ZARZADZENIE NR 238/23
WOJTA GMINY GRODEK

z dnia 1 marca 2023 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grédek

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Grédek w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Grodek nadany zarzadzeniem Nr 24/19 Wojta Gminy
Grodek z dnia 11 lutego 2019 r. zmieniony zarzadzeniem Nr 96/20 Wojta Gminy Grodek z dnia 7 maja 2020 r.
i zarzadzeniem Nr 143/21 Wojta Gminy Grodek z dnia 7 lipca 2021 r.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr 238/23
Wodjta Gminy Grédek

z dnia 1 marca 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY GRODEK

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Grédek, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zasady kierowania Urzedem;
2) organizacje wewnetrzng Urzedu;
3) zadania wspodlne komaérek organizacyjnych Urzedu;
4) zakresy dziatania komérek organizacyjnych Urzedu;
5) zasady postepowania przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych wydawanych przez Rade

i Woijta;
6) organizacje dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie;
7) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli;
8) zasady podpisywania dokumentéw, pism i decyzji.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1
2
3

Gmina — Gmina Grdodek;
Woéjt — Wéjt Gminy Grodek;
Zastepca Woéjta — Zastepca Wéjta Gminy Grodek;

Ul

Skarbnik — Skarbnik Gminy;

()

)
)
)

4) Sekretarz — Sekretarz Gminy;
)
) Urzad — Urzad Gminy Grédek;
)

~N

komorki organizacyjne Urzedu — referaty, Urzad Stanu Cywilnego, samodzielne stanowiska pracy
podlegte bezposrednio Waojtowi;

&

kierownik referatu — kierownik referatu oraz kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

O
—

Rada — Rada Gminy Grédek;

[EEN
o

Komisja Rady — Komisja Rady Gminy Grédek;

[any
[y

Przewodniczacy Rady — Przewodniczacy Rady Gminy Grédek.

§ 3. Urzad jest gminng jednostka budzetowgq przy pomocy ktérej Wéjt wykonuje nalezgce do jego
kompetencji zadania wtasne gminy, zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej oraz zadania
wynikajgce z porozumien i umoéw zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz organami
administracji rzagdowe;.

§ 4 Urzad zapewnia obstuge organizacyjng oraz kancelaryjno-biurowg Rady i Komisji Rady.
§ 5. Urzad dziata na podstawie przepisdw prawa, w tym prawa miejscowego oraz zarzgdzen Wajta.

§ 6. W Urzedzie wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania
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spraw, gromadzenie i tworzenie dokumentacji odbywa sie w systemie tradycyjnym z wykorzystaniem
narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentaciji.

§ 7.1. W Urzedzie, w celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan, tworzy sie:
1) referaty;

2) samodzielne stanowiska pracy podlegajgce bezposrednio Wojtowi, realizujgce okreslone w
Regulaminie grupy spraw.

2. Komodrkom organizacyjnym Urzedu, o ktdrych mowa w ust. 1, ze wzgledu na charakter
realizowanych zadan, moze byé nadana inna nazwa.

§ 8. Wdjt, w celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy, moze w drodze
zarzadzenia powotac sposréd pracownikédw Urzedu dorazne zespoty lub petnomocnika do realizacji
okreslonych zadan.

§ 9.1. Zadania pracownika Urzedu okresla indywidualny zakres obowigzkow.
2. Do podstawowych obowigzkdw wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1) sumienne, terminowe, sprawne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan;

2) znajomos$¢ i przestrzeganie przepisdw prawa niezbednych do prawidtowego wykonywania
powierzonych zadan;

3) wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w realizacji powierzonych zadan, w
granicach okres$lonych przez przetozonych;

4) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;
5) zachowanie tajemnicy stuzbowej;
6) przestrzeganie porzagdku wewnetrznego w Urzedzie, ustalonego w Regulaminie Pracy.

3. Wojt moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych.

4. Zadania z zakresu stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy realizuje pracownik Urzedu spetniajgcy
wymagania kwalifikacyjne niezbedne do petnienia funkcji inspektora do spraw bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§ 10. Siedziba Urzedu miesci sie w Grodku.

Rozdziat Il
Zasady kierowania Urzedem

§ 11.1. Kierownikiem Urzedu jest Wajt.

2. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

3. Wojt sprawuje bezposredni nadzoér nad pracg Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika,
kierownikéw referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy.

4. Wijt kieruje pracqg Urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy pomocy Zastepcy
Wojta, Sekretarza i Skarbnika oraz kierownikéw referatow.

§ 12. Zastepca Wdjta realizuje zadania okre$lone w upowaznieniu wydanym przez Wdjta oraz
zastepuje Wéjta w czasie jego nieobecnosci.

§ 13.1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wajta organizuje prace Urzedu i zapewnia sprawne
jego funkcjonowanie.

2. Sekretarz w czasie nieobecnosci Woéjta realizuje zadania zwigzane z biezgcym kierowaniem
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Urzedem w sytuacji gdy odwotany zostat Zastepca Wodjta lub jest on nieobecny.
3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnosci:
1) zapewnienie witasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Urzedu;

2) koordynowanie procesu przygotowywania przez komérki organizacyjne oraz gminne jednostki
organizacyjne projektéw aktéw prawnych organéw Gminy;

3) koordynowanie i nadzorowanie wykonywania przez komérki organizacyjne oraz gminne jednostki
organizacyjne aktéw prawnych organéw Gminy;

4) realizowanie pod kierunkiem Wéjta polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie, w tym nadzér nad
naborem pracownikéw samorzadowych na stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska
urzednicze, koordynacja i nadzér nad odbywanymi praktykami i stazami w Urzedzie, nadzér nad
terminowym dokonywaniem ocen pracownikdw samorzgdowych na stanowiskach urzedniczych
oraz nadzor nad przeprowadzaniem stuzby przygotowaweczej i organizacjg egzaminu koriczacego te
stuzbe;

5) sprawowanie nadzoru nad organizacjg i czasem pracy pracownikéw Urzedu;
6) przygotowywanie propozycji rozstrzygniec sporow kompetencyjnych w Urzedzie;

7) nadzorowanie realizacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych wynikajgcych z kontroli
przeprowadzonej w Urzedzie przez jednostki kontroli zewnetrznej;

8) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z kontrolg zarzadczg i analiza ryzyka;
9) nadzorowanie oraz kontrolowanie rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji;

10) sprawowanie nadzoru nad udostepnianiem informacji publicznej, w tym nadzér merytoryczny nad
Biuletynem Informacji Publicznej;

11) ogdélny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych;

12) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw oraz
spisow;

13) nadzdr nad realizacjg zadan zwigzanych ze wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi;

14) nadzdr nad prowadzeniem rejestru instytucji kultury funkcjonujacych na terenie Gminy;

15) przyjmowanie ustnego oswiadczenia woli spadkodawcy.

4. Sekretarz upowazniony jest do dekretowania w zastepstwie Wdjta korespondencji wptywajacej
do Urzedu.

5. Sekretarz kieruje Referatem Organizacyjnym, przy pomocy ktérego wykonuje powierzone mu
zadania.

6. Na czas nieobecnosci Sekretarza zastepstwo ustala Wjt.

§ 14.1. Skarbnik zapewnia prawidtowa gospodarke finansowg Gminy i jako gtéwny ksiegowy
budzetu realizuje wynikajgce z tego tytutu zadania okreslone w odrebnych przepisach.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1) kontrasygnata oswiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli mogg one spowodowac
powstanie zobowigzan pienieznych;

2) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz sprawozdania z jego realizacji;
3) kontrola wewnetrzna w zakresie prawidtowej realizacji budzetu Gminy;

4) dokonywanie analizy budzetu i biezgce informowanie Wajta o jego realizacji;
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5) nadzorowanie wykonania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi kasowej
budzetu;

6) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
7) nadzdri kontrola finansowa gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Skarbnik kieruje Referatem Finansowym, przy pomocy ktérego wykonuje powierzone mu
zadania.

4. Skarbnikowi przystuguje prawo upowaznienia innego pracownika Referatu Finansowego do
kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujgcych powstawanie zobowigzan pienieznych.

5. Skarbnik, w czasie nieobecnosci Wdjta i Sekretarza, upowazniony jest do dekretowania
korespondencji wptywajacej do Urzedu.

§ 15.1. Referatem kieruje kierownik referatu do zadan ktdérego nalezy w szczegélnosci:
1) zapewnianie wiasciwe] i terminowej realizacji zadan referatu, na podstawie i w granicach prawa;
2) wykonywanie polecen Woaijta, Zastepcy Wajta, Sekretarza i Skarbnika;

3) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow przepiséw prawa oraz wewnetrznych
regulacji i zasad przyjetych w Urzedzie, w tym Regulaminu;

4) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan objetych
zakresem dziatania referatu;

Ul

przygotowywanie projektéw umodw i porozumien, a takze nadzér nad ich realizacja;

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw;

~

przygotowywanie zakresdw czynnosci dla bezposrednio podlegtych pracownikéw;

(*))
—_ —= = =

()

dokonywanie oceny pracownikéw referatu oraz sktadanie wnioskéw w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub pociggniecia do odpowiedzialnosci;

9) sktadanie wnioskéw dotyczgcych aktualizacji Regulaminu;

10) nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw przepiséw bezpieczenistwa i higieny
pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych;

11) realizowanie zadan w zakresie kontroli zarzadcze;j.

2. Obowiazki, kompetencje oraz odpowiedzialnos¢ kierownikdéw referatéw okreslajg szczegdtowo
zakresy czynnosci w powigzaniu z zakresem dziatania wtasciwego referatu oraz upowaznienia Wéjta
do wydawania decyzji i wykonywania okreslonych czynnosci.

3. Kierownika referatu w czasie nieobecnosci zastepuje osoba wyznaczona przez Wdijta, z
zastrzezeniem § 22 ust. 3 Regulaminu.

Rozdziat lli
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 16.1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Referat Organizacyjny, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ORG”;
2) Referat Finansowy, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,FN”;

3) Referat Planowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa, ktéry przy znakowaniu
spraw uzywa symbolu ,,POR”;

4) Referat Inwestycyjny i Gospodarki Komunalnej, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
#1GK”;

5) Urzad Stanu Cywilnego, ktdry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC”;
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6) Referat Spraw Obywatelskich, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,0B”;
7) Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PIN”;
8) Inspektor Ochrony Danych, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,10D”.

2. Obstuga prawna oraz informatyczna Urzedu wykonywana jest przez podmioty zewnetrzne na
warunkach i zasadach okreslonych w umowach cywilnoprawnych.

3. Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat stanowigcy zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.

Rozdziat IV
Zadania wspdlne komaérek organizacyjnych Urzedu

§ 17. Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie witasciwej i terminowej realizacji zadan;
2) przygotowywanie projektéw uchwat Rady oraz projektow zarzadzen Wéjta;
3) sporzadzanie okresowych sprawozdan, analiz i informacji;
4) opracowywanie propozycji do projektu budzetu w czesci dotyczacej ich zakresu dziatania;

5) realizacja dochoddéw budzetowych, dokonywanie wydatkéw budzetowych w ramach kwot
okreslonych w budzecie;

6) wykonanie uchwat Rady oraz realizacja wnioskow zgtoszonych przez Komisje Rady i wynikajgcych z
interpelacji oraz zapytan radnych;

7) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadan Gminy;

)
8) wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu;
)

O

rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskow i petycji wedtug wtasciwosci;

10) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych;

11) usprawnianie organizacji i metod pracy Urzedu;
12) uczestniczenie w doskonaleniu zawodowym i podnoszeniu kwalifikacji zawodowych;

13) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z zakresem dziatania komorki
organizacyjnej;

14) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z zakresem dziatania komarki organizacyjnej w
oparciu o posiadane ewidencje, rejestry badz dane znajdujace sie w ich posiadaniu;

15) przestrzeganie instrukcji obiegu dokumentéw;
16) przestrzeganie procedur kontroli wydatkéw budzetowych;

17) wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamodwien publicznych wynikajacych z
obowigzujgcych przepiséw;

18) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

19) realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zakresem dziatania okreslonym odrebnymi
przepisami;

20) wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem na terenie Gminy spisow,
wybordéw powszechnych i referendum;

21) publikowanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej informacji z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej oraz przekazywanie informacji do umieszczenia na stronie internetowej Gminy;

22) rozpatrywanie wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej oraz merytoryczne i terminowe ich
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zatatwianie;
23) zatatwianie spraw z zakresu dziatalnosci lobbingowej;
24) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych;
25) przestrzeganie Polityki Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Gminy Grédek.

Rozdziat V
Zadania komarek organizacyjnych Urzedu

§ 18. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezg sprawy organizacji i funkcjonowania Urzedu,
zapewnienia prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad oraz zapewnienia warunkéw organizacyjnych
umozliwiajgcych sprawne wykonywanie zadan przez Rade, Wéjta i Urzad, a w szczegdlnosci:

1) w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu:

a) prowadzenie kancelarii Urzedu poprzez zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej w
zakresie przyjmowania, wysytania i rozdzielania korespondencji i prowadzenie jej ewidenc;ji,

b) czuwanie nad sprawnym, zgodnym z obowigzujgcymi zasadami, obiegiem dokumentéw i
korespondencji Urzedu,

c) obstuga sekretariatu kierownictwa Urzedu,
d) prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania,
e) zapewnienie wtasciwej informacji wizualnej w Urzedzie,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem materialno-technicznych warunkow
funkcjonowania Urzedu, a w szczegdblnosci:

- zapewnienie ustug operatorskich w zakresie telefonii stacjonarnej i komérkowej,

zaopatrzenie w artykuty i materiaty biurowe oraz materiaty eksploatacyjne na potrzeby
Urzedu,

- zapewnienie utrzymania we wtasciwym stanie technicznym sprzetu biurowego, w tym
zlecanie napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych oraz biezacej konserwacji,

- zamawianie i ewidencjonowanie pieczeci i stempli oraz prasy,

g) powadzenie spraw w zakresie ustug pocztowych swiadczonych na rzecz Urzedu, w tym analiza i
rozliczanie kosztéw,

h) prowadzenie archiwum zaktadowego;
2) w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikdw samorzadowych na stanowiska
urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze,

b) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

c) opracowywanie projektow zakresdw czynnosci kierownikom referatéw i pracownikom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy,

d) planowanie funduszu ptac oraz przygotowywanie projektéw decyzji z zakresu spraw ptacowych
pracownikéw, w tym nagréd jubileuszowych, dodatkéw za dtugoletnig prace i innych,

e) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,

f) prowadzenie spraw z zakresu dyscypliny pracy pracownikéw Urzedu oraz uczestnictwa w
szkoleniach,
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g) sporzadzanie projektéw dokumentéw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy: zaswiadczen, Swiadectw pracy, itp.,

h) przygotowywanie dokumentacji w sprawach rentowych i emerytalnych pracownikéw,
i) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem okresowych ocen kwalifikacyjnych,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg praktyk zawodowych studentéw i uczniéw szkoét
Srednich,

k) prowadzenie spraw dotyczacych zatrudnienia oséb bezrobotnych w ramach stazu, prac
interwencyjnych i robét publicznych oraz oséb skierowanych przez Sad w celu wykonywania prac
spotecznie uzytecznych;

3) w zakresie obstugi Rady:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, obstugg i dokumentowaniem posiedzen
Rady oraz posiedzen Komisji Rady,

b) terminowe przekazywanie uchwat do organdw nadzoru oraz do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Podlaskiego,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig samorzagddw mieszkancow wsi;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi radnych, pracownikéw Urzedu i
jednostek organizacyjnych gminy;

5) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikéw sgdow;

6) prowadzenie spraw w zakresie wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej, zmiany we wpisie, ztozenia informacji o zawieszeniu lub wznowieniu dziatalnosci
gospodarczej badz zawiadomienia o zaprzestaniu dziatalnosci gospodarczej;

7) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych na zasadach okreslonych przepisami
ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;

8) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo oswiatowe oraz ustawy o finansowaniu zadan
oswiatowych w zakresie przewidzianym dla organu prowadzgcego szkote lub placowke;

9) realizacja zadan zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej;

10)prowadzenie spraw Swiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla ucznidéw
zamieszkatych na terenie Gminy;

11) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Karty Nauczyciela;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia mieszkancéw gminy;

13) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi, w tym inicjowanie dziatann okreslonych w Gminnym
Programie Wspétpracy z Organizacjami Pozarzagdowymi;

14) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem dotacji w drodze otwartego konkursu ofert na zlecanie
zadan publicznych organizacjom pozarzagdowym;

15) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3, w tym w szczegdlnosci w
zakresie prowadzenia rejestru ztobkow i klubéw dzieciecych oraz wykazu dziennych opiekundw;

16) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

17) realizacja zadan zwigzanych z promocjg Gminy, w tym w zakresie turystyki, agroturystyki, kultury i
sportu;

18) prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktérych sg swiadczone ustugi hotelarskie stosownie do
ustawy o ustugach turystycznych;
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19) wykonywanie czynnosci zwigzanych z potwierdzaniem umoéw dzierzawy w trybie ustawy o
ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw i stwierdzaniem wtasnorecznosci podpiséw w przypadkach
okreslonych w przepisach prawa;

20) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej oraz strong internetows.
§ 19. Do zadan Referatu Finansowego nalezg sprawy finansdw budzetu Gminy, a w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz nadzér nad jego wykonaniem;
2) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

3) analiza wykonania budzetu Gminy oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania srodkami;

4) zapewnienie bilansowania potrzeb gminy dochodami wtasnymi i zasilajgcymi;
5) prowadzenie rachunkowosci dochodéw i wydatkdw budzetowych;
6) prowadzenie obstugi ksiegowej Urzedu;

7) dokonywanie rozliczen z tytutu ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego oraz
podatku dochodowego od oséb fizycznych;

8) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Ordynacja podatkowa oraz ustawy o podatkach i optatach
lokalnych, ustawy o podatku rolnym i lesnym, ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

9) prowadzenie ewidencji i rachunkowosci podatkowej oraz egzekucja naleznosci;

10) podejmowanie dziatan na rzecz petnej realizacji wptywdéw na poczet naleznosci budzetowych,
podatkéw i optat oraz likwidacji zalegtosci podatkowych;

11) przygotowywanie projektdw decyzji dotyczgcych umorzen i odroczen naleznosci podatkowych i
optat;

nadzor i kontrola nad dziatalnoscig finansowg gminnych jednostek organizacyjnych;
opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego;

)
)
14) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym;
) wspodtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa oraz Izbami i Urzedami Skarbowymi.;
)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o podatku od towardw i ustug oraz ustawy o podatku
akcyzowym, w tym w zakresie dziatalnosci Urzedu i Gminy oraz w zakresie wynikajagcym z
konsolidacji podatku VAT.

§ 20. Do zadari Referatu Planowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa naleig
sprawy z zakresu zagospodarowania przestrzennego, ochrony srodowiska oraz rolnictwa, a w
szczegoblnosci:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym, w tym:

a) przygotowywanie materiatéw, koordynacja i obstuga sporzadzania studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz ich zmian,

b) przygotowywanie materiatéw, koordynacja i obstuga sporzadzania projektéw planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmian, a takze nadzér nad realizacjg ustalen plandw,

c) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej oceny
oraz analiza wnioskéw w sprawach sporzadzania lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego,

Id: DSAD2B64-F86E-4B79-8077-1C2FBD580C95. Podpisany Strona 8



d) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem lokalizacji inwestycji celu publicznego,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi i optatg planistyczna, wynikajgcymi
z ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego,

g) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypiséw i
wyrysoéw, zaswiadczen i informacji,
h) analiza wydawanych przez inne organy administracji orzeczen, w tym pod katem ich zgodnosci
z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu;
2) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o grobach i cmentarzach wojennych, opieka nad miejscami
pamieci;
3) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, w tym
prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw;

4) realizacja zadan z zakresu ochrony Srodowiska, w tym wynikajacych z ustawy Prawo ochrony
srodowiska, ustawy o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa
w ochronie srodowiska oraz ocenach oddziatywania na srodowisko, ustawy o ochronie przyrody,
ustawy o ochronie zwierzat, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko planowanych
przedsiewziec i wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach,

b) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych i udostepnianie informacji o Srodowisku
i jego ochronie,

c) przygotowywanie niezbednych materiatéw do opracowywania wojewdédzkich, powiatowych i
gminnych programoéw ochrony Srodowiska,

d) opracowywanie projektu gminnego programu ochrony srodowiska i sporzadzanie co 2 lata
raportow celem przedstawienia Radzie,

e) przygotowywanie niezbednych materiatéw do opracowywania planéw gospodarki odpadami,

f) prowadzenie spraw z zakresu postepowania o udzielenie dotacji (dofinansowania) na zadania
z zakresu ochrony sSrodowiska, w tym usuwania wyrobow zawierajgcych azbest,

g) prowadzenie postepowan w sprawach zwigzanych z usuwaniem drzew lub krzewdw,
h) naliczanie i egzekucja kar za usuwanie drzew i krzewow bez zezwolenia,

i) popularyzacja ochrony przyrody i nadzér nad pomnikami przyrody obiektami objetymi
formami ochrony przyrody, nad ktérymi nadzér sprawuje Wdjt,

j) opracowywanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat na terenie gminy, a takze koordynacja realizacji zadan wynikajacych z
programu,

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo wodne w zakresie organizacji kapielisk na terenie
gminy;

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach oraz z ustawy
o odpadach, a w szczegdlnosci:

a) realizacja zadan w zakresie organizacji i funkcjonowania systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi na terenie gminy,

b) nadzér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym nad realizacjg zadan
powierzonych podmiotom odbierajgcym odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci,
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c) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpaddéw komunalnych,

d) analiza stanu gospodarki odpadami komunalnymi w celu weryfikacji mozliwosci technicznych
i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

e) prowadzenie ewidencji: zbiornikdw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni sciekéw
oraz umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

f) prowadzenie postepowan w sprawie udzielania zezwolen na $wiadczenie ustug w zakresie
oprézniania zbiornikdéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

g) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci oraz postepowan w sprawie wpisu do tego rejestru,

h) prowadzenie postepowan dotyczacych udzielania zezwolen na prowadzenie przez
przedsiebiorcéw dziatalnosci w zakresie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze
grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci,

i) sprawozdawczosc z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,

j)  kontrola przestrzegania i stosowania przepisdw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w
gminach w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

k) organizacyjne zabezpieczenie utrzymania w czystosci ulic, placéw i innych publicznych
terendéw otwartych,

I) podejmowanie dziatarn administracyjnych i organizacyjno-technicznych celem likwidacji
zagrozen dla sSrodowiska, a w szczegdlnosci dzikich wysypisk Smieci i odpaddéw oraz
odprowadzania $ciekéw,

m) prowadzenie spraw w zakresie postepowania z odpadami;

7) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, a w szczegdlnosci nadzér nad produkcjg roslinng i zwierzeca
oraz wspodtpraca w tym zakresie z organizacjami rolniczymi;

8) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;
9) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o scalaniu i wymianie gruntéw;

10) prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa i towiectwa, w tym w zakresie opiniowania rocznych planéw
towieckich i dzierzawy obwodéw towieckich;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawa maku;
12) wspoétudziat w przeprowadzaniu spiséw rolnych na terenie gminy i wyboréw do Izby Rolniczej;

13) wspotpraca z Agencjg Modernizacji i Restrukturyzacji Rolnictwa, z zakresu udzielania rolnikom
informacji i pomocy w dostosowywaniu gospodarstw rolnych do standardéw unijnych, uzyskiwania
doptat bezposrednich i pozyskiwania srodkéw unijnych;

14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami, a w szczegdélnosci:

a) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania gruntami komunalnymi oraz nieruchomosciami
stanowigcymi mienie Gminy,

b) prowadzenie spraw dotyczgcych przejmowania na wtasno$¢ Gminy gruntéw Skarbu Panstwa,
¢) ujawnianie stanu wtasnosci w ksiegach wieczystych,
d) prowadzenie spraw dotyczgcych podziatu i scalania nieruchomosci;

15) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne w zakresie prowadzenia
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spraw rozgraniczania nieruchomosci;

16) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego
przystugujgcego osobom fizycznym w prawo wtasnosci;

17) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntéw
zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo witasnosci tych gruntow;

18) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo geologiczne i gérnicze w zakresie dokonywania
uzgodnien i przygotowywania opinii w sprawach dotyczgcych gospodarowania ztozami i
kopalinami;

19) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu termomodernizacji i remontow oraz centralnej
ewidencji emisji budynkéw w zakresie wprowadzania do centralnej ewidencji emisyjnosci
budynkdéw danych i informacji dotyczacych zrédet ciepta i zZrédet spalania paliw.

§ 21. Do zadan Referatu Inwestycyjnego i Gospodarki Komunalnej nalezg sprawy z zakresu
przygotowania i prowadzenia inwestycji gminnych oraz gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, a w
szczegblnosci:

1) ustalania potrzeb dotyczagcych budowy, rozbudowy, modernizacji i remontdw obiektow
stanowigcych wtasnosé Gminy lub stuzacych realizacji zadan gminy;

2) opracowywanie projektow rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych;

3) realizacja zadan w zakresie pozyskiwania $rodkow zewnetrznych, w tym dofinansowania ze
srodkéw Unii Europejskiej i budzetu Panstw, a w szczegdlnosci:

a) biezagce monitorowanie mozliwosci finansowania zadan Gminy z funduszy zewnetrznych oraz
podejmowanie dziatarh majgcych na celu pozyskiwanie sSrodkéw,

b) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy i innymi partnerami w zakresie pozyskiwania
funduszy i realizacji projektow,

c) opracowywanie projektéw wnioskéw aplikacyjnych o przyznanie pomocy finansowej ze zrodet
zewnetrznych,

d) opracowywanie sprawozdan z realizacji projektow i wnioskdw o ptatnos¢ oraz ich przekazywanie
do odpowiednich instytucji zarzadzajacych (posredniczacych),

e) monitoring i kontrola zgodnosci realizowanych przedsiewzie¢ z wnioskami aplikacyjnymi i
zawartymi umowami o dofinansowanie projektéw;

f) rozpowszechnianie materiatéw informacyjnych o mozliwosciach skorzystania ze wsparcia
funduszy Unii Europejskiej ws$réd mieszkancéw Gminy, przedsiebiorcéw i organizacji
pozarzadowych dziatajgcych na terenie Gminy;

4) prowadzenie spraw z zakresu przygotowania i realizacji inwestycji, w tym miedzy innymi:
a) zlecanie opracowywania dokumentacji technicznej dla planowanych inwestycje,

b) uzyskiwanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy lub lokalizacji inwestycji celu publicznego
oraz pozwolenia na budowe,

¢) realizacja inwestycji poprzez:
- organizowanie przetargéw na roboty budowlane,

- zapewnienie nadzoru inwestorskiego,

udziat w odbiorach inwestycji i przekazaniu obiektu do uzytkowania,

- uczestniczenie w zatatwianiu spraw z zakresu rekojmi i gwarancji,
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- dokonywanie koicowego rozliczenia inwestycji i remontdw;
5) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych udzielanych przez Gmine, w tym:

a) opracowywanie projektu rocznego planu zaméwien publicznych oraz sprawozdania o
udzielonych zamdwieniach,

b) prowadzenie czynnosci organizacyjno-technicznych zwigzanych z udzielaniem zamoéwien
publicznych,

c) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego,

d) obstuga komisji przetargowej,

e) koordynowanie dziatan podejmowanych przez referaty w ramach przygotowania i
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

f) opracowywanie projektéw procedur i innych przepisdw wewnetrznych niezbednych do
wiasciwego prowadzenia procesu udzielania zamdwien publicznych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulic i budynkéw oraz rozliczeniem zuzycia energii;
7) ewidencja oswietlenia, analizowanie i zgtaszanie potrzeb w zakresie oswietlenia drég i ulic;
8) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, a w szczegdlnosci:

a) zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi nieprzekazanymi w zarzad oraz budynkami i
obiektami bedgcymi wtasnoscig Gminy,

b) przygotowywanie propozycji dziatan niezbednych do rozwigzywana lokalowych probleméw
mieszkaniowych ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb w zakresie mieszkan socjalnych,

c) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i
zastepczych,

d) prowadzeniem ksigzek obiektéw budowlanych,

e) nadzorem nad utrzymaniem wtasciwego stanu technicznego i sanitarnego oraz sposobem
wykorzystania budynkéw i obiektow gminnych z uwzglednieniem biezgcych remontow,
nalezytego utrzymania, konserwacji i napraw obiektéw wraz ze sprzetem znajdujgcym sie w tych
obiektach;

9) prowadzenie spraw z zakresu naliczania optat adiacenckich z tytutu wybudowania urzadzen
infrastruktury technicznej;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulicom, placom oraz prowadzenie operatu
nazewnictwa ulic, placoéw, numeracji nieruchomosci numerami porzagdkowymi;

11) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w
wode i zbiorowego odprowadzania $ciekdw, w tym przygotowywanie materiatéw do uchwalenia
regulaminu dostarczania wody i odprowadzania Sciekow;

12) prowadzenie spraw dotyczgcych zarzadzania drogami publicznymi, a w szczegdlnosci:

a) analiza sprawnosci uktadu komunikacyjnego, organizacji i bezpieczenstwa ruchu oraz
inicjowanie zmian usprawniajgcych system komunikacyjny na terenie Gminy,

b) zarzadzanie siecig drég gminnych i chodnikéw,
c) prowadzenie ewidencji drég gminnych i obiektéw mostowych,
d) zaliczanie drdg i ulic do poszczegdlnych kategorii,

e) dokonywanie przegladow drdg i obiektéw inzynierskich,
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f) wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych zajecia pasa drogowego,

g) wspotdziatanie z zarzadami drég powiatowych, wojewddzkich i krajowych w zakresie
administrowania tymi drogami na terenie gminy,

h) prawidtowe oznakowanie drég gminnych oraz wnioskowanie o uzupetnienie lub zamiane
oznakowania drég powiatowych, wojewddzkich i krajowych,

i) zapewnienie przejezdnosci w okresie zimowym drég gminnych oraz drég powierzonych do
utrzymania na mocy stosownych porozumien i umoéw,

j)  wspétpraca z przewoznikami w sprawach publicznego transportu zborowego, realizacja zadan
wynikajgcych z ustawy o publicznym transporcie drogowym;

13) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym wspoétpraca i koordynacja dziatan
jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej;

14) nadzér nad funkcjonowaniem gminnego taboru samochodowego, a w szczegdlnosci prowadzenie
dokumentacji eksploatacyjnej samochoddw, w tym rozliczanie faktur za paliwa i oleje oraz biezgce
naprawy;

15) nadzdr nad pracg pracownikdéw obstugi, w tym ustalanie harmonograméw ich pracy.

§ 22.1. Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania wynikajace z ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego, a w szczegdlnosci:

1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondow;

2) sporzadzanie aktdw stanu cywilnego - urodzen, matzenstw i zgondw w trybie zwyktym i
szczegdlnym;

3) migracja aktow stanu cywilnego do Rejestru Stanu Cywilnego;
4) sporzadzanie przypiskow oraz wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego;

5) dokonywanie czynnosci materialno-technicznych z zakresu rejestracji stanu cywilnego
(sprostowania, uzupetnienia aktow stanu cywilnego, uniewaznienie aktéw i wzmianek
dodatkowych dotaczonych do niewtasciwych aktéow stanu cywilnego);

6) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego (skréconych, zupetnych, na drukach wielojezycznych);
7) wydawanie zaswiadczen:

a) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w Rejestrze Stanu Cywilnego danych dotyczacych
wskazanej osoby,

b) o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego,
c) stwierdzajgcych, ze zgodnie z prawem polskim osoba moze zawrze¢ matzenstwo za granicg,
d) o stanie cywilnym,
e) stwierdzajacych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa,
f) o przyjetych sakramentach;
8) przyjmowanie oswiadczen:
a) o wstgpieniu w zwigzek matzenski,
b) o nazwiskach przysztych matzonkéw i nazwiskach dzieci zrodzonych z matzenstwa,

c) o uznaniu ojcostwa oraz rejestracja uznania ojcostwa/odmowy uznania ojcostwa dziecka w
rejestrze uznan w Rejestrze Stanu Cywilnego,

d) matzonkéw, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko jakie nosi albo nositoby ich wspdine
dziecko,
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e) o zmianie imienia/imion dziecka zamieszczonych w akcie urodzenia,
f) rozwiedzionego matzonka o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
g) na podstawie art. 88 Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego;

9) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa;

10) wydawanie zezwolen na skrécenie terminu na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigca od
dnia ztozenia zapewnienia;

11) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego oraz zmiany imienia i
nazwiska;

12) rejestracja danych oraz usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL,;

13) organizowanie uroczystosci Jubileuszy 50-lecia pozycia matzenskiego oraz innych uroczystosci
okolicznosciowych;

14) prowadzenie i nadzér nad archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego przy pomocy Zastepcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

3. Podczas nieobecnosci Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego zadania z zakresu dziatania Urzedu
Stanu Cywilnego realizuje Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 23.1. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezg sprawy z zakresu ewidencji ludnosci,
dowoddéw osobistych, spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego oraz realizacja
zadan wynikajgcych z przepisow dotyczgcych organizacji zgromadzen i imprez masowych, a w
szczegblnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci w formie elektronicznej w rejestrze PESEL i rejestrze mieszkancow;

2) przyjmowanie zgtoszen zwigzanych z realizacja obowigzku meldunkowego przez obywateli RP i
cudzoziemcdédw oraz rejestracja tych danych w rejestrze PESEL;
3) aktualizowanie oraz usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL;
4) nadawanie i zmiana numeru PESEL w zakresie wynikajgcym z ustawy o ewidencji ludnosci;
5) wydawanie zaswiadczen oraz udostepnianie danych z rejestru mieszkancéw oraz rejestru PESEL,;
)

6) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych i wydawanie decyzji
administracyjnych z tego zakresu;

7) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw;
8) prowadzenie dokumentacji oraz wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamos¢;

9) tworzenie warunkéw organizacyjnych i technicznych planowania i realizacji zadan obronnych,
zapewnienie warunkow przekazywania i decyzji dotyczacych planowania i realizacji zadan
obronnych;

10) wspotdziatanie z organami wojskowymi i realizacja zadan w zakresie przeprowadzania rejestracji i
kwalifikacji wojskowej;

11) opracowanie planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych;

12) opracowanie i prowadzenie dokumentacji statego dyzuru na okres zagrozenia bezpieczenstwa
Panstwa;

13) opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
Panistwa i w czasie wojny;

14) organizowanie systemu doreczania kart powotania Zzotnierzom rezerwy do odbycia ¢wiczen
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wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny (Akcja Kurierska);

15) przygotowanie stanowiska kierowania;

16) nakfadanie obowigzku swiadczen osobistych i rzeczowych, polegajacych na wykonywaniu réznego
rodzaju prac doraznych na rzecz przygotowania obrony Paristwa oraz zwalczania klesk zywiotowych,
nadzwyczajnych zagrozen srodowiska i likwidacji ich skutkow;

17) organizowanie szkolen i ¢wiczen obronnych oraz obrony cywilnej;
18) realizacja zadan z zakresu ewidencji, obrotu i magazynowania sprzetu OC;

19) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia
dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

20) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb i spotecznych organizacji ratowniczych do
prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska;

21) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, a w szczegdlnosci:
opracowywanie i aktualizacja gminnego planu zarzadzania kryzysowego, organizowanie i
prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw, prowadzenie spraw Gminnego Zespotu Zarzgdzania
Kryzysowego;

22) wydawanie zezwolen na organizowanie imprez masowych zgodnie z ustawg o bezpieczenstwie
imprez masowych;

23) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo o zgromadzeniach publicznych;
24) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja.
2. Referatem Spraw Obywatelskich kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 24.1. Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych odpowiada w Urzedzie za zapewnienie
przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

2. Do zadan Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

2) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktdérych sg wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie tych informacji;

)
4) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw niejawnych;

5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego realizacji;
6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych na zasadach okreslonych ustawa
o ochronie informacji niejawnych;

7) ustalanie wykazu stanowisk oraz oséb zatrudnionych w Urzedzie, ktérych obowigzki wigza sie z
dostepem do informacji niejawnych.

3. Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych realizuje przypisane mu zadania przy pomocy Pionu
Ochrony Informacji Niejawnej, ktdorego organizacje i zasady dziatania ustala Wéjt odrebnymi
dokumentami.

§ 25. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegélnosci:

1) informowanie Administratora oraz pracownikéw, ktdrzy przetwarzajg dane osobowe, o
obowigzkach spoczywajgcych na nich z mocy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
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danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, zwane dalej RODO oraz innych przepiséw o ochronie danych osobowych i doradzanie
im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepisow w dziedzinie ochrony danych
osobowych, a w szczegdlnosci: zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania,
analizowanie i sprawdzanie zgodnosci tego przetwarzania, informowanie, doradzanie i
rekomendowanie okreslonych dziatarh Administratorowi;

3) prowadzenie dziatan zwiekszajgcych $wiadomosé w dziedzinie ochrony danych osobowych,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

4) udzielanie na zgdanie zalecen co do skutkdw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 RODO, a w szczegdlnosci konsultowanie nastepujacych kwestii: faktu, czy nalezy
przeprowadzi¢ ocene skutkdéw dla ochrony danych, metodologii przeprowadzenia oceny skutkow
dla ochrony danych, faktu, czy nalezy przeprowadzi¢ wewnetrzng ocene skutkéw dla ochrony
danych czy tez zleci¢ jg podmiotowi zewnetrznemu, zabezpieczen (w tym $rodkow technicznych i
organizacyjnych) stosowanych do tagodzenia wszelkich zagrozen praw i intereséw osdb, ktorych
dane dotycza, prawidtowosci przeprowadzonej oceny skutkdw dla ochrony danych i zgodnosci jej
wynikow z wymogami ochrony danych (czy nalezy kontynuowac przetwarzanie czy tez nie oraz jakie
zabezpieczenia nalezy stosowac);

5) wspodtpraca z organem nadzorczym i petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu
nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o
ktéorych mowa w Art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach;

6) prowadzenie, w imieniu Administratora, rejestru czynnosci przetwarzania danych jako jednego z
narzedzi umozliwiajacych 10D realizacje jego zadan w zakresie monitorowania przestrzegania
przepiséw, informowania Administratora i doradzania mu;

7) uczestnictwo przy podejmowaniu decyzji dotyczacych przetwarzania danych osobowych, w tym
zajmowanie stanowiska na podstawie udostepnionych odpowiednio wczesniej, niezbednych
informacji;

8) konsultowanie zgtoszen w przypadku stwierdzenia naruszenia albo innego zdarzenia zwigzanego z
danymi osobowymi.

Rozdziat V
Zasady postepowania przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych
wydawanych przez Rade i Wajta

§ 26.1. Za prawidtowe opracowanie, pod wzgledem merytorycznym, prawnym i redakcyjnym,
projektéw aktéw prawnych stanowionych przez Woéjta oraz Rade na wniosek Wdéjta odpowiada
wiasciwy merytorycznie, ze wzgledu na przedmiot aktu prawnego, kierownik referatu lub pracownik
na samodzielnym stanowisku pracy podlegtym bezposrednio Wéjtowi.

2. Projekty aktow prawnych opracowywane sg na polecenie Wéjta lub z wtasnej inicjatywy.
§ 27. Projekt uchwaty przed wniesieniem pod obrady Rady podlega uzgodnieniu:
1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub moze spowodowac skutki finansowe;
2) z Sekretarzem w zakresie spraw organizacyjnych;
3) z innymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli naktada na te jednostki zadania i obowigzki;
4) z radcg prawnym pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym.

§ 28. Projekty uchwat Rady, jak rdwniez inne materiaty przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade
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lub Komisje Rady wraz z wymaganymi prawem opiniami oraz uzasadnieniem potrzeby ich podjecia, po
akceptacji Wéjta, pracownik odpowiedzialny za ich przygotowanie przekazuje w formie papierowe;j i
elektronicznej do Referatu Organizacyjnego w terminie i w liczbie egzemplarzy okreslonej przez
Sekretarza.

§ 29. Do opracowywania projektow zarzadzen Wajta § 27 Regulaminu stosuje sie odpowiednio.
§ 30.1. Wajt w zakresie swoich kompetencji wydaje zarzadzenia w sprawach:

1) zwigzanych z wykonywaniem funkcji organu wykonawczego Gminy;

2) zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Urzedu.

2. Zarzadzenia Wojta podlegajg rejestracji w rejestrach zarzadzen prowadzonych przez Referat
Organizacyjny.

3. Zarzadzenia normujace sprawy z zakresu administracji publicznej, wydane przez Wéjta jako organ
Gminy, podlegajg publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Rozdziat VI
Organizacja i prowadzenie dziatalnosci kontrolnej

§ 31.1. System kontroli obejmuje kontrole zarzadczg i zewnetrzna.

2. Kontrola zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan, okreslonych w szczegdlnosci w budzecie Gminy, w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.

3. Kontrole mogg by¢ prowadzone w formie:

1) kontroli kompleksowej, obejmujgcej catos¢ lub obszerng czes$¢ dziatalnosci poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Urzedu;

2) kontroli problemowej, obejmujacej badanie wybranych zagadnien w jednej lub w kilku komérkach
organizacyjnych Urzedu;

3) kontroli doraznej, wynikajacej z potrzeby pilnego zbadania nagtych zdarzen;
4) kontroli biezacej, obejmujgcej czynnosci w toku;

5) kontroli sprawdzajgcej, majgcej na celu sprawdzenie sposobu wykonania zalecenn pokontrolnych
oraz prawidtowosci i rzetelnosci udzielonej odpowiedzi.

§ 32.1. Organizacje i zasady funkcjonowania kontroli zarzagdczej w Urzedzie okresla odrebne
zarzadzenie Wdjta.

2. Kontrola zarzadcza realizowana jest wedtug standardow kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw
publicznych okreslonych przez Ministra Finansow.

3. Kontrola zarzadcza funkcjonuje:

1) na poziomie jednostki - Urzad - i jest realizowana przez kierownikéw komorek organizacyjnych
Urzedu (I poziom kontroli zarzadczej);

2) na poziomie Gminy, ktdra jest realizowana przez kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
(Il poziom kontroli zarzadczej).

4. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu, odpowiednio do swojego zakresu dziatania, sg
odpowiedzialni za:

1) delegowanie uprawnien oraz powierzanie czynnosci podlegtym pracownikom;
2) przeprowadzanie oceny realizacji celéw i zadan;

3) identyfikacje ryzyka oraz podjecia stosownej reakcji na ryzyko;
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4) wdrozenie i przestrzeganie szczegdétowych mechanizméw kontroli, dotyczacych operacji
finansowych i gospodarczych;

5) biezacg informacje i komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

§ 33.1 Do przeprowadzenia kontroli zewnetrznej uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez Wéjta.

2. Rejestr upowaznien prowadzony jest w Referacie Organizacyjnym.

Rozdziat VI
Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli

§ 34.1 Wijt i Zastepca Wajta przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw we wtorek kazdego
tygodnia w godzinach: 8°° - 15°° oraz w czwartek kazdego tygodnia w godzinach: 12°° - 16°°.

2. W przypadku, gdy dzie wyznaczony do przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskéw
jest dniem ustawowo wolnym od pracy, obywatele sg przyjmowani w nastepnym dniu roboczym.

3. Ogtoszenie o dniach i godzinach przyjec¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskdw jest wywieszane
na tablicy ogtoszen Urzedu.

§ 35.1. Sekretarz, Skarbnik i pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg obywateli w sprawach skarg i
whioskow codziennie, w godzinach pracy Urzedu.

2. Skargi i wnioski wnoszone telefonicznie lub ustnie przyjmuje sie do protokotu.

§ 36.1. Koordynacje realizacji zadan w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i
whnioskéw prowadzi Sekretarz.

2. Wszystkie skargi i wnioski skierowane do Urzedu podlegajg wpisowi do Rejestru skarg i wnioskow,
prowadzonego przez Referat Organizacyjny.

3. Po zarejestrowaniu w rejestrze, skargi i wnioski sg przekazywane witasciwym komodrkom
organizacyjnym do rozpatrzenia i merytorycznego zatatwienia.

4. Zatatwienie skarg i wnioskéw winno polegaé na rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy, jej
rozstrzygnieciu, wydaniu polecen lub dokonaniu odpowiednich wystgpien, usunieciu stwierdzonych
uchybien i przyczyn ich powstania oraz zawiadomieniu w sposéb wyczerpujgcy skarzgcego
(zgtaszajgcego wniosek) o sposobie zatatwienia.

5. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wajt lub w razie jego nieobecnosci Zastepca Wéjta badz
Sekretarz.

6. Skargi i wnioski, ktore nie wymagajg postepowania wyjasniajgcego, powinny by¢ rozpatrzone i
zatatwione niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni, pozostate - w terminie 1 miesigca
od daty ich otrzymania.

Rozdziat ViiI
Zasady podpisywania dokumentdéw, pism i decyzji

§ 37.1. Do podpisu Wodjta zastrzega sie w szczegdlnosci:
1) zarzadzenia i regulaminy;

2) dokumenty z zakresu obronnosci, obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego i dokumenty
zwierajace informacje niejawne;

3) dokumenty dotyczace stosunku pracy pracownikéw Urzedu;

4) wystgpienia i odpowiedzi kierowane do centralnych i naczelnych organéw wtadzy i administracji
publicznej;

5) dokumenty przedktadane Radzie Gminy;
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6) odpowiedzi na wnioski i zapytania postdw i senatordéw, interpelacje i wnioski radnych, wnioski
komisji Rady, wnioski i zapytania zgtaszane do Wdjta na sesjach oraz wnioski zgtaszane na
zebraniach wiejskich przez mieszkafncow wsi;

7) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli, petycje, postulaty i inicjatywy obywatelskie kierowane
do Woijta;

8) wystgpienia pokontrolne do kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz kierownikéw
innych kontrolowanych instytucji;

9) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne wydawane przez organy nadzoru;

10) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, o ile nie zostali do tego
upowaznieni odrebnymi dokumentami Zastepca Wdijta, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy komérek
organizacyjnych Urzedu lub inni pracownicy Urzedu;

11) pisma dotyczace wspodtpracy z zagranicg;
12) upowaznienia i petnomocnictwa.

2. Zastepca Wo0jta, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu lub inni
pracownicy Urzedu podpisujg pisma i zaswiadczenia w sprawach nie zastrzezonych do podpisu Wdijta,
kazdy w zakresie swojego dziatania, w ramach udzielonych przez Wéjta petnomocnictw lub
upowaznien.

3. Dokumenty finansowo-ksiegowe podpisywane sg zgodnie z zasadami okreslonymi w polityce
rachunkowosci.

§ 38. Pisma przedktadane sg do podpisania Wéjtowi po wstepnej akceptacji przez przetozonego.
Egzemplarz pozostajgcy w Urzedzie zaopatrzony jest w podpis pracownika prowadzacego sprawe i date
jego ztozenia oraz wstepng akceptacje przetozonego - zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§ 39. W przypadku zmiany zakresu dziatania komorki organizacyjnej polegajacej na
przyporzadkowaniu niektérych jej zadan do realizacji innej komdrce organizacyjnej przekazanie akt
miedzy tymi komdrkami nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego przygotowanego
przez komérke przekazujacg dokumentacije.

§ 40. Kierownicy referatéw sg obowigzani dostosowaé zakresy czynnosci pracownikdw do ustalen
Regulaminu w terminie 30 dni od dnia jego wejscia w zycie.
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

Zatacznik

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Grédek
z dnia 1 marca 2023 r.
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