ZARZADZENIE NR 150/18
WOJTA GMINY GRODEK

z dnia 19 lutego 2018 r.

w sprawie tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grédek

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2017r.
poz. 187512231, z2018 r. poz. 130) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ustalam tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grdodek, nadanego
zarzadzeniem Nr24/08 Woéjta Gminy Groédek zdnia 15 kwietnia 2008 r.,, w brzmieniu okreslonym
w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

2. Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego, o ktorym mowa wust. 1, obejmuje zmiany
wprowadzone:

1) zarzagdzeniem Nr 93/13 Wéjta Gminy Grédek z dnia 14 stycznia 2013 r. w sprawie tekstu jednolitego
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Grodek;

2) zarzadzeniem Nr124/13 Woéjta Gminy Grodek zdnia 19 listopada 2013 r. wsprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Grédek;

3) zarzadzeniem Nr 137/14 Wéjta Gminy Grédek z dnia 7 lutego 2014 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Grédek;

4) zarzadzeniem Nr 2/14 Wojta Gminy Grédek z dnia 31 grudnia 2014 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Grodek;

5) zarzgdzeniem Nr 14/15 Wéjta Gminy Grédek z dnia 4 maja 2015 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Grodek;

6) zarzadzeniem Nr 53/16 Wéjta Gminy Grodek z dnia 19 stycznia 2016 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Grodek;

7) zarzadzeniem Nr 61/16 Wojta Gminy Groédek z dnia 30 marca 2016 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Grodek;

8) zarzadzeniem Nr 107/17 Wéjta Gminy Grédek z dnia 10 marca 2017 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Grodek;

9) zarzadzeniem Nr 133/17 Wojta Gminy Groédek zdnia 16 pazdzienika 2017 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grédek;

10) zarzadzeniem Nr 148/18 Wojta Gminy Grodek z dnia 1 lutego 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy Grodek;

11) zarzadzeniem Nr 149/18 Wojta Gminy Grodek zdnia 19 lutego 2018 r. w sprawie sprostowania
oczywistej omylki pisarskiej w zarzadzeniu Nr 148/18 Wojta Gminy Grédek z dnia 1 lutego 2018 r.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik

do Zarzgdzenia Nr 150/18
Wéjta Gminy Grodek

Z dnia 19 lutego 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY GRODEK

Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne

§1
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Grédek, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) zasady kierowania Urzedem;

2) organizacj¢ wewnetrzng Urzedu;

3) zakresy dziatania komérek organizacyjnych;

4) zasady postgpowania przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych wydawanych
przez Rad¢ Gminy i Wojta Gminy;

5) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg i wnioskow obywateli;
6) organizacje dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie;

7) zasady podpisywania pism i decyzji.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o Gminie, Radzie, Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu,
Skarbniku, Urzedzie - nalezy przez to odpowiednio rozumieé: Gming Grédek, Rade Gminy
Grodek, Wojta Gminy Grodek, Zastgpeg Wojta Gminy Grdodek, Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy, Urzad Gminy Grodek.

§3

1. Wojt kieruje biezacymi sprawami gminy i reprezentuje ja na zewnatrz.

2. Urzad jest aparatem pomocniczym Wajta.

3. Przy pomocy Urzedu Wajt sprawuje funkcje organu wykonawczego Gminy i wykonuje
nalezgce do jego kompetencji zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym,
w Statucie Gminy oraz innymi przepisami prawa, a takZe realizuje zadania zlecone
i powierzone z zakresu administracji rzadowej oraz wynikajace z porozumien zawartych

miedzy Gming a jednostkami samorzadu terytorialnego.
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Rozdzial 11
Zasady kierowania Urzedem

§4

1. Woijt jest kierownikiem urzgdu.

2. Wit moze powierzyé prowadzenie okre$lonych spraw Gminy w swoim imieniu Zastgpcy
Wajta lub Sekretarzowi.

3. Wojt jest zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

4. Woijt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika Gminy.

5.V (skreslony).

§5

Wjt sprawuje bezposredni nadzér nad dzialalnoscia:
1) Zastgpcy Wojta;
2) Sekretarza Gminy;
3) Skarbnika Gminy;
4) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
5) Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
6) Administratora Bezpieczenstwa Informacji; %

7) Petnomocnika do spraw informacji niejawnych. *

§6

1. Sekretarz Gminy zajmuje sie sprawami organizacyjnymi Urzedu, planowania pracy oraz

obstugi interesantow.

2. Do zadan Sekretarza naleza w szczegd6lnosci:

1) zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad,

2) zapewnienie warunkéw organizacyjnych umozliwiajacych sprawne wykonywanie
zadan przez Rade , Wéjta i Urzad;

3) nadzor nad przygotowaniem projektow aktéw prawnych Gminy przez pracownikow
Urzgdu i gminnych jednostek organizacyjnych;

4) prowadzenie kontroli wewnetrznej;

5) koordynowanie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie;

6) okresowa ocena kwalifikacyjna bezposrednio podleglych pracownikow;
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7) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr Urzedu;

8) ustalanie zakreséw czynnosci pracownikom Urzedu;

9) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomig¢dzy pracownikami;

10) koordynacja realizacji zadann w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskow;

11) koordynacja zadan zwiazanych z udostgpnianiem informacji publicznej, w tym nadzor
merytoryczny nad Biuletynem Informacji Publicznej; ¥

12) wspéldziatanie z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na terenie gminy; >

13) przyjmowanie ustnego o$wiadczenia woli spadkobiercy;

14) pelnienie funkeji kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Wajta;

15) prowadzenie okreslonych spraw Gminy w imieniu Wojta w zakresie powierzonym
przez Wojta Gminy;

16) wspéldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadan Gminy;®

17) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych i rejestru instytucji kultury

funkcjonujacych na terenie Gminy. 7

§7

1. Skarbnik zapewnia prawidlowsg gospodarke finansowa Gminy i jako glowny ksiegowy

budzetu realizuje wynikajgce z tego tytutu zadania okreslone w odregbnych przepisach.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

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

2) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz sprawozdania z jego realizacji;

3) kontrola wewngtrzna w zakresie prawidlowej realizacji budzetu gminy;

4) dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Wéjta o jego realizacji;

5) nadzorowanie wykonania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci
i obstugi kasowej budzetu;

6) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

7) nadzér i kontrola finansowa gminnych jednostek organizacyjnych;

8) kierowanie referatem finansowym oraz nadzér nad praca bezposrednio podlegtych mu
pracownikow;

9) okresowa ocena kwalifikacyjna bezposrednio podleglych pracownikow.
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3. Skarbnikowi podlegajg bezposrednio nastepujace stanowiska pracy:
- do spraw ksiggowosci budzetowej,

- do spraw podatkow i optat lokalnych.

§8

1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego prowadzi, jako zadania zlecone z zakresu
administracji rzgdowej, sprawy zwigzane z aktami stanu cywilnego oraz sprawy zwigzane
z ewidencjg ludnosci, a takze organizacja imprez publicznych 1 zbidrek

przeprowadzanych na terenie gminy.

2. Do zadan Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
1) sporzadzanie aktow stanu cywilnego;
2) przyjmowanie oswiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) braku okolicznos$ci wylgczajgcych zawarcie malzenstwa przed uplywem
miesigcznego terminu,
c) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia zwigzku malzenskiego,
d) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ malzonkowie 1 dzieci zrodzone
z malzenstwa;
e) wstapieniu w zwiazek malzenski w razie niebezpieczenstwa,
f) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,
g) nadaniu dziecka nazwiska meza matki,
h) uznaniu dziecka;
3) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekuniczego;
4) prowadzenie ksigg stanu cywilnego;
5) prowadzenie skorowidzow aktéw stanu cywilnego oraz wydawanie odpiséw tych
aktow;
6) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych i prowadzenie ewidencji w tym zakresie;
7) prowadzenie kart osobowych mieszkancow i ich aktualizacja;
8) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych;
9) udzielanie informacji adresowej;

10) sporzadzanie spisow wyborcodw i wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania;
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11)wydawanie zezwolen na organizowanie imprez publicznych i zbidrek
przeprowadzanych na obszarze gminy lub jej czesci;
12)realizacja zadan petnomocnika do spraw informacji niejawnych wynikajacych

z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§9

Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez zewngtrzne wyspecjalizowane biuro Radcy
Prawnego na podstawie umowy cywilno-prawnej, na zasadach okreslonych ustawa z dnia

6 lipca 1982 r. o radcach prawnych. ¥

§9a?

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

bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozdzial 111
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§10

1. W sktad Urzgdu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Sekretarz Gminy, postugujacy si¢ symbolem ,,S”;
2) Referat Finansowy, poshugujacy si¢ symbolem ,,Fn”:
a) Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu,
b) Stanowisko pracy do spraw ksiggowosci budzetowej,

¢) Stanowisko pracy do spraw podatkow i oplat lokalnych.

Stanowiska pracy w referacie moga by¢ wieloosobowe. Znak sprawy na
poszczegdlnych stanowiskach w referacie zawiera symbol literowy pracownika
prowadzacego sprawe, skladajacy si¢ z pierwszych liter imienia i nazwiska. Symbol

ten umieszcza si¢ po znaku sprawy, oddzielajgc go od znaku sprawy kropka.

3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, postugujacy si¢ symbolem ,,USC”;
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4) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, postugujace sie symbolem ,,0b”,'?
b) do spraw kadrowych i dzialalno$ci gospodarczej, postugujace si¢ symbolem ,,K”,
c) do spraw obstugi Rady Gminy, samorzadu mieszkancoéw oraz do spraw Unii
Europejskiej i zamdwien publicznych, postugujace si¢ symbolem ,,RG”,
d) do spraw kancelaryjnych oraz obstugi sekretariatu, postugujace si¢ symbolem
»KS”,
e) do spraw budownictwa i gospodarki komunalnej, postugujace si¢ symbolem ,,B”,
f) do spraw rolnictwa, drég publicznych i spraw administracyjno—gospodarczych,
postugujace sie symbolem ,,R”, '
g) do spraw gospodarki nieruchomosciami, poshugujace si¢ symbolem ,,GG”,
h) do spraw oswiatowych, ochrony zdrowia i wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi, postugujace si¢ symbolem ,,0Z”,
i) do spraw ochrony srodowiska i promocji Gminy, postugujace sie symbolem ,,08”,
j) informatyk, postugujace si¢ symbolem ,,IN”;
k) '? (skreslony);
1) do spraw utrzymania czystosci i porzadku w gminie, postugujace sig¢ symbolem
»PC”;
) 13 (skreslony);
5) Administrator Bezpieczenstwa Informacji, postugujacy sie symbolem ,,ABI”;'¥
6) Pracownicy na stanowiskach pomocniczych i obshugi. !

2. 19 (skreslony).

§10a'"

1. W strukturze Urzedu wyodrebnia si¢ pion ochrony informacji niejawnych, postugujacy sig
symbolem ,,PIN”. Znak sprawy na poszczegdlnych stanowiskach w pionie zawiera
symbol literowy pracownika prowadzacego sprawe, skladajacy sie z pierwszych liter
imienia i nazwiska. Symbol ten umieszcza si¢ po znaku sprawy, oddzielajac go od znaku

sprawy kropka.

2. Pion informacji niejawnych tworzg:

1) pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych;
2) kierownik kancelarii materiatéw niejawnych;
3) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego;

4) administrator systemu teleinformatycznego.
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3. Do zadan pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, wtym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji;

5) opracowywanie 1 aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz
nadzorowanie jego realizacji,

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

8) nadzdr merytoryczny nad dziatalnoscig kierownika kancelarii materialéw niejawnych,
inspektora  bezpieczenstwa  teleinformatycznego  iadministratora  systemu
teleinformatycznego.

4. Do zadan kierownika kancelarii materialéw niejawnych nalezy w szczegélnosci:
1) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentow;

2) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym, ktore
zapewniajg odpowiednie warunki do ich przechowywania;

3) egzekwowanie zwrotu udostgpnionych lub wydanych materialéw niejawnych;
4) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami;

5) zapewnienie ochrony przechowywanym materialom niejawnym, przewidzianej
w obowigzujacych przepisach;

6) prowadzenie Kancelarii Materialdéw Niejawnych.

5. Do zadan inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego nalezy w szczego6lnosci:
1) przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa systemu;

2) weryfikacja 1 biezaca  kontrola  zgodnosci  funkcjonowania  systemu
teleinformatycznego ze szczegblnymi wymaganiami bezpieczenstwa;

3) kontrola przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji.

6. Do zadan administratora systemu teleinformatycznego nalezy w szczegdlnosei:
1) przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa systemu;
2) zapewnienie funkcjonowania systemu teleinformatycznego;

3) zapewnienie przestrzegania zasad 1 wymagan bezpieczenstwa przewidzianych dla
systemu teleinformatycznego.
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§10b 19

W skiad struktury Urzedu wchodzi Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw

Alkoholowych, postugujaca si¢ symbolem ,,GKRPA”.

§ 10c 19

Strukture organizacyjna Urzedu przedstawia schemat stanowiacy zatacznik do niniejszego

regulaminu.

Rozdzial IV
Zakres dzialania komérek organizacyjnych Urzedu

§11

1. Do wspdlnych zadan komoérek organizacyjnych Urzedu nalezy:

1)
2)

3)
4)

3)

6)
7)

8)
9

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy oraz projektow zarzadzen Wéjta
Gminy;

sporzadzanie okresowych sprawozdan, analiz i informacji;

opracowywanie propozycji do projektu budzetu w czgsci dotyczacej ich zakresu
dziatania;

wykonanie uchwat Rady Gminy oraz realizacja wnioskéw zgloszonych przez Komisje
Rady i wynikajacych z interpelacji oraz zapytan radnych;

wspdtdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadan Gminy;
wspéldziatanie w  zakresie wykonywanych zadan 2z innymi komodrkami
organizacyjnymi Urzedu;

rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw wedhug wlasciwosci;

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektéw decyzji

administracyjnych;

10) usprawnianie organizacji 1 metod pracy Urzedu;

11) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z zakresem czynnosci;

12) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwiazanych z zakresem czynnosci w oparciu

o posiadane ewidencje, rejestry badz dane znajdujace si¢ w ich posiadaniu;

13) wykonywanie na polecenie Wdjta innych zadani w sprawach nie objetych zakresem
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2. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed Wajtem z tytulu wykonywania

zadan okreslonych dla poszczegolnych stanowisk, a w szczegdlnosci za:

1) zgodnosé z prawem opracowywanych projektow decyzji;

2) inicjowanie i opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji 1 wytycznych w zakresie
prowadzonych spraw;

3) wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw obywateli;

4) dokladng znajomo$¢ 1 stosowanie przepiséw prawnych oraz wytycznych
obowiazujacych w powierzonych dziedzinach;

5) przestrzeganie termindw zatatwiania spraw;

6) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw zarzadzen i rejestrow;

7) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych; 2

8) przestrzeganie Polityki Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Gminy Grédek; 2!
9) przestrzeganie porzadku wewnetrznego w Urzedzie, ustalonego w ,,Regulaminie

Pracy Urzedu Gminy Grodek”.

8§12

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy:

1) opracowywanie projektow budzetu Gminy oraz nadzér nad ich wykonaniem;

2) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

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

4) zapewnienie bilansowania potrzeb gminy dochodami wlasnymi i zasilajacymi;

5) prowadzenie rachunkowosci dochodéw i wydatkéw budzetowych;

6) prowadzenie obstugi ksiggowej Urzedu;

7) dokonywanie rozliczen =z tytulu ubezpieczen spolecznych 1 ubezpieczenia
zdrowotnego oraz podatku dochodowego od 0séb fizycznych; 22

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

9) prowadzenie ewidencji i rachunkowosci podatkowej oraz egzekucja naleznosci;

10) podejmowanie dzialan na rzecz pelnej realizacji wplywow na poczet naleznosci
budzetowych projektow tytutu podatkéw projektow optat oraz likwidacji zaleglosci

podatkowych;
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11) przygotowywanie projektéw decyzji dotyczacych umorzen i odroczen naleznosci
podatkowych i optat;

12) nadzor i kontrola nad dziatalnosciag finansowg gminnych jednostek organizacyjnych;

13) opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego;

14) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym;

15) wspotpraca z Izbami Obrachunkowymi oraz Izbami i Urzedami Skarbowymi.;

16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz ustawy
o podatku akcyzowym, w tym w zakresie dzialalnosci Urzedu i Gminy Grodek oraz

w zakresie wynikajacym z konsolidacji podatku VAT. 2%
§13%

Do podstawowego zakresu dzialania na stanowisku Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego nalezy:
1) realizacja spraw zwigzanych zaktami stanu cywilnego podczas nieobecnosci
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, a w szczegolnoscei:
a) sporzagdzanie aktow stanu cywilnego,
b) przyjmowanie o§wiadczen zwigzanych z aktami stanu cywilnego,

¢) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych zprawa o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

d) prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

e) prowadzenie skorowidzéw aktow stanu cywilnego oraz wydawanie odpiséw tych
aktow;

2) prowadzenie dokumentacji oraz wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢;

3) wspdldziatanie z organami wojskowymi 1 realizacja zadan w  zakresie
przeprowadzania rejestracji 1 kwalifikacji wojskowej;

4) wydawanie decyzji o koniecznosci sprawowania przez zolierza opieki nad cztonkiem
rodziny, prowadzeniu gospodarstwa rolnego, uznaniu zotnierza za zywiciela rodziny;

5) tworzenie warunkow organizacyjnych itechnicznych realizacji zadaf na potrzeby
obronne panstwa w formie planow;

6) opracowywanie planéw obrony cywilnej, opracowywanie i uzgadnianie planow
dziatania;

7) organizowanie szkolen obronnych oraz obrony cywilnej;
8) realizacja zadan z zakresu ewidencji, obrotu i magazynowania sprzetu OC;
9) prowadzenie kancelarii materialéw niejawnych;

10) prowadzenie rejestru i teczek spraw poufnych;
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11)realizacja zadan inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego;

12)realizacja zadan wynikajgcych =z  ustawy o  zarzadzaniu kryzysowym,
a w szczegOlnosci: opracowywanie i1 aktualizacja gminnego planu zarzgdzania
kryzysowego, organizowanie 1 prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningdw,
prowadzenie spraw Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego;

13)prowadzenie i aktualizacja gminnego rejestru upowazniefi do przetwarzania danych
zgromadzonych w Rejestrze PESEL, Rejestrze Dowodow Osobistych i Rejestrze
Stanu Cywilnego oraz w systemach teleinformatycznych, w ktérych prowadzone sg
przedmiotowe rejestry;

14)nadawanie uprawnien technicznych w Systemie Rejestrow Panstwowych dla
pracownikow Urzedu oraz wykonywanie innych czynnosci administracyjno-
technicznych zwigzanych z przetwarzaniem danych w rejestrach.

§14

Do podstawowego zakresu dziatania na samodzielnym stanowisku pracy do spraw
kadrowych i dziatalnodci gospodarczej nalezy:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych;
2) przygotowywanie projektéw decyzji z zakresu spraw placowych pracownikow, w tym
nagrod jubileuszowych, dodatkéw za diugoletnig prace i innych;
3) zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow;
4) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw zatrudnianych w ramach roboét
publicznych;
5) prowadzenie spraw w zakresie wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej, zmiany we wpisie, zlozenia informacji o zawieszeniu
lub wznowieniu dzialalno$ci gospodarczej badZz zawiadomienia o zaprzestaniu
dziatalnosci gospodarczej;
6) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych na zasadach okreslonych
przepisami ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi;

7) 29 (skreslony).

§15

Do podstawowego zakresu dziatania na samodzielnym stanowisku pracy do spraw obstugi
Rady Gminy, samorzadu mieszkancéw oraz do spraw Unii Europejskiej i zamodwien
publicznych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem, obstuga i dokumentowaniem

posiedzen Rady Gminy oraz posiedzen Komisji Rady;
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2) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig samorzadow mieszkancéw wsi;

3) realizacja zadan 2z zakresu pozyskiwania srodkéw pomocowych i funduszy
strukturalnych Unii Europejskie;j;

4) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o uzyskanie $rodkéw z funduszy Unii
Europejskiej i z innych zrodet zewnetrznych;

5) publikacja informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publiczne;j;

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zamdwieniach publicznych.

§16

Do podstawowego zakresu dziatania na samodzielnym stanowisku pracy do spraw
kancelaryjnych oraz obstugi sekretariatu nalezy:
1) prowadzenie spraw kancelaryjnych i technicznych zwigzanych z obstugg obywateli;
2) zapewnienie prawidtowej obshugi obywateli przez Urzad,;
3) obstuga sekretariatu kierownictwa Urzedu;
4) czuwanie nad sprawnym, zgodnym 2z obowiazujagcymi zasadami, obiegiem
dokumentdéw i korespondencji Urzedu;
5) prowadzenie ewidencji z zakresu dyscypliny pracy pracownikéw Urzedu oraz
uczestnictwa w szkoleniach;
6) prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania;

7) realizacja zadan zwigzanych z kontaktami z mediami.

§17

Do podstawowego zakresu dzialania na samodzielnym stanowisku pracy do spraw
budownictwa i gospodarki komunalnej nalezy:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym;
2) planowanie, przygotowanie i prowadzenie zadan inwestycyjnych i remontowych
w zakresie: zaopatrzenia w wode i energi¢ elektryczng, kanalizacji sanitarnej,
obiektéw uzytecznosci publicznej;
3) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej i mieszkaniowej;
4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych;
5) zapewnienie zgodno$ci przeprowadzania przetargdbw na roboty, ustugi i dostawy
z przepisami o zamoéwieniach publicznych;
6) nadzdr nad cmentarzami i miejscami pamigci narodowe;;

7) opieka nad zabytkami, w tym prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.
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§18

Do podstawowego zakresu dziatania na samodzielnym stanowisku pracy do spraw rolnictwa,
drég publicznych i spraw administracyjno-gospodarczych nalezy:*”

1) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, a w szczegélnosdci nadzor nad produkcja
roslinna i zwierzeca oraz wspodtpraca w tym zakresie z organizacjami rolniczymi;

2) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o scalaniu i wymianie gruntéw;

4) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o drogach publicznych;

5) analiza sprawnosci ukladu komunikacyjnego, organizacji i bezpieczenstwa ruchu oraz
inicjowanie zmian usprawniajacych system komunikacyjny na terenie Gminy;

6) 2% (skreslony);

7) 29 (skreslony);

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem prawidlowego funkcjonowania
Urzgdu pod wzgledem zaopatrzenia w niezbedne materiaty biurowe, kancelaryjne,
pieczgcie oraz sprzegt biurowy;

9) nadzor nad utrzymaniem porzadku w budynku i wokol Urzedu;

10)nadzér nad obiektami gminnymi: boisko sportowe wraz z budynkiem socjalnym
w Zarzeczanach, zbiornik rekreacyjno-retencyjny w Zarzeczanach, park i targowisko
w Grodku oraz sprzetem znajdujacym si¢ w tych obiektach, w zakresie biezgcych
remontéw, nalezytego utrzymania, konserwacji i napraw; 3%

11)realizacja zadan =z =zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym wspolpraca
i koordynacja dzialan jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej; *"

12) nadzor nad funkcjonowaniem gminnego Taboru samochodowego. 32

§19

Do podstawowego zakresu dzialania na samodzielnym stanowisku pracy do spraw
gospodarki nieruchomosciami nalezy:
1) prowadzenie spraw 2z zakresu gospodarowania gruntami komunalnymi oraz
nieruchomosciami stanowigcymi mienie gminy,
2) prowadzenie spraw dotyczacych przejmowania na wlasnosé gminy gruntéw Skarbu
Panstwa;
3) realizacja zadan wynikajacych z ustaw: prawo geodezyjne i kartograficzne, prawo
geologiczne i gornicze, o przeznaczeniu gruntéw rolnych do zalesienia;
4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeksztalceniu prawa uzytkowania

wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo wiasnosci;
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5) gospodarka lesna i towiectwo;

6) ujawnianie stanu wlasnosci w ksiggach wieczystych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulicom, placom oraz
prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placéw, numeracji nieruchomosci numerami

porzadkowymi.

§20

Do podstawowego zakresu dziatania na samodzielnym stanowisku pracy do spraw
oswiatowych, ochrony zdrowia i wspélpracy z organizacjami pozarzagdowymi nalezy:
1) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy Prawo os$wiatowe oraz ustawy
o finansowaniu zadan oswiatowych w zakresie przewidzianym dla organu
prowadzacego szkote lub placowke; 3%
2) realizacja zadan zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowe;j;
3) prowadzenie spraw S$wiadczeni pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
uczniéw zamieszKkalych na terenie Gminy;
4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Karty Nauczyciela;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia mieszkancéw gminy;
6) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi, w tym inicjowanie dzialan okreslonych
w Gminnym Programie Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi;
7) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem dotacji w drodze otwartego konkursu ofert
na zlecanie zadan publicznych organizacjom pozarzagdowym
8) prowadzenie archiwum zakladowego; 3%
9) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o opiece nad dzieémi do lat 3, w tym
w szczegdlnosci w zakresie prowadzenia rejestru zlobkéw i klubéw dziecigcych oraz

wykazu dziennych opiekunéw. >

§21

Do podstawowego zakresu dziatania na samodzielnym stanowisku pracy do spraw ochrony
srodowiska i promocji Gminy nalezy:
1) realizacja zadan z zakresu ochrony srodowiska, a w szczegdlnosci w dziedzinie
ochrony przyrody, ochrony srodowiska i ochrony wdéd;
2) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych srodowiskowych
uwarunkowan zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia;

3) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie;

Id: DA31CA6A-64C0-4F56-BBFE-FDCFD52D2ECD. Podpisany Strona 15



4) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych
informacje o $srodowisku i jego ochronie;

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
w zakresie: utrzymania w czystosci ulic, placéw iinnych publicznych terendéw
otwartych, zapobiegania bezdomno$ci zwierzat oraz zapewnienia zbierania, transportu
i unieszkodliwiania zwtok bezdomnych zwierzat;

6) realizacja zadan zwigzanych zpromocja Gminy, wtym w zakresie turystyki,
agroturystyki, kultury i sportu;

7) prowadzenie ewidencji innych obiektéw, w ktérych sa §wiadczone ustugi hotelarskie

stosownie do ustawy o ustugach turystycznych.

§22

Do podstawowego zakresu dzialania na samodzielnym stanowisku pracy informatyka nalezy:

1) zarzadzanie siecig komputerowa wraz z serwerami w zakresie sprawnego dziatania
sprzgtu oraz oprogramowania;

2) zapewnienie bezpieczenstwa sieci;

3) archiwizacja danych i ewidencja oprogramowania funkcjonujacego w Urzedzie;

4) prowadzenie dokumentacji dziatajacego w Urzedzie oprogramowania oraz spraw
zwigzanych z aktualizacja serwisu tego oprogramowania, zgodnie z zasadami
zarzadzania oprogramowaniem w Urzedzie;

5) realizacja zadan administratora systemu informatycznego zgodnie z Instrukcja
Zarzadzania Systemem Informatycznym Stuzacym do Przetwarzania Danych
Osobowych w Urzedzie Gminy Grédek;

6) 7 (skreslony);

7) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej;

8) projektowanie 1 aktualizacji strony internetowe;;

9) realizacja zadan administratora systemu teleinformatycznego. *®

§ 22 a * (skreslony)

§22b
Do podstawowego zakresu dzialania na samodzielnym stanowisku pracy do spraw
utrzymania czystosci i porzadku w gminie nalezy:
1) realizacja zadan w zakresie organizacji i funkcjonowania systemu gospodarowania

odpadami komunalnymi na terenie gminy;
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2) nadzér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym nad realizacjg zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci;

3) prowadzenie dziatan informacyjnych 1iedukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegélnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpaddéw komunalnych;

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

5) prowadzenie ewidencji: zbiornikow bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni
sciekdéw oraz uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wilascicieli
nieruchomosci;

6) prowadzenie postepowan w sprawie udzielania zezwolen na $wiadczenie uslug
w zakresie oprozniania zbiornikow bezodplywowych i transportu nieczystosci
ciektych;

7) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomoéci oraz postgpowan w sprawie wpisu do tego
rejestru;

8) sprawozdawczo$¢ zrealizacji zadan zzakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi;

9) kontrola przestrzegania istosowania przepisOw ustawy o utrzymaniu czystosci

i porzadku w gminach w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.

22 ¢ *0 (skreslony)
y

§22d*Y

Do zakresu dziatania Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych nalezy
realizacja zadan gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych
oraz przeciwdziatania narkomanii, uchwalanego corocznie przez Rade Gminy Grédek,

a w szczeg6lnosci:

1) zwigkszanie dostgpnosci pomocy terapeutycznej irehabilitacyjnej dla oséb

uzaleznionych od alkoholu;

2) udzielanie rodzinom, w ktorych wystepuja problemy alkoholowe, pomocy

psychospolecznej i prawnej, a w szczegdlnosci ochrony przed przemocg w rodzinie;
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3) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
rozwigzywania probleméw  alkoholowych 1 przeciwdziatania narkomanii,
w szczegblnodcei dla dzieci imlodziezy, w tym prowadzenie pozalekcyjnych zajec
sportowych, atakze dziatan na rzecz dozywiania dzieci uczestniczacych

w pozalekcyjnych programach opiekunczo-wychowawczych 1 socjoterapeutycznych;

4) wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszen ioséb fizycznych, stuzacej

rozwigzywaniu probleméw alkoholowych;

5) podejmowanie interwencji w przypadku zlamania zakazu sprzedazy alkoholu
nieletnim lub nietrzezwym oraz w przypadku ztamania zakazéw promocji i reklamy
napojéw alkoholowych oraz wystgpowanie przed sadem w charakterze oskarzyciela

publicznego.

§22e

Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji, zgodnie z art. 36a ust. 2 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922), zwanej dalej

Hustawa”, nalezy:

1) zapewnianie  przestrzegania  przepisow o ochronie  danych  osobowych,

a w szczegolnosci:

a) nadzoruje opracowanie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych osobowych oraz S$rodki techniczne i organizacyjne
zapewniajgce ochrong przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do

zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona,

b) prowadzi wszelka dokumentacj¢ opisujacg sposéb przetwarzania danych

w Urzedzie Gminy Grodek,

¢) nadzoruje przestrzeganie zasad 1 obowigzkow okreslonych w  Polityce

Bezpieczenstwa oraz w Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym,

d) sprawdza zgodnos$¢ przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowuje wtym zakresie sprawozdania dla
Administratora Danych lub na wniosek Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych,

€) zapewnia zapoznanie os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

z przepisami o ochronie danych osobowych;

2) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez Administratora Danych.
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§ 23

Szczegbélowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikéw komoérek organizacyjnych

Urzedu okreslaja zakresy czynnosci, stosownie do zajmowanego stanowiska.

Rozdzial V
Zasady postepowania przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych
wydawanych przez Rade¢ i Wojta

§ 24

Projekty uchwal Rady Gminy oraz projekty zarzadzen Wojta opracowujg pracownicy

wiasciwi merytorycznie z zachowaniem zasad techniki prawodawczej 1 zasad legislacji

§25

1. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady powinien by¢ uzgodniony:
1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub moze spowodowaé inne skutki
finansowe;
2) z Sekretarzem w zakresie spraw organizacyjnych;
3) z innymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli naklada na te jednostki zadania
i obowiazki;

4) zradcg prawnym pod wzglgdem formalno - prawnym i redakcyjnym.

2. Po dokonaniu uzgodnien i uzyskaniu akceptacji Wojta, materialy przeznaczone do
rozpatrzenia przez Rade lub jej Komisje, przekazywane sg przez pracownika
odpowiedzialnego za ich przygotowanie na stanowisko pracy do spraw obstugi rady

w terminie i ilosci egzemplarzy, okreslonych przez Przewodniczacego Rady.
3. W przypadku wnioskow Wojta o podjgcie uchwatl przez Rade, Wojt wyznacza referentow

projektu uchwat, ktérzy odpowiadaja za nalezyte zaprezentowanie projektu Komisjom

i na sesji Rady.
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Rozdzial VI
Organizacja i prowadzenie dzialalno$ci kontrolnej

§ 26

System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzna i zewngtrzna.

8§27

Koordynacje dziatalnosci kontrolnej oraz nadzér sprawuje Wéjt Gminy.

§28

1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie w zakresie powierzonych zadan wykonuja:
1) Sekretarz Gminy;
2) Skarbnik Gminy.

2. Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest funkcjonowanie Urzedu, a w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie dyscypliny pracy,
2) prawidlowos¢ stosowania ,,Instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminy i zwiazkow
migdzygminnych”, '
3) przestrzeganie przepisow KPA 1 przepiséw prawa materialnego przy zalatwianiu
spraw,

4) terminowo$¢ zatatwiania skarg i wnioskéw.

§29
1. Kontrola wewnetrzna realizowana jest na podstawie rocznych planéw zatwierdzanych

przez Wojta.

2. Roczne plany kontroli wewngtrznej opracowuje Sekretarz na podstawie propozycji

przedstawionych przez poszczegélne komorki organizacyjne Urzedu.

§ 30

1. Kontrolg wewngtrzng nalezy taczy¢ z instruktazem.
2. Instruktaz polega na udzielaniu osobom kontrolowanym wyjasnien i1 wskazdwek
w zakresie sposobu zalatwiania spraw, prowadzenia dokumentacji oraz stosowania

przepiséw prawa.
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§ 31

1. Komérki organizacyjne Urzgdu prowadza kontrolg zewnetrzng w stosunku do jednostek

organizacyjnych Gminy.

2. Skarbnik prowadzi kontrole finansowe w jednostkach zwigzanych z budzetem Gminy.

3. Do przeprowadzenia kontroli zewnetrznej uprawnia imienne upowaznienie wystawione

przez Wojta.

4. Rejestr upowaznien do kontroli prowadzi Sekretarz.

§32

Kontrole moga by¢ prowadzone w formie:
1) kontroli problemowej, obejmujacej badanie wybranych zagadnien w jednej lub
w kilku komérkach organizacyjnych,
2) kontroli doraznej, wynikajacej z potrzeby pilnego zbadania nagtych zdarzen,
3) kontroli sprawdzajacej, majgcej na celu sprawdzenie sposobu wykonania zalecen

pokontrolnych oraz prawidtowosci i rzetelnosci udzielonej odpowiedzi.

§33

1. Kontrolujacy sporzadzaja z przeprowadzonej kontroli protokét, obejmujacy:
1) nazwe jednostki kontrolowanej oraz imig¢ i nazwisko kierownika tej jednostki;
2) imig i nazwisko kontrolujacego oraz numer i datg upowaznienia do kontroli;
3) date rozpoczgcia i zakonczenia kontroli;
4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola;
5) ustalenia kontroli (stan faktyczny);
6) wyszczegblnienie zatgcznikdw;
7) pouczenie;
8) miejsce i date sporzadzenie protokotu oraz podpisy kontrolujacego i kierownika

jednostki kontrolowane;.

2. Na podstawie protokotu kontrolujacy opracowuje projekt wystapienia pokontrolnego, ktéry
powinien zawierac:

1) opis stwierdzonych nieprawidlowosci;
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2) zalecenia pokontrolne;
3) termin wykonania zalecen i wskazanie koniecznosci powiadomienia o sposobie ich

realizacji.

3. Wystapienie pokontrolne podpisuje Wojt Gminy.

Rozdziat VII
Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli

§ 34

1. Wojt i Zastepca Wojta przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow we wtorek
kazdego tygodnia w godzinach: 8°° - 15°° oraz w czwartek kazdego tygodnia
w godzinach: 12°° - 16,

3]

. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania obywateli w sprawach skarg
i wnioskéw jest dniem ustawowo wolnym od pracy, obywatele s3 przyjmowani

w nastepnym dniu roboczym.

3. Ogtoszenie o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow jest

wywieszane na tablicy ogloszen Urzedu.

§ 35

[—

. Sekretarz, Skarbnik i pozostali pracownicy Urzgdu przyjmuja obywateli w sprawach skarg

i wnioskow codziennie, w godzinach pracy Urzedu.

[\

. Skargi i wnioski wnoszone telefonicznie lub ustnie przyjmuje si¢ do protokohu.

§36

[S—

. Koordynacj¢ realizacji zadan w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg

i wnioskow prowadzi Sekretarz Gminy.

S

. Wszystkie skargi i wnioski skierowane do Urzedu podlegaja wpisowi do Rejestru skarg

i wnioskow, prowadzonego przez Sekretarza Gminy.
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§37

1. Po zarejestrowaniu w rejestrze, skargi 1 wnioski sa przekazywane whasciwym komorkom
organizacyjnym do rozpatrzenia i merytorycznego zatatwienia.

2. Zalatwienie skarg i wnioskéw winno polegaé na rozpatrzeniu wszystkich okolicznoéci
sprawy, jej rozstrzygnigciu, wydaniu polecen lub dokonaniu odpowiednich wystgpien,
usunieciu stwierdzonych uchybien i przyczyn ich powstania oraz zawiadomieniu

w sposob wyczerpujacy skarzacego (zglaszajgcego wniosek) o sposobie zatatwienia.
3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wojt.

4. Skargi i wnioski, ktére nie wymagaja postgpowania wyjasniajacego, powinny by¢
rozpatrzone 1 zalatwione niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni,

pozostale - w terminie 1 miesigca od daty ich otrzymania.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania dokumentow, pism i decyzji

§38

Do podpisu Wojta zastrzezone sa:
1) dokumenty, pisma i decyzje w sprawach nalezacych do jego kompetencji,
2) odpowiedzi na wystgpienie pokontrolne Wojewody, RIO, NIK i Prokuratora oraz
innych organéw kontroli zewngtrznej,
3) pisma kierowane do Wojewody oraz instytucji panstwowych szczebla centralnego,
4) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

5) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Urzedu.

§39

Sekretarz, Skarbnik i Kierownik USC podpisuja pisma w sprawach nalezacych do ich
wiasciwosci zgodnie z dokonanym podziatem zadan, niezastrzezonych do podpisu Wojta oraz

decyzje zgodnie z zakresem upowaznienia udzielonego przez Wojta Gminy.
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§ 40

Pracownicy Urzgdu, w sprawach nalezacych do ich wilasciwosdci i dzialajac w ramach
udzielonych przez Wojta upowaznien, podpisuja:

1) pisma nie zastrzezone do podpisu Wéjta,

2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej i inne pisma

wynikajace z postgpowania administracyjnego, przewidziane KPA.
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" dodany przez § 1 zarzadzenia Nr 61/16 Wéjta Gminy Grodek z dnia 30 marca 2016 r., a nastepnie
skreslony przez § 1 pkt 1 zarzadzenia Nr 148/18 Wdjta Gminy Grédek w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Grodek z uwzglednieniem zarzadzenia Nr 149/18
Woéjta Gminy Grédek z dnia 19 lutego 2018 r. w sprawie sprostowania oczywistej omytki
pisarskiej w zarzadzeniu Nr 148/18 Wojta Gminy Grodek z dnia 19 lutego 2018 r.

) w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. a zarzadzenia Nr 124/13 Wéjta Gminy Grédek z dnia
19 listopada 2013 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grédek

* w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. b zarzadzenia Nr 124/13 Wéjta Gminy Grédek z dnia
19 listopada 2013 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grédek

Y w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. a zarzadzenia Nr 107/17 Wéjta Gminy Grédek z dnia
10 marca 2017 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grédek

5w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. b zarzadzenia Nr 107/17 Wéjta Gminy Grédek z dnia
10 marca 2017 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grédek

9w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. ¢ zarzadzenia Nr 107/17 Wéjta Gminy Grédek z dnia
10 marca 2017 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grédek

7w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt I lit. d zarzadzenia Nr 107/17 Wéjta Gminy Grédek z dnia
10 marca 2017 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grodek

® w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia Nr 148/18 Woéjta Gminy Grédek z dnia
1 lutego 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grédek

) dodany przez § 1 pkt 1 zarzadzenia Nr 14/15 Wéjta Gminy Grédek z dnia 4 maja 2015 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grédek

9 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia Nr 2/14 Wéjta Gminy Grédek z dnia
31 grudnia 2014 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grodek

D w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. a zarzgdzenia Nr 137/14 Wéjta Gminy Grédek z dnia
7 lutego 2014 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grédek

1) skreslona przez § 1 pkt 1 lit. b zarzadzenia Nr 137/14 Wéjta Gminy Grédek z dnia 7 lutego 2014 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grédek

13) skreslona przez § 1 pkt 3 zarzadzenia Nr 148/18 Wéjta Gminy Grédek z dnia 1 lutego 2018 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grédek

) w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia Nr 107/17 Wéjta Gminy Grédek z dnia
10 marca 2017 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grédek

19 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 4 zarzadzenia Nr 148/18 Woéjta Gminy Grédek z dnia
1 lutego 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grédek

16

—

skreslony przez § 1 pkt 2 zarzadzenia Nr 124/13 Wéjta Gminy Grdédek z dnia 19 listopada 2013 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grédek

' dodany przez § 1 pkt 3 zarzadzenia Nr 124/13 Wéjta Gminy Grédek z dnia 19 listopada 2013 .
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grédek

') w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia Nr 53/16 Wéjta Gminy Grédek z dnia
19 stycznia 2016 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Grédek
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19 dodany przez § 1 pkt 2 zarzadzenia Nr 53/16 Wojta Gminy Grddek z dnia 19 stycznia 2016 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grodek w brzmieniu ustalonym
przez § 1 pkt 4 zarzadzenia Nr 148/18 Wéjta Gminy Grédek z dnia 1 lutego 2018 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Grédek

29 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 lit. a zarzadzenia Nr 148/18 Wéjta Gminy Grédek z dnia
1 lutego 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grédek

2D w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 lit. b zarzgdzenia Nr 148/18 Wéjta Gminy Grddek z dnia
1 lutego 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grodek

22) w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 6 lit. a zarzadzenia Nr 148/18 Wojta Gminy Grodek z dnia
1 lutego 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Grédek

23 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 6 lit. b zarzadzenia Nr 148/18 Wojta Gminy Groédek z dnia
1 lutego 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grédek

) dodany przez § 1 pkt 6 lit. ¢ zarzadzenia Nr 148/18 Wojta Gminy Grodek z dnia 1 lutego 2018 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Grédek

%) w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 zarzgdzenia Nr 2/14 Wéjta Gminy Grodek z dnia
31 grudnia 2014 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grodek

26

=

dodany przez § 1 pkt 4 zarzadzenia Nr 137/14 Wdjta Gminy Grodek z dnia 7 lutego 2014 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grédek i skreslony przez § 1 pkt 2
zarzadzenia Nr 14/15 Wéjta Gminy Grodek z dnia 4 maja 2015 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urz¢du Gminy Grodek

2 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 lit a zarzadzenia Nr 137/14 Wéjta Gminy Grodek z dnia
7 lutego 2014 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Grodek

28

=

skreslony przez § 1 pkt 5 lit b zarzadzenia Nr 137/14 Wéjta Gminy Grodek z dnia 7 lutego 2014 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Grodek

29

~

skreslony przez § 1 pkt 5 lit ¢ zarzadzenia Nr 137/14 Wéjta Gminy Grédek z dnia 7 lutego 2014 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grédek

30

dodany przez § 1 pkt 5 lit d zarzadzenia Nr 137/14 Wéjta Gminy Grédek z dnia 7 lutego 2014 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grodek

31

dodany przez § 1 pkt 5 lit e zarzadzenia Nr 137/14 Wéjta Gminy Grodek z dnia 7 lutego 2014 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grédek

32

dodany przez § 1 pkt 5 lit f zarzadzenia Nr 137/14 Wéjta Gminy Grédek z dnia 7 lutego 2014 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grédek

33 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 7 lit. a zarzadzenia Nr 148/18 Wojta Gminy Grodek z dnia
1 lutego 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Grédek

3) dodany przez § 1 pkt 6 zarzadzenia Nr 137/14 Wojta Gminy Grodek z dnia 7 lutego 2014 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grodek

3% dodany przez § 1 pkt 7 lit. b zarzadzenia Nr 148/18 Wéjta Gminy Grédek z dnia 1 lutego 2018 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grédek

36) w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 lit. a zarzadzenia Nr 107/17 Wéjta Gminy Grédek z dnia
10 marca 2017 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grédek

Id: DA31CA6A-64C0-4F56-BBFE-FDCFD52D2ECD. Podpisany Strona 26



3 skre$lony przez § 1 pkt 3 lit. b zarzadzenia Nr 107/17 Wéjta Gminy Grédek z dnia 10 marca
2017 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grdodek

%) dodany przez § 1 pkt 6 zarzadzenia Nr 124/13 Wéjta Gminy Grédek z dnia 19 listopada 2013 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grodek

¥ skreslony przez § 1 pkt 7 zarzadzenia Nr 137/14 Wéjta Gminy Grédek z dnia 7 lutego 2014 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grédek

1) skreslony przez § 1 pkt 8 zarzadzenia Nr 148/18 Wéjta Gminy Grodek z dnia 1 lutego 2018 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grédek

) dodany przez § 1 pkt 3 zarzadzenia Nr 523/16 Wéjta Gminy Grodek z dnia 19 stycznia 2013 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Grodek

2 dodany przez § 1 pkt 4 zarzadzenia Nr 107/17 Wéjta Gminy Grédek z dnia 10 marca 2017 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grédek
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