ZARZADZENIE NR 24/19
WOJTA GMINY GRODEK

z dnia 11 lutego 2019 1.

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 2018 .
poz. 994, 1000, 1349, 1432 i 2500) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Grodek w brzmieniu okreslonym w zalaczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Grodek, nadany zarzadzeniem Nr 24/08 Wojta
Gminy Grodek zdnia 15 kwietnia 2008 r. wraz ze zmianami objetymi tekstem jednolitym Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy Grdodek ustalonym zarzadzeniem Nr 150/18 Wojta Gminy Grdodek z dnia
19 lutego 2018 r. oraz zarzadzenie Nr 157/18 Wojta Gminy Grodek z dnia 24 maja 2018 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grodek.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od dnia 1 marca 2019 r.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 24/19
Wojta Gminy Grodek

z dnia 11 lutego 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY GRODEK

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin organizacyjny Urzgedu Gminy Grodek, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) zasady kierowania Urz¢dem,;
2) organizacje wewnetrzng Urzedu;

3) zadania wspdlne komorek organizacyjnych, zakresy dziatania komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk;

4) zasady postgpowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych wydawanych
przez Rade Gminy i Wojta Gminy;

5) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania petycji, skarg i wnioskow obywateli,

6) organizacje dziatalno$ci kontrolnej w Urzedzie;

7) zasady podpisywania pism i decyzji.
§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o Gminie, Radzie, Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu,
Skarbniku, Urzedzie - nalezy przez to odpowiednio rozumie¢: Gming Grodek, Rad¢ Gminy
Grodek, Wojta Gminy Grodek, Zastepce Wojta Gminy Grodek, Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy, Urzagd Gminy Grodek.

§3
1. Wjt kieruje biezacymi sprawami gminy i reprezentuje ja na zewnatrz.
2. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta.
3. Przy pomocy Urzedu Wojt sprawuje funkcje organu wykonawczego Gminy i wykonuje
nalezace 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 rzagdowej oraz wynikajace z porozumien zawartych
mi¢dzy Gming a jednostkami samorzadu terytorialnego.
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Rozdzial 11
Zasady kierowania Urzedem

§ 4
1. Wojt jest kierownikiem urzedu.

2. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okre§lonych spraw Gminy w swoim imieniu Zastgpcy
Wojta lub Sekretarzowi.

3. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.

§5
1. Woijt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

2. Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalno$cia:
1) Zastepcy Wojta;
2) Sekretarza;
3) Skarbnika;
4) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
5) Kierownikow referatow;
6) Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
7) Inspektora Ochrony Danych;
8) Pelnomocnika do spraw informacji niejawnych.

3. Zastgpca Wojta prowadzi sprawy gminy w zakresie ustalonym przez Wojta oraz zastgpuje
Wojta podczas jego nieobecnosci.

4. Sekretarz prowadzi sprawy Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta oraz w przypadku
nie obsadzenia stanowiska Zastepcy zastepuje Wojta podczas jego nieobecnosci.

§6

1. Zastgpca Wojta pelni funkcje kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Wojta 1 kieruje
Referatem Planowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.

2. Do zadan Zastgpcy Wjta nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja zadan w zakresie kontroli zarzadczej;

2) koordynacja realizacji zadan w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg 1 wnioskow;

3) koordynacja zadan zwigzanych z wyborami powszechnymi i spisami;

4) okresowa ocena kwalifikacyjna bezposrednio podlegtych pracownikow;

5) dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu w formie papierowe;j
1 w systemie ,,SmartDoc” do kierownikéw referatow i samodzielnych stanowisk

pracy.
2. Zastgpca Wojta przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ZW".
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§7

1. Sekretarz Gminy zajmuje si¢ sprawami organizacyjnymi Urzedu, planowania pracy,
obstugi interesantoOw oraz nadzoruje pracg Referatu Organizacyjnego.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) nadzér nad przygotowaniem przez referaty i gminne jednostki organizacyjne
projektow aktow prawnych organéw Gminy;

2) koordynowanie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie,

3) okresowa ocena kwalifikacyjna bezposrednio podlegtych pracownikow;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr Urzedu;

5) opracowywanie projektow zakreséw czynnosci kierownikom referatow i stanowiskom
samodzielnym;

6) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy pracownikami;

7) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie;

8) koordynacja zadan zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej, w tym nadzor
merytoryczny nad Biuletynem Informacji Publicznej;

9) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych i rejestru instytucji kultury
funkcjonujacych na terenie Gminy.

10) nadz6r nad upowaznieniami udzielanymi przez Wojta pracownikom Urzedu do
wydawania decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administraciji;

11) wspoétdziatanie z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na terenie gminy;

12) nadzor nad wspotpracg z sotectwami,

13) koordynacja spraw z zakresu dziatalnosci lobbingowej;

14) przyjmowanie ustnego oswiadczenia woli spadkobiercy.

3. Sekretarz przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SG”.

§8

1. Skarbnik kieruje Referatem Finansowym, zapewnia prawidtowa gospodarke finansowg
Gminy i1 jako glowny ksiegowy budzetu realizuje wynikajace z tego tytutlu zadania
okreslone w odrgbnych przepisach.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1) kontrasygnata o$wiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli mogg one
spowodowac¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych;

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

3) kontrola wewnetrzna w zakresie prawidtowej realizacji budzetu gminyj;

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

5) nadzorowanie wykonania obowiazkow w zakresie prowadzenia rachunkowosci
I obstugi kasowej budzetu;

6) dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

7) nadzor i kontrola finansowa gminnych jednostek organizacyjnych;

8) nadzor nad bezposrednio podleglymi stanowiskami pracy do spraw ksiggowosci
budzetowej i do Spraw podatkéw i optat lokalnych.

9) okresowa ocena kwalifikacyjna bezposrednio podlegtych pracownikow.
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Rozdzial 111
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§9
1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Referat Organizacyjny, postugujacy si¢ symbolem ,,ORG”;

2) Referat Finansowy, postugujacy si¢ symbolem ,,FN”:

3) Referat Planowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
postugujacy si¢ symbolem ,,POR”;

4) Referat Inwestycyjny i Gospodarki Komunalnej, postugujacy si¢ symbolem
»IGK”;

5) Referat Spraw Obywatelskich, postugujacy si¢ symbolem ,,OB”;

6) Urzad Stanu Cywilnego, postugujacy si¢ symbolem ,,USC”;

7) Inspektor Ochrony Danych, postugujacy si¢ symbolem ,,1OD”.

2. Stanowiska kierownicze w Urzedzie:

1) Woit;

2) Zastepca Wojta, kierujacy pracg Referatu Planowania Przestrzennego, Ochrony
Srodowiska i Rolnictwa;

3) Sekretarz, kierujacy praca Referatu Organizacyjnego;

4) Skarbnik , kierujacy pracg Referatu Finansowego;

5) Kierownik Referatu Inwestycyjnego i Gospodarki Komunalnej;

6) Kierownik Urz¢du Stanu Cywilnego, kierujacy pracg Referatu Spraw Obywatelskich;

7) Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;

8) Inspektor Ochrony Danych.

3. Obowiazki, kompetencje oraz odpowiedzialnos¢ oso6b wymienionych w § 9 ust. 2 pkt 2-8
okreslaja szczegdlowo zakresy czynnosci w powigzaniu z zakresem dziatania wlasciwego
referatu, komorki organizacyjnej oraz upowaznienia Wojta do wydawania decyzji
1 wykonywania okreslonych czynnosci.

4. Zastgpce Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikoéw referatu w czasie nieobecnos$ci
zastgpuje osoba wyznaczona przez Wojta zgodnie z zakresem czynnosci.

5. Stanowiska pracy w referacie moga by¢ wieloosobowe. Znak sprawy na poszczegolnych
stanowiskach w referacie zawiera symbol literowy pracownika prowadzacego sprawe,
sktadajacy sie z pierwszych liter imienia 1 nazwiska. Symbol ten umieszcza si¢ po znaku
sprawy, oddzielajac go od znaku sprawy kropka.

6. Szczegdtowe obowiazki, kompetencje, odpowiedzialno$§¢ i zastepstwa pracownikow
Urzgdu okreslaja zakresy czynnosci stosownie do zajmowanego stanowiska,
opracowywane przez osoby kierujace referatami.

7. Wojt moze upowazni¢ na wniosek osob kierujacych referatami, pracownikéw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.
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§10

1. Inspektor Ochrony Danych (IOD) odgrywa kluczowg role w zakresie wspierania kultury
ochrony danych wramach Urzedu Gminy Grédek oraz pomaga w implementacji
niezb¢dnych elementéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia  2016r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), wtym zasad przetwarzania danych
osobowych, praw osob, ktorych dane dotyczg, ochrony danych w fazie projektowania oraz
domyslnej ochrony danych, rejestru czynnos$ci przetwarzania, wymogow bezpieczenstwa
przetwarzania i zgloszenia naruszen.

2. Do zadan 10D nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajg dane osobowe,
0 obowiazkach spoczywajacych na nich zmocy RODO oraz innych przepiséw
0 ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepisow w dziedzinie ochrony
danych osobowych, aw szczegodlnosci: - zbieranie informacji w celu identyfikacji
procesOw przetwarzania, - analizowanie i sprawdzanie zgodnosci tego przetwarzania, -
informowanie, doradzanie i rekomendowanie okreslonych dziatan Administratorowi;

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

4) udzielanie na zadanie zalecen co do skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art.35RODO, a w szczegdlnosci konsultowanie
nastepujacych kwestii: - faktu, czy nalezy przeprowadzi¢ oceng skutkéw dla ochrony
danych, - metodologii przeprowadzenia oceny skutkow dla ochrony danych, - faktu, czy
nalezy przeprowadzi¢ wewnetrzng oceng skutkow dla ochrony danych czy tez zleci¢ ja
podmiotowi zewnetrznemu, - zabezpieczen (w tym S$rodkow technicznych
i organizacyjnych) stosowanych do tagodzenia wszelkich zagrozen praw i interesow
0sOb, ktérych dane dotycza, - prawidlowosci przeprowadzonej oceny skutkow dla
ochrony danych i zgodnosci jej wynikow z wymogami ochrony danych (czy nalezy
kontynuowac przetwarzanie czy tez nie oraz jakie zabezpieczenia nalezy stosowac);

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

6) prowadzenie, w imieniu Administratora, rejestru czynnos$ci przetwarzania danych jako
jednego znarzedzi umozliwiajacych IOD realizacje jego zadan w zakresie
monitorowania przestrzegania przepisow, informowania Administratora i doradzania
mu;

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

8) konsultowanie zgloszen w przypadku stwierdzenia naruszenia albo innego zdarzenia
zwigzanego z danymi osobowymi.
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§11

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

2. Pion informacji niejawnych tworza:

1) pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych;
2) kierownik kancelarii materiatdw niejawnych;

3) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego;

4) administrator systemu teleinformatycznego.

3. Do zadan pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegolnosci:

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

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem Dbezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnoSci
szacowanie ryzyka,;

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

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz
nadzorowanie jego realizacji;

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

8) nadzor merytoryczny nad dziatalnos$cig kierownika kancelarii materiatow niejawnych,
inspektora  bezpieczenstwa  teleinformatycznego  iadministratora  Systemu
teleinformatycznego.

4. Do zadan kierownika kancelarii materialow niejawnych nalezy w szczegolnosci:

1) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow;

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

3) egzekwowanie zwrotu udostepnionych lub wydanych materiatow niejawnych;

4) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami;

5) zapewnienie ochrony przechowywanym materiatom niejawnym, przewidzianej
W obowigzujacych przepisach;

6) prowadzenie Kancelarii Materiatow Niejawnych.

5. Do zadan inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego nalezy w szczego6lnosci:

1) przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa systemu;

2) weryfikacja i biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego
ze szczegolnymi wymaganiami bezpieczenstwa;

3) kontrola przestrzegania procedur bezpiecznej eksploataciji.

Id: 6FE5842C-CSE0-497D-ASEA-11388A325ACF. Podpisany Strona 6



6. Do zadan administratora systemu teleinformatycznego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa systemu;

2) zapewnienie funkcjonowania systemu teleinformatycznego;

3) zapewnienie przestrzegania zasad iwymagan bezpieczenstwa przewidzianych dla
systemu teleinformatycznego.

§12

1. W sklad struktury Urzedu wchodzi Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych, postugujaca si¢ symbolem ,,GKRPA”.

2. Do zakresu dziatania Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych nalezy
realizacja zadan gminnego programu profilaktyki 1rozwigzywania problemow
alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii, uchwalanego corocznie przez Rade
Gminy Grodek, a w szczegdlnosci:

1) zwigkszanie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla o0sob
uzaleznionych od alkoholu;

2) udzielanie rodzinom, w ktérych wystepuja problemy alkoholowe, pomocy
psychospotecznej i prawnej, a w szczegdlnosci ochrony przed przemoca w rodzinie;

3) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
rozwigzywania  probleméw  alkoholowych 1  przeciwdzialania  narkomanii,
w szczegolnosci dla dzieci i mlodziezy, wtym prowadzenie pozalekcyjnych zajec
sportowych, atakze dzialan na rzecz dozywiania dzieci uczestniczacych
W pozalekcyjnych programach opiekunczo-wychowawczych i socjoterapeutycznych;

4) wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszen 1io0sob fizycznych, stuzacej
rozwigzywaniu probleméw alkoholowych;

5) podejmowanie interwencji w przypadku ztamania zakazu sprzedazy alkoholu nieletnim
lub nietrzezwym oraz w przypadku ztamania zakazow promocji i1 reklamy napojow
alkoholowych oraz wystepowanie przed sadem w charakterze oskarzyciela
publicznego.

3. Sklad Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych, w tym jej
Przewodniczacego, powoluje Wojt odrgbnym zarzadzeniem.

§13

Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez zewnetrzne wyspecjalizowane biuro Radcy
Prawnego na podstawie umowy cywilno-prawnej, na zasadach okreslonych ustawg z dnia
6 lipca 1982 r. o radcach prawnych.

§14

Zadania z zakresu stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy realizuje pracownik Urzedu
spetlniajacy wymagania kwalifikacyjne niezbedne do petnienia funkcji inspektora do spraw
bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§ 15

Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat stanowigcy zalacznik do niniejszego
regulaminu.

Rozdzial IV
Zakres dzialania komorek organizacyjnych Urzedu

§ 16

1. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych Urzedu nalezy:

1) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan;
2) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy oraz projektow zarzadzen Wojta
Gminy;

3) sporzadzanie okresowych sprawozdan, analiz i informacji,

4) opracowywanie propozycji do projektu budzetu w czegsci dotyczacej ich zakresu

dziatania;

5) realizacja dochodéw budzetowych, dokonywanie wydatkow budzetowych w ramach

kwot okreslonych w budzecie;
6) wykonanie uchwatl Rady Gminy oraz realizacja wnioskow zgtoszonych przez Komisje
Rady i wynikajacych z interpelacji oraz zapytan radnych;

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

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

9) rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow wedtug wlasciwosci;

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 czynnosci;

14) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z zakresem czynnosci w oparciu
o posiadane ewidencje, rejestry badZ dane znajdujace si¢ w ich posiadaniu;

15) przestrzegania instrukcji obiegu dokumentow;

16) przestrzeganie procedur kontroli wydatkow budzetowych;

17) przestrzeganie ustawy Prawo zamoéwien publicznych, regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych przy dokonywaniu zakupoéw i zlecaniu ustug do kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych;

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

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

20) wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem na terenie
Gminy spiséw, wyborow powszechnych 1 referendum;

21) publikowanie na stronie BIP informacji z zakresu dzialania komorki organizacyjnej
oraz przekazywanie informacji do umieszczenia na stronie internetowej Gminy;

22) prowadzenie i zalatwianie spraw w systemie tradycyjnym i w systemie
elektronicznym ,,SmartDoc” jako wspomagajacym system tradycyjny;

Id: 6FE5842C-CSE0-497D-ASEA-11388A325ACF. Podpisany Strona 8



23) rozpatrywanie wnioskoOw o udost¢pnienie informacji publicznej oraz merytoryczne i
terminowe ich zalatwianie;

24) zalatwianie spraw z zakresu dziatalnosSci lobbingowej;

25) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych;

26) przestrzeganie Polityki Bezpieczenstwa Informacji w Urzgdzie Gminy Grodek.

2. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed Wojtem z tytulu wykonywania
zadan okres$lonych dla poszczeg6élnych stanowisk, a w szczego6lnosci za:

1) zgodno$¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji;

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

3) wilasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw obywateli,

4) doktadng znajomo$¢ 1 stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych
obowigzujacych w powierzonych dziedzinach;

5) przestrzeganie termindw zalatwiania spraw;

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

7) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych;

8) przestrzeganie Polityki Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Gminy Grodek;

9) przestrzeganie porzadku wewngtrznego w Urzedzie, ustalonego w ,,Regulaminie
Pracy Urzedu Gminy Grodek™.

§17

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 zgonow;

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego — urodzen, malzenstw i zgonéow W trybie
zwyklym i szczegélnym:;

3) migracja aktow stanu cywilnego do Rejestru Stanu Cywilnego;

4) sporzadzanie przypiskoOw oraz wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego;

5) dokonywanie czynnosci materialno-technicznych z zakresu rejestracji stanu cywilnego
(sprostowania, uzupelnienia aktow stanu cywilnego, uniewaznienie aktow 1 wzmianek
dodatkowych dotaczonych do niewtasciwych aktow stanu cywilnego);

6) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego (skroconych, zupelnych, na drukach
wielojezycznych);

7) wydawanie za§wiadczen:

a) 0 zamieszczonych lub niezamieszczonych w Rejestrze Stanu Cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby,

b) o nieposiadaniu ksiggi stanu cywilnego,

c) stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim osoba moze zawrze¢ matzenstwo
Za granica,

d) o stanie cywilnym,

e) stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

f) o przyjetych sakramentach;
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8) przyjmowanie o$wiadczen:

a) o wstgpieniu w zwigzek malzenski,

b) 0 nazwiskach przysztych matzonkow 1 nazwiskach dzieci zrodzonych
z malzenstwa,

C) 0 uznaniu ojcostwa oraz rejestracja uznania ojcostwa/odmowy uznania ojcostwa
dziecka w rejestrze uznan w Rejestrze Stanu Cywilnego,

d) matzonkow, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko jakie nosi albo nositoby
ich wspdlne dziecko,

e) 0 zmianie imienia/imion dziecka zamieszczonych w akcie urodzenia,

f) rozwiedzionego matzonka o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

g) na podstawie art. 88 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

9) wydawanie zezwolen na skrocenie terminu na zawarcie matzenstwa przed uptywem
miesigca od dnia ztozenia zapewnienia;

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

11)rejestracja danych oraz usuwanie niezgodno$ci w rejestrze PESEL;

12) organizowanie uroczystosci Jubileuszy 50-lecia pozycia matzenskiego oraz innych
uroczystosci okoliczno$ciowych;

13) prowadzenie i nadzor nad archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Kierownik Urzedu stanu Cywilnego kieruje pracg Referatu Spraw Obywatelskich.

3. Podczas nieobecnosci Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego zadania z zakresu dzialania
Urzedu Stanu Cywilnego realizuje Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§18

1. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezag sprawy z zakresu ewidencji ludnosci,
dowodow osobistych, spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego oraz
realizacja zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych organizacji zgromadzen 1 imprez
masowych, a w szczeg6lnosci:

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

2) przyjmowanie zgloszen zwigzanych z realizacjag obowigzku meldunkowego przez
obywateli RP i cudzoziemcow oraz rejestracja tych danych w rejestrze PESEL,;

3) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL;

4) nadawanie i zmiana numeru PESEL w zakresie wynikajacym z ustawy o ewidencji
ludnosci;

5) wydawanie zaswiadczen oraz udost¢pnianic danych z rejestru mieszkancow oraz
rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

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

7) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;

8) prowadzenie dokumentacji oraz wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢;
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9) tworzenie warunkow organizacyjnych i technicznych planowania i realizacji zadan
obronnych, zapewnienie warunkéw przekazywania i decyzji dotyczacych planowania
1 realizacji zadan obronnych;

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

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

12)opracowanie i1 prowadzenie dokumentacji stalego dyzuru na okres zagrozenia
bezpieczenstwa Panstwa;

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

14) organizowanie systemu dorg¢czania kart powotania zolierzom rezerwy do odbycia
¢wiczen wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa
oraz do czynnej stluzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny
(Akcja Kurierska);

15) przygotowanie stanowiska kierowania;

16) naktadanie obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych, polegajacych na
wykonywaniu réznego rodzaju prac doraznych na rzecz przygotowania obrony
Panstwa oraz zwalczania klgsk zywiotowych, nadzwyczajnych zagrozen srodowiska
1 likwidacji ich skutkow;

17) organizowanie szkolen 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 skutkow klesk
zywiotowych i zagrozen $rodowiska;

21)realizacja zadan wynikajacych z ustawy 0 zarzadzaniu kryzysowym,
a w szczegllnosci: opracowywanie 1 aktualizacja gminnego planu zarzadzania
kryzysowego, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw,
prowadzenie spraw Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

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

23)realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo o zgromadzeniach publicznych.

§19

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezg sprawy organizacji i funkcjonowania Urzedu,
zapewnienia prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad oraz zapewnienia warunkow
organizacyjnych umozliwiajacych sprawne wykonywanie zadan przez Rade, Wojta 1 Urzad,
a w szczegolnosci:

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 ewidencji,
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b) czuwanie nad sprawnym, zgodnym =z obowigzujgcymi zasadami, obiegiem
dokumentow 1 korespondencji Urzedu,

C) obstuga sekretariatu kierownictwa Urzedu,

d) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

e) zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w Urzedzie,

f) realizacja zadan zwigzanych z kontaktami z mediami,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzgdu w niezbedne materiaty
biurowe, kancelaryjne, pieczecie oraz sprzgt biurowy,

h) zamawianie dziennikdéw, prasy i wydawnictw ksigzkowych,

i) powadzenie spraw w zakresie ustug pocztowych $wiadczonych na rzecz Urzedu,
W tym analiza i rozliczanie kosztow,

j) organizacja tacznosci telefonicznej, w tym prowadzenia spraw z zakresu konserwacji,

k) prowadzenie archiwum zaktadowego;

2) w zakresie spraw kadrowych:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek

organizacyjnych,

b) planowanie i gospodarka funduszem plac oraz przygotowywanie projektow decyzji
z zakresu spraw placowych pracownikéw, w tym nagrod jubileuszowych, dodatkow
za dtugoletnig pracg i innych,

c) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

d) prowadzenie spraw z zakresu dyscypliny pracy pracownikow Urzedu oraz
uczestnictwa w szkoleniach,

e) sporzadzanie projektow dokumentow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci
z zakresu prawa pracy: zaswiadczen, §wiadectw pracy, itp.,

f) przygotowywanie dokumentacji w sprawach rentowych i emerytalnych pracownikow;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem okresowych ocen
kwalifikacyjnych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg praktyk zawodowych studentow
1 uczniow szkot srednich,

i) prowadzenie spraw dotyczacych zatrudnienia 0sob bezrobotnych w ramach stazu, prac
interwencyjnych, prac spotecznie uzytecznych oraz osob skierowanych przez
w celu wykonywania prac spotecznie uzytecznych;

3) w zakresie obstugi Rady Gminy:

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

b) terminowe przekazywanie uchwat do organow nadzoru oraz do publikacji w Dzienniku
Urzgdowym Wojewddztwa Podlaskiego,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cig samorzadéw mieszkancow wsi,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi radnych,
pracownikow Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

4) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikow sadow;

5) prowadzenie spraw w zakresie wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej, zmiany we wpisie, ztozenia informacji o zawieszeniu lub wznowieniu
dziatalnos$ci gospodarczej badz zawiadomienia o zaprzestaniu dziatalno$ci gospodarcze;;
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6) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych na zasadach okreslonych
przepisami ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;

7) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo os$wiatowe oraz ustawy o finansowaniu
zadan oswiatowych w zakresie przewidzianym dla organu prowadzacego szkote¢ Ilub
placéwke;

8) realizacja zadan zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej;

9) prowadzenie spraw §wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw
zamieszkatych na terenie Gminy;

10) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Karty Nauczyciela;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia mieszkancéw gminy;

12) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi, w tym inicjowanie dzialan okreslonych
w Gminnym Programie Wspodlpracy z Organizacjami Pozarzadowymi;

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

14) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o opiece nad dzie¢tmi do lat 3, w tym
w szczegllnosci w zakresie prowadzenia rejestru zlobkow i klubdéw dziecigcych oraz
wykazu dziennych opiekunow;

15) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

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

17) prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktorych sg $wiadczone ustugi hotelarskie
stosownie do ustawy 0 ustugach turystycznych;

18) w zakresie informatyki:
a) zarzadzanie siecig komputerowg wraz z serwerami w zakresie sprawnego dziatania

sprzgtu oraz oprogramowania,

b) zapewnienie ochrony, poufnosci i bezpieczenstwa przechowywania oraz teletransmisji
danych gromadzonych w informatycznych bazach danych Urzedu,

C) zapewnienie bezpieczenstwa sieci,

d) archiwizacja danych i ewidencja oprogramowania funkcjonujgcego w Urzedzie,

e) prowadzenie dokumentacji dzialajagcego w Urzedzie oprogramowania oraz spraw
Zwigzanych z aktualizacja serwisu tego oprogramowania, zgodnie z zasadami
zarzadzania oprogramowaniem w Urzedzie,

f) realizacja zadan administratora systemu informatycznego,

g) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,

h) projektowanie i aktualizacji strony internetowej,

1) realizacja zadan administratora systemu teleinformatycznego.

§ 20

Do zadan Referatu Finansowego nalezag sprawy finansow budzetu Gminy,
a w szczegblnosci:

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 wtasnymi i zasilajacymi;
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5) prowadzenie rachunkowos$ci dochodow i wydatkow budzetowych;

6) prowadzenie obstugi ksi¢gowej Urzedu;

7) dokonywanie rozliczen z tytulu ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego
oraz podatku dochodowego od 0sob fizycznych;

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Ordynacja podatkowa oraz ustawy o podatkach
i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym i le$nym, 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 naleznos$ci,

10) podejmowanie dzialan na rzecz pelnej realizacji wplywdéw na poczet naleznoSci
budzetowych projektow tytulu podatkow projektow optat oraz likwidacji zalegtosci
podatkowych;

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

12) nadzor i kontrola nad dziatalnoscia finansowa gminnych jednostek organizacyjnych;

13) opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego;

14) wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym;

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

16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o podatku od towarow i ushug oraz ustawy
o podatku akcyzowym, w tym w zakresie dziatalno$ci Urzgdu i Gminy Grodek oraz
w zakresie wynikajacym z konsolidacji podatku VAT.

§21

Do zadan Referatu Planowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa naleza
sprawy z zakresu zagospodarowania przestrzennego, ochrony $rodowiska oraz rolnictwa,
a w szczegolnosci:

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

a) przygotowywanie materialdow, koordynacja 1 obsluga sporzgdzania studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz ich zmian,

b) przygotowywanie materiatdéw, koordynacja i obstuga sporzadzania projektow plandéw
zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmian, a takze nadzor nad realizacjg ustalen
planéw,

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

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem lokalizacji inwestycji celu publicznego,

e) prowadzenie spraw  zwigzanych z  ustaleniem  warunkow  zabudowy
I zagospodarowania terenu,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi i oplata planistyczna,
wynikajacymi z ustalen planow zagospodarowania przestrzennego,

g) przechowywanie planow zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisow
1 wyrysow, zaswiadczen 1 informacji,

h) analiza wydawanych przez inne organy administracji orzeczen, w tym pod katem ich
zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy 1 zagospodarowania terenu;
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2) nadzor nad cmentarzami i miejscami pamigci narodowej;
3) opieka nad zabytkami, w tym prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

4) realizacja zadan z zakresu ochrony s$rodowiska, ochrony przyrody, ochrony powietrza

1 wod, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddziatywania na §rodowisko planowanych
przedsigwzie¢ 1 wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach,

b) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazow danych i1 udost¢pnianie informacji
o srodowisku i jego ochronie,

C) przygotowywanie niezbednych materialow do opracowywania wojewddzkich,
powiatowych 1 gminnych programéw ochrony srodowiska,

d) opracowywanie projektu gminnego programu ochrony $rodowiska i sporzadzanie
co 2 lata raportow celem przedstawienia radzie gminy,

e) przygotowywanie niezbednych materiatow do opracowywania planéw gospodarki
odpadami,

f) prowadzenie spraw w zakresie postgpowania z odpadami,

g) prowadzenie spraw z zakresu postgpowania 0 udzielenie dotacji (dofinansowania) na
zadania z zakresu ochrony $rodowiska, w tym usuwania wyrobow zawierajacych
azbest,

h) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow, naliczanie optat z tego tytutu,

i) naliczanie i egzekucja kar za usuwanie drzew i krzewow bez zezwolenia,

J) popularyzacja ochrony przyrody i nadzor nad pomnikami przyrody,

k) opracowywanie programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnos$ci zwierzat na terenie gminy, a takze koordynacja realizacji zadan
wynikajacych z programu,

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo wodne, w tym w zakresie organizacji
kapielisk na terenie gminy;
6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

a w szczegolnosci:

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

b) nadzor nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym nad realizacjg zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci,

C) prowadzenie dziatan informacyjnych 1iedukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegolnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadow komunalnych,

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

e) prowadzenie ewidencji: zbiornikow bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni
sciekow oraz uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

f) prowadzenie postepowan w sprawie udzielania zezwolen na $wiadczenie ustug
w zakresie oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci
ciektych,
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g) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci oraz postepowan w sprawie wpisu do tego
rejestru,

h) sprawozdawczo$¢ zrealizacji zadan zzakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

1) kontrola przestrzegania i stosowania przepisOw ustawy o utrzymaniu czystosci
I porzadku w gminach w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

J) utrzymania w czystosci ulic, placow i innych publicznych terenéw otwartych,

k) podejmowanic dziatan administracyjnych 1 organizacyjno-technicznych celem
likwidacji zagrozen dla $rodowiska, a w szczegdlnosci dzikich wysypisk $mieci i
odpaddéw oraz odprowadzania Sciekow;

7) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, a w szczegdlnosci nadzor nad produkcijg roslinng
1 zwierzecg oraz wspdlpraca w tym zakresie z organizacjami rolniczymi;
8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i le$nych;
9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o scalaniu i wymianie gruntow;
10) prowadzenie spraw z zakresu le$nictwa i towiectwa, w tym w zakresie opiniowania
rocznych plandéw towieckich i dzierzawy obwodow towieckich;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawa maku;
12) wspoétudzial w przeprowadzaniu spisow rolnych na terenie gminy i wyborow do Izby
Rolniczej;
13) wspotpraca z Agencja modernizacji i restrukturyzacji rolnictwa, z zakresu udzielania
rolnikom informacji i pomocy w dostosowywaniu gospodarstw rolnych do standardow
unijnych, uzyskiwania doptat bezposrednich i pozyskiwania srodkéw unijnych.

§22

Do zadan Referatu Inwestycyjnego i Gospodarki Komunalnej nalezg sprawy z zakresu
prowadzenia inwestycji i remontow w zakresie drog publicznych, zaopatrzenia w wodg
i energi¢ elektryczng, kanalizacji sanitarnej, obiektow uzytecznosci publicznej oraz z zakresu
gospodarki nieruchomos$ciami, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie planow zamierzen inwestycyjnych;

2) przygotowywanie propozycji projektu planu inwestycji do budzetu gminy na dany rok;

3) wspotudziat w opracowywaniu projektow plandw finansowania budowy inwestycji
gminnych;

4) ustalanie zakresu opracowan projektowych niezbednych do realizacji zadan
w poszczegllnych latach;

5) realizacja zadan z zakresu pozyskiwania srodkow zewngtrznych, w tym dofinansowania ze
srodkéw Unii Europejskiej, a w szczegdlnosci przygotowanie wnioskow aplikacyjnych
i ich realizacja w przypadku uzyskania dofinansowania,;

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych, w tym
przygotowanie 1 przeprowadzenie w trybie ustawy Prawo zamoéwien publicznych
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie wyboru wykonawcow prac
projektowych, robdt budowlano-montazowych 1 nadzoru inwestorskiego;

7) uzyskiwanie decyzji administracyjnych niezbednych do wlasciwego prowadzenia procesu
przygotowania i realizacji inwestycji;

8) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji inwestycji;
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9) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulic i rozliczeniem zuzycia energii;
10) ewidencja o$wietlenia, analizowanie i zglaszanie potrzeb w zakresie o$wietlenia drog

i ulic;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg komunalng 1 mieszkaniowa,

a w szczeg6lnosci:

a) zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi oraz budynkami,

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

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

d) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,

e) sporzadzanie uméw najmu i dzierzawy lokali komunalnych,

f) przygotowywanie umow na uzytkowanie,

g) nadzor nad utrzymaniem wlasciwego stanu technicznego i sanitarnego budynkow
1 obiektow bedacych wlasnoscig Gminy,

h) nadzoér nad stanem i sposobem wykorzystania obiektow gminnych: boisko sportowe
wraz z budynkiem socjalnym w Zarzeczanach, zbiornik rekreacyjno-retencyjny w
Zarzeczanach, targowisko w Grodku, park, place zabaw i sitownie zewngtrzne, z
uwzglednieniem biezacych remontéw, nalezytego utrzymania, konserwacji i napraw
obiektéw wraz ze sprzetem znajdujacym si¢ w tych obiektach;

12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami, Prawo

geodezyjne i1 kartograficzne oraz Prawo geologiczne i gornicze, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania gruntami komunalnymi oraz
nieruchomos$ciami stanowigcymi mienie gminy,

b) prowadzenie spraw dotyczacych przejmowania na wiasno$¢ gminy gruntow Skarbu
Panstwa,

c) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeksztalceniu prawa uzytkowania
wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo whasnosci,

d) ujawnianie stanu wlasno$ci w ksiegach wieczystych,

e) naliczanie optat adiacenckich z tytulu wybudowania urzadzen infrastruktury
technicznej,

f) prowadzenie spraw z zakresu podzialow i rozgraniczen nieruchomosci,

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

13) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem zezwolen na prowadzenie zbiorowego
zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekoéw, w tym przygotowywanie
materiatow do uchwalenia regulaminu dostarczania wody 1 odprowadzania $ciekow;

14) prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania drogami publicznymi, a w szczegolnosci:
a) analiza sprawnosci uktadu komunikacyjnego, organizacji i bezpieczenstwa ruchu oraz
inicjowanie zmian usprawniajacych system komunikacyjny na terenie Gminy,
b) zarzadzanie siecig drog gminnych i chodnikow,
) prowadzenie ewidencji drog gminnych i obiektow mostowych,
d) zaliczanie drog i ulic do poszczegolnych kategorii,
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e) dokonywanie przegladow drog i obiektow inzynierskich,

f) wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych zajecia pasa drogowego,

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

h) prawidlowe oznakowanie drog gminnych oraz wnioskowanie o uzupehlienie lub
zamiang oznakowania drog powiatowych, wojewoddzkich i krajowych,

1) zapewnienie przejezdnosci w okresie zimowym drog gminnych oraz drog
powierzonych do utrzymania na mocy stosownych porozumien i umow,

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

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

16) nadzor nad funkcjonowaniem gminnego taboru samochodowego, a w szczegdlnosci
prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej samochodéw, w tym rozliczanie faktur za
paliwa i oleje oraz biezace naprawy;

17) nadzor nad pracg pracownikow obstugi, w tym ustalanie harmonograméw ich pracy.

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

§ 23

1. Projekty uchwal Rady Gminy oraz projekty zarzadzen Wojta opracowujg Kierownicy
komorek organizacyjnych oraz pracownicy pod nadzorem kierownikow komorek
organizacyjnych z zachowaniem zasad techniki prawodawczej i zasad legislacji.

2. 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 naktada na te jednostki zadania
1 obowigzki;

4) z radcg prawnym pod wzgledem formalno - prawnym i redakcyjnym.

3. Po dokonaniu uzgodnien i uzyskaniu akceptacji Wojta, materialy przeznaczone do
rozpatrzenia przez Rade lub jej Komisje, przekazywane sa przez pracownika
odpowiedzialnego za ich przygotowanie do Referatu Organizacyjnego na stanowisko
pracy do spraw obstugi rady w terminie i ilo$ci egzemplarzy, okreslonych przez
Przewodniczacego Rady.

4. W przypadku wnioskow Wojta o podjecie uchwal przez Rade, Wojt wyznacza referentow
projektu uchwalt, ktérzy odpowiadajg za nalezyte zaprezentowanie projektu Komisjom
i na sesji Rady.
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§ 24

1. Wojt w zakresie swoich kompetencji wydaje zarzgdzenia w sprawach:
1) zwigzanych z wykonywaniem funkcji organu wykonawczego Gminy;
2) zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Urzedu;
3) przewidzianych w innych przepisach.

2. Do opracowywania projektow zarzadzen Wojta maja odpowiednio zastosowanie zasady
dotyczace opracowywania aktow prawnych, zawarte w niniejszym rozdziale.

Rozdzial VI
Organizacja i prowadzenie dzialalno$ci kontrolnej

§ 25

1. Kontrola ma na celu przestrzeganie prawa i sprawne funkcjonowanie Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy.

2. System kontroli obejmuje kontrole zarzadczg i zewngtrzng.

3. Kontrola zarzadcza stanowi ogoét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan, okreslonych w szczegdlnosci w budzecie Gminy, w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczgdny i terminowy.

4. Kontrole moga by¢ prowadzone w formie:

1) kontroli kompleksowej, obejmujacej cato$¢ lub obszerng cze$¢ dziatalnosci
poszczegdlnych komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk;

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

3) kontroli doraznej, wynikajacej z potrzeby pilnego zbadania naglych zdarzen;

4) kontroli biezgcej, obejmujgcej czynnosci w toku;

5) kontroli sprawdzajacej, majacej na celu sprawdzenie sposobu wykonania zalecen
pokontrolnych oraz prawidlowosci 1 rzetelnosci udzielonej odpowiedzi.

§ 26

1. Organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie okresla odrgbne
zarzadzenie Wojta.

2. Kontrola zarzadcza realizowana jest wedlug standardow kontroli zarzadczej dla sektora
finans6w publicznych okreslonych przez Ministra Finansow.

3. Kontrola zarzadcza funkcjonuje:
1) na poziomie jednostki — Urzad — i jest realizowana przez kierownikow komorek
organizacyjnych Urzedu (I poziom kontroli zarzadczej);
2) na poziomie Gminy, ktora jest realizowana przez kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych (II poziom kontroli zarzadczej).

4. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu, odpowiednio do swojego zakresu
dziatania, s odpowiedzialni za:
1) delegowanie uprawnien oraz powierzanie czynnosci podlegtym pracownikom;
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2) przeprowadzanie oceny realizacji celow i zadan;

3) identyfikacje ryzyka oraz podjecia stosownej reakcji na ryzyko;

4) wdrozenie i przestrzeganie szczegdblowych mechanizméw Kkontroli, dotyczgcych
operacji finansowych i gospodarczych;

5) biezacy informacje i komunikacj¢ wewngtrzng i zewngtrzng.

§ 27

1. Do przeprowadzenia kontroli zewngtrznej uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez Woijta.

2. Rejestr upowaznien prowadzony jest w Referacie Organizacyjnym.

Rozdzial VII
Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli

§ 28

1. Wojt i Zastgpca 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%.

2. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania obywateli w sprawach skarg
1 wnioskéw jest dniem ustawowo wolnym od pracy, obywatele sa przyjmowani
w nast¢pnym dniu roboczym.

3. Ogloszenie o dniach i1 godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow jest
wywieszane na tablicy ogloszen Urzedu.
§ 29
1. Sekretarz, Skarbnik i pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja obywateli w sprawach skarg
1 wnioskdéw codziennie, w godzinach pracy Urzedu.

2. Skargi i wnioski wnoszone telefonicznie lub ustnie przyjmuje si¢ do protokotu.
§ 30

1. Koordynacj¢ realizacji zadan w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
1 wnioskow prowadzi Zastepca Wojta.

2. Wszystkie skargi 1 wnioski skierowane do Urzedu podlegaja wpisowi do Rejestru skarg
i wnioskow, prowadzonego przez Zastgpcg Wojta.

3. Po zarejestrowaniu w rejestrze, skargi i wnioski sa przekazywane wlasciwym komorkom
organizacyjnym do rozpatrzenia 1 merytorycznego zalatwienia.

4. Zatatwienie skarg i wnioskOw winno polega¢ na rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci
sprawy, jej rozstrzygnieciu, wydaniu polecen lub dokonaniu odpowiednich wystapien,
usunigciu  stwierdzonych uchybien i przyczyn ich powstania oraz zawiadomieniu
w sposOb wyczerpujacy skarzacego (zglaszajacego wniosek) o sposobie zatatwienia.
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5. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wojt lub w razie jego nieobecnosci Zastepca
Wojta badz Sekretarz;

6. Skargi 1 wnioski, ktére nie wymagaja postgpowania wyjasniajagcego, powinny by¢
rozpatrzone i zatatwione niezwlocznie, nie poézniej jednak niz w terminie 14 dni, pozostate
- w terminie 1 miesigca od daty ich otrzymania.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania dokumentéw, pism i decyzji

§ 31

1. Do podpisu Wojta zastrzezone s3:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) odpowiedzi na wystapienie pokontrolne Wojewody, RIO, NIK i Prokuratora oraz
innych organow kontroli zewnetrznej,

4) wystgpienia kierowane do instytucji szczebla centralnego i1 wojewodzkiego,
a w szczeg6lnosci: Premiera RP, Ministroéw, Wojewody;

5) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

6) decyzje w sprawach osobowych pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy;

8) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, do
wydawania ktorych nie udzielit upowaznienia pracownikom Urzedu;

9) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji;

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

2. W razie nieobecnosci Wojta dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje Zastgpca Wojta
lub Sekretarz.

§32

Kierownicy referatow podpisuja pisma w sprawach nalezacych do ich wlasciwosci zgodnie
z dokonanym podziatem zadaf, niezastrzezonych do podpisu Wojta oraz decyzje zgodnie
z zakresem upowaznienia udzielonego przez Wojta.

§33

1. Pracownicy Urzedu, przygotowujacy projekty dokumentow (pism, decyzji) parafujg je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony projektu.
2. Pisma, w tym decyzje administracyjne, przedktadane do podpisu Wojta, Zastepcy Wojta,
Sekretarza, Skarbnika powinny zawiera¢ rowniez parafe¢ osoby kierujgcej referatem.
3. Pracownicy Urzedu w sprawach nalezacych do ich wlasciwosci 1 dziatajac w ramach
udzielonych przez Wdjta upowaznien, podpisuja:
1) pisma nie zastrzezone do podpisu Wojta,
2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej i inne pisma
wynikajace z postepowania administracyjnego, przewidziane KPA.
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Rozdzial I X
Postanowienia koncowe

§ 34

W przypadku zmiany zakresu zadan Urzedu, jezeli zmiana wynika wprost z przepisow ustaw
lub zawartych porozumien z administracja rzadowa i samorzadowa — podzialu zadan
dokonuje Wojt.
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