petnienia
obowiazkéw spotecznych i obywatelskich.

39. Prowadzenie ksiag inwentarzowych Urzedu.

40.Prowadzenie spraw ksiegowych zwigzanych z obstuga funduszu soteckiego.

41.Nadzor i koordynacja realizacji zadan zwigzanych z obstuga ptacowa Urzedu

i placowek o$wiatowych.

§ 18. Zesp6t ds. Organizacyjnych w szczegobinosci realizuje zadania z zakresu:

1. Spraw organizacyjnych i archiwum zaktadowego, w tym m.in.: v ’
1) gromadzenie przechowywanie statutéw, regulaminow, instrukcji |_|nnych aktow
regulujgcych funkcjonowanie Gminy, Urzedu, i jednostek pomocnlczych,
2) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycii,
3) prowadzenie rejestru zarzadzen Woijta,
4) prowadzenie spraw zwigzanych Z organizowaniem ochrony danych

osobowych,
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5)
6)
7

8)
9)

organizowanie narad sottyséw i zebran wiejskich w sotectwach, m.in. w celu
wyboru organéw sofectwa,

wykonywanie zadar zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw powszechnych i referendéw,

prowadzenie ksigzki kontroli,

wspdipraca z organizacjami pozarzgdowymi,

prowadzenie otwartych konkurséw ofert na zlecenie zadan publicznych,

10)prowadzenie kancelarii Urzedu i sekretariatu Wijta,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z patronatem Wijta,

12)prowadzenie archiwum zaktadowego,

13)koordynacja czynnoéci kancelaryjnych,

14)zaopatrzenie materiatowe Urzedu tj. zakup i gospodarka $rodkami rzeczowymi,

drukami, pieczeciami, tablicami i artykutami biurowymi,

15)prowadzenie postepowan w zakresie zawierania uméw na ustugi pocztowe,
16)prenumerata czasopism.
2. Obstugi Rady, w tym m.in :

1)
2)

3)
4)

9)
6)
7)
8)

obstuga kancelaryjno - biurowa Rady,
przygotowywanie we wspdipracy z wiasciwymi merytorycznie komérkami
organizacyjnymi materiatéw dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji
oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organdw,

sporzadzanie protokotéw sesji i komisji Rady,

zabezpieczenie terminowego doreczenia radnym zawiadomien i materiatéw na
posiedzenia sesji i komisji Rady,

prowadzenie rejestru uchwat Rady, rejestru wnioskow i interpelacji radnych,
przekazywanie wnioskow z posiedzen Komisiji do adresata,

organizowanie udziatu radnych w seminariach, kursach, konferencjach, itp.,
Zzapewnienie wiasciwych warunkéw do przeprowadzenia sesji, zebran
i posiedzen.

3. Ochrony zdrowia, w tym m.in:

1)

2)
3)

realizacja zadan o przeciwdziataniu alkoholizmowi, narkomanii i zachowan
behawiorainych,

realizacja programow profilaktycznych,

planowanie i realizowanie gminnego programu w zakresie wychowania
W trzezwosci i przeciwdziataniu narkomanii.

4. Informatyzacji, w tym m.in :

1)
2)
3)

4)

administrowanie  siecia teleinformatyczng  Urzedu oraz Zapewnienie
poprawnego dziatania i biezace jej utrzymanie,

ewidencjonowanie zakupionych programow komputerowych i gromadzenie ich
licencji,

wsparcie akcji wyborczych w wyborach i referendach lokalnych oraz
ogolnokrajowych w zakresie obstugi informatyczne;,

utrzymywanie kontaktow z podmiotami krajowego systemu
cyberbezpieczenstwa,

monitorowanie systemu zabezpieczen oraz zgtaszanie potrzeb w tym zakresie,
zapewnienie ciggtosci  funkcjonowania systemow informatycznych oraz
Zapewnienie sprawnosci technicznej urzadzen systemu telekomunikacyjnego,
analiza potrzeb sprzgtowych i programowych do usprawnienia systemu
informatycznego oraz realizacja zakupow,

nadzorowanie tworzenia kopii zapasowych, niszczenie kopii, ktére utracity

uzytecznosé,
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9) instalowanie oprogramowania i aktualizacji na wszystkich stanowiskach,

10)przydzielanie identyfikatoréw oraz haset dla uzytkownikéw upowaznionych do
przetwarzania danych oraz prowadzenie ewidencji tych uprawnien,

11)kontrola antywirusowa,

12)sprawowanie kontroli dostgpu do danych osobowych jedynie przez osoby
upowaznione oraz sprawdzanie faktycznie zainstalowanych programow na
stacjach roboczych,

13)zabezpieczenie organizacyjne archiwizacji danych oraz ich bezpiecznego
przechowywania,

14)zapewnienie spetniania przez stosowane systemy informatyczne, wymagan
okreslonych w przepisach prawnych.

5. Promocji Gminy, w tym m.in :

1) koordynacja dziatan promocyjnych na terenie Gminy,

2) gromadzenie informacji 0 Gminie i przygotowywanie materiatow promujgcych
Gmine na zewnatrz (foldery, mapy, katalogi),

3) opracowywanie i wysytka komunikatéw za pomoca systemu dziedzinowego do
komunikacji z mieszkancami,

4) administrowanie i aktualizacja oficjalnego fanpage (Facebook) oraz strony
internetowej Gminy (www.gminagronowo.pl),

5) organizowanie wspotpracy Gminy z samorzadami partnerskimi i z zagranica.

6. Kadr, w tym m.in :

1) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu;

2) prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw udzielonych pracownikom
Urzedu;

3) prowadzenie ewidencji zarzadzen Wijta;

4) organizowanie prac interwencyjnyc, rob6t publicznych i stazy;

5) realizacja zadan zwigzanych z doksztatcaniem pracownikow Urzedu;

6) gromadzenie protokotow kontroli iwystapien pokontrolnych dotyczacych
kontroli przeprowadzonych w Urzedzie ijednostkach organizacyjnych przez
instytucje zewnetrzne (np. NIK, RIO, UKS);

7) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zakiadowego funduszu
$wiadczen socjalnych;

8) rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikéw w Zaktadzie Ubezpieczen
Spotecznych;

9) przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska pracy;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi;

7. O$wiaty, w tym m.in.: .

1) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z zakiadaniem, przeksztatcaniem
i likwidowaniem placéwek oswiatowych,

2) prowadzenie ewidencji szkot i placowek, _

3) wykonywanie zadan z zakresu spetniania obowiazku szkolnego i obowiazku
nauki,

4) organizowanie dowozu uczniow do szkét i przedszkoli, ‘

5) wykonywanie zadan z zakresu rzadowych programéw pomocy uczniom,

6) analiza przedktadanych przez dyrektorow placowek oswiatowych arkuszy
organizacyjnych,

7) biezaca wspofpraca z dyrektorami placowek oéwiatowych, . _

8) wspoipraca z organem nadzoru pedagogicznego oraz z'wuazka’rm_ zawodowymli,

9) organizacja konkurséw na stanowiska dyrektorow placowek oéwiatowych,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
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11)opracowywanie projektéw planow sieci przedszkoli,
12)opracowywanie projektéw planow sieci szkét podstawowych,
13)prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli,
14)prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw
ksztatcenia mtodocianych pracownikow.
8. Kultury i sportu, w tym m.in.:
1) prowadzenie rejestru instytucji kultury;
2) wspodtpraca w zakresie organizacji imprez kulturalnych, patriotycznych,
sportowych i rekreacyjnych
9. Realizowanie zadan zleconych od administracji rzadowej w dotyczacych
organizowania i Przepracowywania wyboréw oraz spiséw powszechnych.

§ 19. Zespodt ds. Rozwoju Gospodarczego realizuje w szczegolnoéci zadania

z zakresu:

1. Planowania i zagospodarowania przestrzennego, wspélpracy z inwestorami
zewnetrznymi  celem przygotowania terenéw pod inwestycje, rozbudowe
infrastruktury w gruncie, w tym m.in.:

1) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,
przedktadanie Radzie wynikéw tej oceny,

2) analiza zasadnosci przystapienia do sporzadzenia planu i stopnia zgodnosci
przewidywanych rozwigzan z ustaleniami studium,

3) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych,

4) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia |ub Zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

5) prowadzenie rejestru wnioskéw o sporzadzenie plandéw miejscowych lub ich
Zmiane,

8) przedkfadanie wojewodzie uchwat w sprawie planu wraz z dokumentacjg
planistyczng w celu oceny zgodnosci z planem,

7) obstuga dziatar zwigzanych z przygotowaniem dokumentow planistycznych,

8) udostepnianie do wgladu studium lub planu miejscowego w siedzibie Urzedu
i przekazywanie do publikacji na stronie internetowej Gminy, ogtoszen,
zawiadomien i uchwat w sprawie zmian Planu miejscowego,

9) wykonywanie wypisow i wyrysow ze studium i planu miejscowego,

10)prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw w formie kart adresowych zabytkéw
nieruchomych z terenu Gminy, objetych wojewddzkg ewidencja zabytkow,

11)realizacja zadan dotyczgcych nadawania nazw ulicom oraz numeracji
nieruchomosci,

12)udostepnianie dokumentacji archiwalnej i archiwizowanie akt w zakresie
planowania i Zagospodarowania przestrzennego.

2. Inwestycji gminnych, w tym m.in.:

1) prowadzenie procesu realizacji inwestycji gminnych z zachowaniem
obowigzujacych w tym zakresie przepiséw prawa,

2) prowadzenie monitoringu i dokumentagji inwestycji i remontéw, wspbtpraca
Z Referatem Finansowym w zakresie rozliczania tych zadan,

3) weryfikowanie i ocena merytoryczna przedtozonych dokumentacji technicznych
i kosztorysowych,

4) kontrola realizacji i postepu prac, Zapewnienie nadzoru inwestorskiego oraz
udziat w odbiorze wykonywanych prac budowlanych,
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5) skiadanie biezgcych informacji Wojtowi z zakresu realizowanych inwestycji
i remontow,

6) yvspé{praca z instytucjami, osobami prawnymi, radami soteckimi w zakresie
inwestycji gminnych.

3. Drog gminnych, w tym m.in.

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy 0 drogach publicznych, realizacja
obqwiqzkéw zarzadcy drog gminnych i wewnetrznych stanowigcych wiasnose
gminy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem i utrzymaniem pasa drogowego
drég gminnych i stanowigcych wiasno$¢ gminy w tym budowa, remonty
i biezace utrzymanie obiektow drogowych, mostowych i inzynierskich,

3) prowadzenie zadan z zakresu biezacego i zimowego utrzymania drég gminnych
stanowigcych wtasno$¢ Gminy,

4) nadzér nad prawidtowym oznakowaniem droég i ulic na terenie Gminy oraz
uzupetnianie niezbednego oznakowania po uprzednim uzyskaniu lub
uzupetnieniu organizacji ruchu.

4. Ochrony $rodowiska, w tym m.in..

1) prowadzenie postepowan w sprawie oddziatywania przedsiewzigcia na
srodowisko  oraz przygotowywanie decyzji © srodowiskowych
uwarunkowaniach,

2) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o0 dokumentach
zawierajgcych informacje o srodowisku i jego ochronie,

3) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony gruntéw rolnych i lesnych w tym
przeznaczenia gruntow na cele nierolnicze i nielesne,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i ksztattowaniem $rodowiska,

5) wspotpraca z panstwowg inspekcja ochrony Srodowiska,

6) koordynowanie dziatar zmierzajacych do zapewnienia ochrony srodowiska,

7) udostepnianie informagji o érodowisku i jego ochronie,

8) zezwalanie na usuwanie drzew i krzewow,

9) naliczanie optaty za wprowadzenie substancji zanieczyszczajacych do
powietrza,

10)naliczanie kar pienieznych za naruszenie wymagan ochrony §rodowiska
polegajacych na:

a) niszczeniu terenow sieleni lub drzew i krzewow powodowanych
niewtasciwym wykonywaniem robét ziemnych lub wykorzystaniem sprzetu
mechanicznego albo urzgdzen technicznych oraz zastosowaniem $rodkéw
chemicznych w sposob szkodliwy dla roslinnosci,

b) usuwaniu drzew i krzewbéw bez wymaganego zezwolenia. ‘

11)przeprowadzanie W uzasadnionych przypadkach kontroli w zakresie
przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie érodowiska.

5. Gospodarki odpadami, w tym m.in.: _

1) nadzorowanie utrzymania czystosci i porzadku w Gminie, spraw zwigzanych ze

zbioérkg odpadow komunalnych,

2) realizacja ustawy O odpadach, : . ‘ '

3) prowadzenie Rejestru Dziatalnoéci Regulowanej w Zakresie Odbioru Odpadow
Komunalnych od wiaécicieli nieruchomosci na terenie Gminy,

4) monitoring zamknigtego sktadowiska w Nowym Dworze Elblaskim, _

5) przyjmowanie informacji © wyrobach zawierajgcych azbest i miejscu ich

wykorzystania oraz ktérych wykorzystanie zostato zakonczone.

6. Rozwoju gminy, w tym m.in.:
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1) przygotowanie strategii rozwoju Gminy i jej aktualizacji,
2) przygotowanie, koordynacja, aktualizacja dokumentéw, strategii, programow
i polityk o znaczeniu strategicznym dla Gminy,
3) nadzér nad realizacjg projektéw o znaczeniu strategicznym dla Gminy.
7. Pozyskiwania funduszy zewnetrznych, w tym m.in.:
1) biezgce monitorowanie iinformowanie Woéjta o mozliwoéciach uzyskania
dofinansowania réznych dziatan iprzedsiewzie¢ ze $rodkéw pomocowych
w ramach programéw Unii Europejskiej,
2) przygotowanie aplikacji dla wybranych przez Urzad projektow,
3) koordynowanie dziatari zwigzanych z przygotowaniem projektow,
4) prowadzenie projektow wspéffinansowanych ze $rodkow zewnetrznych,
5) biezgcy monitoring i ewaluacja zrealizowanych projektow wspéffinansowanych
ze srodkéw zewnetrznych.
8. Gospodarki komunalnej, mieszkaniowej i nieruchomosciami, w tym m.in.:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka $ciekami na terenie Gminy,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg wodociggowa na terenie Gminy,
3) realizacja zadari wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatorow
I mieszkaniowym zasobie gminy,
4) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
5) sporzadzanie informagji o stanie mienia Gminy,
6) utrzymanie gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiektow
| urzadzen administrowanych przez Gmine,
7) kontrolowanie stanu technicznego budynkéw komunalnych,
8) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ Gminy,
9) udostepnianie nieruchomosci wchodzacych w skiad gminnego zasobu
nieruchomosci,
10)zbywania nieruchomoséci wchodzacych w skfad gminnego zasobu nieruchomosci,
11)nabywanie nieruchomosci,
12)realizacja dochodow z tytutu najmu, dzierzawy, zarzgdu i uzytkowania
wieczystego,
13)aktualizowanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,
14)przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
15)utrzymywanie placéw zabaw i bazy sportowej Gminy,
16)dokonywanie rozgraniczen i podziatéw nieruchomosci.
9. Rolnictwa, w tym m.in.:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z produkcjg roslinng i zwierzeca na terenie
Gminy,
2) likwidowanie lub przenoszenie hodowli W przypadku braku wiasciwych
pomieszczen i niezachowania podstawowych wymogow sanitarnych,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z fowiectwem na terenie Gminy,
4) wspétdziatanie z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie zwalczania
zarazliwych choréb zwierzat,
5) wykonywania zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat.
10. Wykonywania zadan wynikajacych w prawa wodnego.
11.Prowadzenia spraw dotyczgcych ubezpieczenia mienia komunalnego Gminy.
12. Zaméwien publicznych.
13. Ewidencji dziatalnosci gospodarczej.
14. Prowadzenia ewidendji gospodarstw agroturystycznych.
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15. Wykonywanie zadar wynikajgcych z ustawy o zapewnieniu dostepno$ci osobom
ze szczegblnymi potrzebami, w szczegoinosci petnienie funkgcji koordynatora ds.
dostepnosci.

16.Prowadzenia spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energie elektryczng terenu
Gminy oraz o$wietleniem miejsc publicznych.

17.Zakupu energii elektrycznej, wegla, oleju opatowego oraz paliwa gazowego.

18.tacznosci i komunikacji, w tym transportu lokalnego.

19. Sprawowania zarzadu nad cmentarzem komunalnym.

20.Sprawowanie opieki nad miejscami pamigci, grobami i cmentarzami
mennonickimi.

21.Dbania o estetyke Gminy i utrzymania w nalezytym stanie terenéw zieleni.

22.Nadzoru nad pracownikami gospodarczymi.

23.Planowania zajeé i zapewnienie nadzoru nad pracownikami zatrudnionymi
w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych oraz osobami wykonujgcymi
prace spotecznie uzyteczng na terenie Gminy, zgodnie z wyrokiem Sadu.

§ 20. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego realizuje zadania w szczegolnosci

z zakresu:

Sporzadzanie i aktualizacja aktow stanu cywilnego.

Wydawania odpiséw z aktow stanu cywilnego i zaswiadczen.

Przyjmowania oséwiadczen, o ktérych mowa w przepisach szczegoinych.

Dokonywania czynnoéci materialno - technicznych, prowadzenie postgpowan oraz

wydawanie decyzji w sprawach realizowanych na stanowisku.

Prowadzenie rejestru uznar ojcostwa i odmow.

Prowadzenia archiwum urzedu stanu cywilnego i przekazywanie dokumentaciji

archiwum panstwowemu ksigg stanu cywilnego zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.

7. Przyjmowania zgtoszen i prowadzenie spraw, zwiazanych z przyznaniem Medali
za Diugoletnie Pozycie Matzenskie.

8. Prowadzenia i przekazywanie sprawozdawczosci statystyczne;j.

9. Aktualizacji rejestru Pesel w zwigzku z prowadzeniem i zmianami dokonywanymi
w aktach stanu cywilnego.

10.Przenoszenia aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego.

11.Prowadzenia spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk.

12.Prowadzenia spraw z zakresu wydawania, wymiany i uniewazniania dowodu
osobistego.

13.Prowadzenia spraw dotyczacych nadania numeru Pesel.

14.Udostepniania danych gromadzonych w Rejestrze Dowodow Osobistych oraz
w dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi oraz z rejestru mieszkancow
i rejestru PESEL.

15. Przekazywania danych do Rejestru Danych Kontaktowych oséb fizycznych.

16. Prowadzenia ewidencji ludnosci zgodnie z ustawa. .

17.Wydawania decyzji administracyjnych W sprawach zameldowania lub
wymeldowania mieszkancow,

18 Prowadzenia i aktualizacji statego rejestru wyborcow.

19.Sporzadzania spisow wyborcow i udostepniania ich do wgladu wyborcom,

sporzadzania i odmowy sporzadzania pe’m_omocnictw do gtosowania oraz
wydawania zaéwiadczen o prawie do gtosowania. _
20.Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o stowarzyszeniach,

zgromadzeniach i zbiérkach publicznych.

gher 33 DR %
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§ 21. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska do spraw Wojskowych
i Obrony Cywilnej nalezy w szczegdlnosci:

—

N® o

@

. Udziat w kwalifikacji wojskowej.
2.
3.

Sporzadzanie rejestru danego rocznika do kwalifikacji wojskowe;j.

Wykonywanie zadan dotyczagcych obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego

i spraw obronnych.

Zorganizowanie i prowadzenie magazynu sprzetu OC.

Prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych i spraw ochrony

przeciwpozarowe;.

Wspétpraca z jednostkami PSP i OSP oraz zarzadem gminnym OSP.

Wspétpraca z organami sprawiedliwosci i Scigania w zakresie bezpieczenstwa

i porzadku publicznego.

Zgtaszanie organom Paristwowej Inspekcji Sanitarnej przypadkéw zachorowania

i podejrzenia o zachorowaniu na choroby zakazne.

Petnienie funkcji Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, do zadan

ktérego nalezy:

1) organizacjia ochrony informacji niejawnych  zgodnie zobowigzujgcymi
przepisami a w tym opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji
niejawnych,

2) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informaciji niejawnych,

3) prowadzenie wykazu oséb, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do
informaciji niejawnych,

4) kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie informaciji niejawnych,

5) prowadzenie szkoler w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Rozdziatl 6

Organizacja czasu pracy oraz przyjmowanie interesantéw i zatatwiania spraw

§ 22. 1. Czas pracy Urzedu, warunki zachowania porzadku i dyscypliny pracy, a takze
okreslenie wzajemnych zobowigzan pracodawcy i pracownika w Urzedzie okreslone
$g w odregbnym Regulaminie Pracy.

1. Przyjmowanie interesantéw przez komorki organizacyjne Urzedu odbywa sie

W N
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codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Wojt przyjmuje interesantéw w srody od godziny 13.00 do 15.00.

Rejestracje Przyje¢ interesantdw przez Wéjta prowadzi Zespdt ds.
Organizacyjnych.

Klienci zewnetrzni przyjmowani $§ W sposdb uprzejmy i bez zbednej zwioki.
Klientom zewnetrznym udziela sie rzeczowych i wyczerpujgcych  informacii,
W oparciu o obowigzujgce przepisy prawne i tylko w takim zakresie, aby nie
narusza¢ przepiséw dot. ochrony informacji niejawnych oraz przepisow
dotyczaeych o ochrony danych osobowych.

. Udostepnianie akt, w tym indywidualnych akt, z zakresu administracji

samorzadowej nastepuje z zachowaniem przepiséw Kodeksu postepowania
administracyjnego i innych aktéw prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

- Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do scistego przestrzegania zasad zatatwiania

spraw okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego i przestrzegania
zasad wynikajacych z innych aktéw prawnych. W razie zaistnienia okolicznosci
powodujgcych koniecznoéé przediuzania terminu  zatatwiania sprawy, nalezy

"’vw\] gbx.l/( 18




powigdomic’: o tym strone postepowania, wyjasni¢ przyczyne zwioki oraz podac
termin ostatecznego rozpatrzenia sprawy.

Rozdziat 7
Zasady podpisywania korespondencji

§ 23. 1. Wajt osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia,

2) dokumenty z zakresu prawa pracy,

3) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

4) wnioski 0 nadanie orderéw i odznaczen panstwowych oraz odznak w trybie
okreslonym w przepisach szczegolnych,

5) decyzje w sprawach indywidualnych, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit innych osob,

6) odpowiedzi na zapytania, wnioski i interpelacje radnych,

7) odpowiedzi na skargi i whnioski dotyczace podlegtych pracownikéw,

8) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

2. W razie nieobecnosci Wojta uniemozliwiajacej terminowe zatatwienie sprawy lub
udzielenia odpowiedzi, dokumenty okreslone w ust. 1 pkt 4, 6 1 7 podpisuje
Sekretarz lub Zastepca Wdjta.

3. Wéjt moze upowaznié Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika lub innych
pracownikéw Urzedu do wydawania w swoim imieniu decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz innych pism.

4. Dokumenty przedstawione do podpisu przez Wojta lub osoby przez niego
upowaznione powinny by¢ oznaczone przez pracownika, ktory prowadzi sprawe.

§ 24. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisujg dokumenty, decyzje
administracyjne i pisma w sakresie swoich uprawnien oraz W ramach petnomocnictw
i upowaznien udzielonych przez Wojta.

§ 25. Pracownicy Urzedu podpisuja dokumenty, decyzje administracyjne i pisma
w zakresie udzielonych im imiennych upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez
Wijta.
Rozdziat 8
Zasady ogélne sporzadzania, obiegu i archiwizacji dokumentow

§ 26. Zasady | tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych okrefsla instn_:kcjg
kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacil
i zakresu dziatania archiwum saktadowego w drodze odrebnego zarzadzenia za
wyjatkiem dokumentéw objetych klauzula niejawnoéc_:i oraz dokumeqtéw finansowo-
ksiegowych, ktérych obieg reguluje instrukcja obiegu dokumentow ksiegowych

opracowana przez Skarbnika.
§ 211 Czynnosci 0 charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym

wykonuja komorki organizacyjne we _ wiasnym zakresie.
2. Czynno$ci zwigzane z wysytaniem i odbiorem przesytek listowych wykonuje Zespot

ds. Organizacyjnych.
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§ 28. W Urzedzie stosowny jest tradycyjny obieg korespondencji a pomocnicz_o
wprowadzony zostat system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentgqq
(EZD) w celu usprawnienia przyjmowania i obiegu korespondencji wptywajacej do
Urzedu.

Rozdziat 9
Wspotpraca z Radg
oraz zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu uchwat

§ 29. 1. Komérka organizacyjng koordynujaca przeptyw dokumentéw pomiedzy Radg

a Wojtem jest stanowisko ds. obstugi biura Rady w ramach Zespotu ds.

Organizacyjnych.

2. Stanowisko ds. obstugi biura Rady prowadzi rejestr i zbiér uchwat zamieszczajgc
je przy tym w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy
w uzgodnieniu z Wojtem biorg udziat w sesjach Rady.

4. Materiaty przekazywane na posiedzenia komisji Rady wymagaija akceptacji Wojta.

§ 30. 1. Projekty uchwat opracowujg wiasciwi merytorycznie pracownicy Urzedu oraz

jednostki organizacyjne Gminy.

2. Merytoryczni pracownicy $g odpowiedzialni za terminowosé przygotowania
projektéow uchwat.

3. Komoérki organizacyjne oraz jednostki organizacyjne opracowujace projekt uchwaty
zobowiazane sg do jego uzgodnienia pod wzgledem merytorycznym:

a) ze Skarbnikiem jezeli projekt dotyczy budzetu albo ma spowodowad
skutki finansowe,

b) jednostkami organizacyjnymi jezeli zawiera w stosunku do nich zadania,
polecenia lub inne zobowigzania.

4. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za tresé projektu uchwaty przedkiada
obstudze prawnej projekt uchwaty celem zaopiniowania go pod wzgledem
prawnym.

S. Ostateczne projekty akceptuje  Wojt  lub Zastepca Woéjta i przedkiada
Przewodniczagcemu Rady.

§ 31. 1. Projekty uchwat powinny by¢ pisane w sposab zwiezly, jezykiem poprawnym,

powszechnie zrozumiatym wykluczajgcym niejasno$é i dowolnoés interpretacii.

2. Nalezy unikaé skrotow wyrazow i zwrotéw lezykowych nie bedacych
W powszechnym uzyciu, wyrazéw wieloznacznych oraz obcojezycznych. Tekst
projektu winien by¢ opracowany ze szczegblng starannoscia.

3. Zbiorcze wykazy i Zestawienia, wzory formularzy, statuty, schematy i inne dane
nie dajgce sie umiescié w tresci uchwaty nalezy sporzadzi¢ w formie zatgcznikow
do uchwaty.

4. Projekty uchwat powinny zawieraé uzasadnienie ich przyjecia
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Rozdziat 10

Zasady ewidencjonowania, uzywania i przechowywania
oraz likwidacji pieczeci

§ 32. 1. W Urzedzie sg uzywane:

1) pieczecie urzedowe,

2) pieczecie (stemple) nagtowkowe i podpisowe.
2. Wzory pieczeci okreslajg odrebne przepisy.

§ 33. 1. Ewidencje pieczeci urzedowych i pieczeci uzywanych w Urzedzie prowadzi
Zesp6t ds. Organizacyjnych.

2. Przekazywanie pieczeci pracownikom Urzedu odbywa sig¢ za pokwitowaniem
w ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1.

3. Pracownicy odchodzgcy z pracy w Urzedzie zwracajg pobrane pieczecie do Zespotu
ds. Organizacyjnych. Zwrot odnotowuje sie w ewidengii, o ktérej mowa w ust. 1.

§ 34. Do obowigzku oséb dysponujgcych pieczeciami, o ktérych mowa w § 32 nalezy:

1) kwalifikowanie dokumentow pod katem potrzeby odciskania na nich
odpowiednich pieczeci i pieczeci urzgdowych;

2) osobiste odciskanie pieczeci;

3) przechowywanie pieczeci pod zamknigciem i zabezpieczenie przed dostepem
os6b nieuprawnionych;

4) natychmiastowe informowanie przetozonego 0 kradziezy pieczeci lub ich
zgubieniu.

Rozdziat 11
Organizacja dziatalnoéci kontroinej

§ 35. 1. Dziatalnos¢ Urzedu objeta jest kontrolami zewnetrznymi w zakresie
wynikajgcym z przepisow prawnych wykonywanych m.in. przez Najwyzsza lzbe
Kontrolna, Regionalna Izbe Obrachunkowa, Wojewodg i Marszatka Wojewddztwa.

2. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza wprowadzona odrebnym zarzadzeniem

Wijta.

§ 36. Kontrolg wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Weijt, Zastepca Wéjta, Sekretarz,
Skarbnik i Kierownicy komérek organizacyjnych w stosunku do praqow::nk_cr)w
bezposrednio im podlegtych. Wojt moze upowazni¢ do dokonywania kontroli w &cisle
okreslonym zakresie innych pracownikow Urzedu.

§ 37. Kontrola wewnetrzna dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci,

2) rzetelnosci,

3) celowosci,

4) terminowosci,

5) skuteczno$ci,

6) gospodarnosci.
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§ 38. 1. Kontrole mogg byé prowadzone w formie:

1) kontroli  kompleksowej obejmujgcej badanie cafoksztattu  dziatalnosci
poszczegdinych komérek organizacyjnych,

2) kontroli problemowej obejmujacej badanie wybranych zagadnieft dziatalnosci
kontrolowanej komérki lub samodzielnego stanowiska,

3) kontroli doraznej, majacej charakter interwencyjny,

4) kontroli sprawdzajgcej sposéb wykonania zalecen pokontrolnych i rzetelnosci
udzielonej odpowiedzi o sposobie wykonania zalecen.

2. O sposobie wykorzystania wnioskéw pokontrolnych decyduje Waijt.

§ 39. 1. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe w Urzedzie prowadzi ewidencje
i dokumentacje z kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez organy kontroli
zewnetrznej i wewnetrzne;.

2. Wszystkie komorki organizacyjne 83 zobowigzane przekazywaé oryginaty
dokumentow z kontroli zewnetrznej do pracownika prowadzgcego sprawy kadrowe
w Urzedzie.

Rozdziat 12
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg,
whnioskow i petycji

§ 40. 1. Skargi i wnioski mogg by¢ skiadane do Urzedu w formie pisemne;j,
elektronicznej oraz ustnie do protokotu.
2. Skargi i wnioski podlegaja obowigzkowej rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.
3. Prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji nalezy do zadan Zespotu ds.
Organizacyjnych.
4. Skargi i wnioski sg rozpatrywane Przez wiasciwie merytorycznie komérki
organizacyjne, a gdy skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajgcych
rozpatrzeniu przez réozne komérki organizacyjne, zakres udziatu kazdej z nich
W przygotowaniu odpowiedzi i sposéb zatatwiania wskazuje Wojt lub Sekretarz.
Wit przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w $rody w godzinach 13.00 ~ 15.00.
Przyjmowanie oraz rozpatrywanie petycji odbywaé sie bedzie zgodnie
z obowigzujgcym prawem.

o o

Rozdziat 13
Zasady stwierdzenia zgodnosci kopii pism lub dokumentéw z oryginatem

§ 50. Zgodnosé kopii lub odpisu dokumentéw, o ktorych mowa w art. 76a Kpa,
z oryginatem mogg pos$wiadczaé: Wojt, Zastepca Woijta, Sekretarz, Skarbnik,
Kierownicy komérek organizacyjnych oraz upowaznieni pracownicy Urzedu
= W sprawach (postepowaniach) administracyjnych prowadzonych przez Wéjta

objetych zakresem ich dziatania.
!\/M E’_‘)l«n"(
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Rozdziat 14
Postanowienia koncowe

§ 52. Prowadzenie spraw z zakresu administracji publicznej moze by¢ powierzone
jednostkom organizacyjnym gminy moca uchwaty Rady lub zarzadzen Wojta.

§ 53. 1. Szczegdtowe zadania na poszczegobinych stanowiskach okreélaja imienne
zakresy czynnosci dla pracownikow poszczegbinych komorek organizacyjnych.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu odpowiadaja w ramach swoich zadan za
merytoryczng i formalng prawidtowos¢, legalnos¢ i celowose
przygotowywanych przez siebie dokumentow, wnioskéw, opinii.

§ 54. Wszelkie zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane wylgcznie zarzgdzeniem
Wiijta.

§ 55. Spory kompetencyjne wynikajace ze stosowania niniejszego regulaminu
rozstrzyga Wojt.

‘ quT
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