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Zarządzenie  Nr  12  /2019

Wójta  Gminy  Grunwald

z  dnia  25  lutego  2019  roku

W sprawie  :  Regulaminu Organizacyjnego  Urzędu Gminy  Grunwald .

         Na  pods t awie  a r t .  33  us t .  2 ,  a r t .  40  us t .  2  us t awy  z  dn i a  8  marca

1990r . samorządz i e  gminnym  ( Dz.U.2018.994  t . j .  z  dnia  2018.05 .2

zarządzam co  następuje :

§  1

Nadaję  Urzędowi  Gminy  Grunwald  z  s i edz ibą  w Gierzwa łdz i e  Regulamin  

Organizacyjny  s t anowiący  za łączn ik  do  n in i e j szego  za rządzenia .

§  2

Trac i  moc  za rządzen ie  numer  66 /2019  Wój ta  Gminy  Grunwald  z  dni a  

05 .12 .2018  r .

§  3

Zarządzenie  wchodzi   w  życ ie  od  dn i a  1 .03 .2019  r .

                                                            Wój t  Gminy  Grunwald

                                                             Adam Szczepkowsk i
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Regulamin  Organizacyjny

Urzędu Gminy   Grunwald

Załącznik  do  Zarządzenia  Nr  12 /2019

Wójta  Gminy  Grunwald

z  dnia  25  lutego  2019  roku
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Spi s  Treśc i :

Rozdz ia ł  I  –  Pos t anowien ia  ogó lne

Rozdz ia ł  II  –  Zadan ia  i  o rganizac j a  Urzędu

                     Urząd  i  j ego  zadan ia  

                     S t ruktu ra  o rganizacyjna  Urzędu

                     Kie rowanie  Urzędem i  poszczególnymi  komórkami  

                     o rganizacyjnymi  o raz  zadan ia  komórek  o rgan izacyjnych

                     Zadan ia  komórek  organ izacy jnych  

                     

Rozdz ia ł  II I  -   Czas  pracy  Urzędu    

                     Zasady  p rzy jmowania  i n t e r e san tów

                     Organ izac j a ,  pr zy jmowanie ,  rozpa t rywanie  i  

                     Za ł a twian i e  i ndywidua lnych  sp raw obywate l i  w  

                     Urzędz i e  Gminy

                     Zasady  podp i sywania  p i sm i  dokumentów

                     i  wydawaniu  aktów prawnych

                     Ak ty  normatywne  Wój t a

                     Organ izac j a  kon t ro l i  Urzędu

                     Pos t anowienia  końcowe
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Regulamin  Organizacyjny

Urzędu Gminy  Grunwald  z  s i edz ibą  w  Gierzwałdz i e

Rozdz ia ł  I

Pos tanowienia   Ogólne

§  1

Regulamin  organ izacy jny  Urzędu  Gminy  Grunwald  z  s i edz ibą  w  Gierzwa łdz i e

zwany  da l e j  „Regulaminem”,  okreś l a  organ izac j ę  i  za sady  funkc jonowania

Urzędu  Gminy  Grunwald .

§  2

I l ek roć  w regu laminie  j e s t  mowa  o  :

1 . Gminie  –  na l eży  p rzez  to  rozumieć  Gminę  Grunwald  z  s i edz ibą  w

Gierzwa łdz i e ,

2 . Urzędzie  –  na l eży   p rzez  t o  rozumieć  Urząd  Gminy  Grunwald ,

3 . Radz ie  –  na l eży  p rzez  t o  rozumieć  Radę  Gminy  Grunwald ,

4 . Wójc ie  –  na l eży  p rzez  t o  rozumieć  Wój t a  Gminy  Grunwald ,  
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5. Statuc i e -  na l eży  przez  t o  rozumieć  S t a tu t  Gminy  Grunwald .  

Rozdz ia ł  II

Zadania  i  organizac ja

urzędu

Urząd  i  j ego  zadania

§  3

1 . Urząd  j es t  apa ra t em pomocn iczym Wój t a ,  pr zy  pomocy  k tó rego  Wój t  

wykonu je  uchwa ły  Rady  Gminy  i  zadania  Gminy  okreś lone  p rzep i sami  

prawa .

2. Pods t awowe  zadania  rea l i zowane  przez  Urząd  wynika j ą :

1) ze  sprawowania  p rzez  Wój ta  funkc j i :

a) organu  wykonawczego  Gminy ,

b) za rządcy  mien ia  komuna lnego,

c) wykonawcy  budże tu  Gminy ,

d) organu  nadzoru  nad   j ednos tkami  organ izacy jnymi  Gminy ,

2) ze  sprawowania  p rzez  Wój ta  funkc j i :

a) organu  admini s t r acy jnego  podejmującego  decyz j ę  w 

indywidua lnych  sp rawach  z  zakresu  admini s t rac j i  

publ i czne j ,

b) sze fa  obrony  cywi lne j  Gminy .

3. Szczegó łowy zakres  zadań  Urzędu  okreś l a j ą  pos tanowien ia  Regu laminu  w

sprawie  zakresów zadań  komórek  o rgan izacyjnych  Urzędu  i  

samodzie lnych  s tanowisk  pracy .  

Struktura  organizacyjna  Urzędu.

§  4

W sk ład  Urzędu  wchodzą :

1) Wój t                                                                        symbol  WT

2) Zast ępca  Wój t a                                                         symbol  ZW

3) Sekre t a rz  Gminy  pe łn i ący  j ednocześn i e  funkc j e  k i e rownika

Refe ra tu  Organ izacy jnego                                         symbol  ST

4) Skarbn ik  Gminy    pe łn iący   j ednocześn ie   funkc je

 k i e rownika     Re fe ra tu  F inansowego                           symbol  SK

             5)   Re fe ra t  Organ izacy jny                                             symbol  OR 

             6)    Re fe ra t  F inansowy                                                   symbol  Fn

            7)   Re fe ra t  Gospodark i  Komuna lne j  i  Mieszkaniowe j         
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      symbol  RGK

8)  Urząd  St anu  Cywi lnego                                              symbol  USC

             9 )  Re fe ra t    Gospodark i  Grun tami  , Inwes tyc j i  i  Ochrony  Środowiska

                                                                                        symbol  RGGIOŚ

Kierowanie  Urzędem i  poszczególnymi  komórkami   organizacyjnymi  

  §  5

1 . Kierownik i em Urzędu  j es t  Wój t .

2. W  raz i e  n i eobecnośc i  Wój t a  obowiązk i  Kie rownika  u rzędu  pe łn i  Zas t ępca

Wój t a .

3. Wój t  może  powie rzyć  p rowadzenie  sp raw  Gminy  w  swoim  imien iu

Sekre t a rzowi  Gminy .

4. Kierowanie  obroną  cywi lną  Gminy  na l eży  do  Wój t a .

§  6

1 .  Wójt  k i e ru j e  pracą  Urzędu  przy  pomocy  zas t ępcy  Wój t a ,  Sekre t a rza  Gminy  i  

Skarbn ika  Gminy.

2.Sekre tarz  Gminy  odpowiada  za  sp rawne  funkc jonowanie  Urzędu,  właśc iwą  

organ izac j ę  j ego  p racy ,  zapewnieni e  przes t r zegania  porządku  wewnę t r znego  i

dyscyp l iny  p racy ,  nadzoruj ąc  w w/w zakresach  wszys tk ie  komórk i  

organ izacy jne  Urzędu .

    Sekre t a rz  j e s t  odpowiedz i a lny  za  opracowywanie  i  ak tua l i zac j ę  r egulaminu   

organ izacy jnego  Urzędu .

    Do  obowiązków Sekre t a rza  Gminy  na leży  ponadto  zapewnien ie  p rawid łowe j  

obs ług i  i n t e r e san tów,  w  tym nadzór  nad  za ł a twiani em ska rg  i  wn iosków.

3.  Skarbnik  zapewnia  prawid łowa  gospodarkę  f inansową  Gminy  o raz  wykonu je  

zadan ia  okreś lone  w  odrębnych  p rzepi sach  p rawa,  na l eżące  do  g łównego  

ks i ęgowego  budże tu .

4.  W raz i e  n i eobecnośc i  Ska rbnika  Gminy  jego  obowiązk i  pe łn i  wyznaczony  

pracownik .

§  7

1 . Refe ra tami  k ie ru j ą  k ie rownicy  r e fe ra tów.

2. W raz i e  n i eobecnośc i  k i e rownika ,  j ego  obowiązki  pe łn i  wyznaczony  

pracownik .
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§  8

1 .  Kierownik i em Urzędu  S t anu  Cywi lnego  j e s t  Wój t .

2.  Zadan ia  wynika j ące  ze  s tosownych ,  cy towanych  w  da l sze j  częśc i  r egulaminu

przep i sów prawnych  wykonu je  powołany  k i e rownik  USC.

3.W  raz i e  n i eobecnośc i  k i e rownika  USC  j ego  obowiązk i  pe łn i  za s t ępca

kie rownika .

Zadania  komórek  organizacyjnych

§  9

Do  zadań  Urzędu  rea l i zowanych  w  zakres i e  swoich  właśc iwośc i  p rzez  wszys tk i e

komórk i  o rganizacyjne  wymien ione  w §  4  na l eży  w  szczególnośc i :

1) koordynowanie  i  s t ymulowanie  p rocesów rozwoju  gospoda rczego  Gminy ,

2) zapewnien i e  właśc iwe j  i  t e rminowe j  r ea l izac j i  zadań  Urzędu,

3) współdz i a ł an i e  z  podmiotami  gospoda rczymi  na  t e r eni e  Gminy ,

4) przygo towywanie  okresowych  ocen ,  ana l i z ,  in fo rmac j i  i  sprawozdań ,

5) zapewnien i e  r ea l izac j i  uchwał  i  za rządzeń  o rganów gminy,

6) ut r zymywanie  s t a łych  kontak tów z  gminnymi  jednos tkami  

organ izacy jnymi ,

7) przygo towywanie  p ro j ek tów  uchwa ł  Rady  Gminy  i  ak tów  norma tywnych

Wój t a ,

8) właśc iwa  obs ługa  in te r e santów,

9) przes t r zeganie  porządku  wewnę t r znego  i  dyscyp l iny  pracy .

§  10

1.  Wój t  wykonuje  zadan ia  okreś lone   w  us t awie  o  samorządz i e  gminnym  oraz

innych  przep isach  okreś la j ących  obowiązki  wój t a  , a  w  szczególnośc i  do  j ego

zadań  i  kompe tenc j i  na leży :

1) rep rezen towanie  gminy  na  zewną t r z ;

2) rep rezen towanie  gminy  w pos t ępowaniu  sądowym                         

i  admini s t racy jnym;

3) wykonywanie  zadań  sze fa  obrony  cywi lne j ;

4) rea l i zac j a  zadań  zas t r zeżonych  do  wyłączne j  kompe tenc j i  wó j t a

przep i sami  p rawa  i  uchwa łami  Rady;

5) negoc jowanie  warunków  porozumień  z  admin i s t r ac j ą  rządową  i

j ednos tkami  samorządowymi  w  sp rawach  dotyczących  zadań

publ i cznych ;

6) in i c jowanie  i  rozwi j ani e  wspó łpracy  gminy  ze  społecznośc i ami

reg iona lnymi  i  o rganizac j ami  poza rządowymi  innych  pańs tw

7) przy jmowanie  ska rg  i  wn iosków;

8) wydawanie  decyz j i  z  zakresu  admin i s t r ac j i  pub l i czne j ;
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9) przedk ładan ie  r adz i e  pro j ektów uchwa ł ;

10)udz ie l an ie  pe łnomocn ic tw  i  upoważn ień  w  sp rawach  na l eżących  do

jego  kompe tenc j i ;

11)gospodarowanie  funduszem p łac ;

12)wykonywanie  uprawnień  zwie rzchnika  s łużbowego  w s tosunku  do  

wszys tk i ch  p racowników Urzędu  oraz  k i e rowników gminnych  

jednos tek  o rgan izacyjnych.

2.  Wój t  dokonu je  wsze lk i ch  zmian  w zakresach  p rzydz i e lonych  poszczególnym 

pracownikom zadań  , a  w szczegó lnośc i  w  p rzypadku  zmian  zadań  własnych  i  

z l econych  gminom oraz  p rzyj ę tych  p rzez  Gminę  na  mocy  zawie ranych  

porozumień .

3.  Wój t  za twie rdza  roczny  p lan  u r lopów pracowników.

§  11

Referat  Organizacyjny

Do zakresu  dz ia ł ani a  Refe ra tu  o rganizacyjnego  na l eży  w  szczegó lnośc i :

1)  zapewnien i e  zgodnośc i  wydanych  decyz j i  i  dz i a ł an i a  Urzędu  z  

obowiązu jącymi  p rzepi sami  prawa ,

2)  koordynowanie  dz i a ł ań  pode jmowanych  p rzez  poszczegó lne  komórk i  i  

samodzie lne  s tanowiska  pracy ,

3)  in i c jowan ie  i  tworzen ie  warunków do  podnoszenia  kwal i f i kac j i  pr acowników

samorządowych ,

4)  zapewnien i e  skutecznego  sposobu  pub l ikac j i  p rawa  mie j scowego ,  

obwieszczeń  o raz  wsze lk i ch  in formacj i  o  charak te rze  pub l i cznym na  te ren i e  

gminy,

5)  nadzorowanie  p rzes t r zegan ia  zasady  rze t e lnego  i  t e rminowego  za ł a twian i a  

spraw obywate l i ,

6)  adap tac j a  zawodowa  nowoza t rudnionych  pracowników samorządowych,

7)  p r zes t r zeganie  dyscyp l iny  p racy  w Urzędz i e ,

8)  p r zes t r zeganie  przez  p racowników Urzędu  przep i sów us t awy  o  p racownikach  

samorządowych  o raz  kodeksu  pos tępowania  admini s t r acyjnego ,

9)  pode jmowanie  dz i a ł ań  na  r zecz  poprawy  s t anu  t echn icznego  ś rodków pracy  w

Urzędz i e ,

10)  zapewnien i e  p rawidłowego  funkc jonowania  obs ługi  kance l a ry jne j  Urzędu ,  

obi egu  dokumentów i  przep ływu in formacj i  pomiędzy  poszczególnymi  

komórkami  i  s t anowiskami  p racy  w Urzędz i e ,

11)  opracowywanie  pro j ektów zmian  s t a tu tów i  r egulaminów organów gminy  

oraz  urzędu  gminy,

12)  p r zeprowadzanie  kont ro l i  wewnę t r znych  w  zakres i e  nadzorowanych  sp raw 

oraz  koordynowanie  kon t ro l i  zewnę t rznych ,

13)  p r zes t r zeganie  zasad  okreś lonych  w Regulamin ie  Urzędu  oraz  i nnych  

wewnę t rznych  akt ach  p rawnych  Wój ta ,
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14)  wn ioskowanie  w sprawach  ka ran ia ,  wyróżn iani a  i  nagradzania  

pracowników,

15)  u t r zymanie  b i eżącego  kon taktu  z  p racownikami  Urzędu  w  sp rawach:

         a )warunków pracy ,  bezpieczeńs twa  i  h ig i eny  p racy ,

         b )  ochrony  zdrowia  pracowników i  wypoczynku ,

         c )  świadczeń  soc j a lnych ,

         d)  podwyższania  kwa l i f i kac j i  zawodowych .

16)  opracowywanie  pro j ektów zakresów czynnośc i  s t anowisk  p racy ,

17)  rozs t r zygan ie  sporów kompetency jnych  między  p racownikami  na  t l e  

rea l i zac j i  zadań  Urzędu ,

18)organizowanie  naboru  na  wolne  s tanowiska  u rzędnicze ,

19)b ieżące  prowadzen ie  BIP ,

20)  wykonywanie  i nnych  zadań  z  pol ecenia  lub  upoważnien i a  Wój t a .

21)  zapewnien i e  sp rawnego  funkc jonowania  gab ine tu  Wój t a ,

22)  wykonywanie  czynnośc i  kance l a ry jnych  związanych  z  p rzyjmowaniem,  

    wysy łan i em i  rozdz i a ł em korespondenc j i ,

23)  wydawanie  zaświadczeń  oraz  p rowadzen ie  ewidenc j i  wydanych  

zaświadczeń.

24)  p rowadzen ie  obs ługi  organ izacy jno-kance l a ry jne j  Rady  Gminy  o raz  

      wszys tk i ch  zebrań  i  spotkań  organ izowanych  p rzez  Wój t a  związanych  z  

      funkc jonowaniem Gminy ,

25)  p rowadzen ie  r e j e s t ru  przep i sów gminnych  o raz  re j e s t ru  uchwa ł  Rady  

Gminy ,

26)  r ea l i zac j a  obowiązków Gminy  wynika j ących  z  us tawy  o  dos t ęp ie  do  

      in fo rmac j i  publ i czne j  w  tym udos t ępn iani e  in formacj i  za in t e resowanym,

27)  p rowadzen ie  sp raw osobowych  p racowników Urzędu  Gminy  i  podleg łych      

j ednos tek  o rgan izacyjnych,

28)  o rgan izowanie  konkursów na  k i e rowników gminnych  j ednos t ek  

     o rganizacyjnych .

29)współpraca  z  u rzędami  p racy  i  innymi  ins ty tuc j ami  i  organ izac j ami  w

      zakres i e  przec iwdz ia ł ani a  bez robociu .

30)  p rowadzen ie  wszys tk i ch  spraw organ izacyjnych  związanych  z  

funkc jonowaniem oświa ty   na  t e r en i e  gminy ,

31)  kont ro la  zarządcza .

§  12

Referat  F inansowy.

Do zakresu  dz ia ł ani a  Refe ra tu  F inansowego  na leży  w szczególnośc i  :  

1)  opracowywanie  prognoz  f i nansowych  d l a  gminy ,

2)  sporządzanie  pro j ektu  budże tu  Gminy  i  j e j  j ednos t ek  o rganizacyjnych   o raz  

przedk ładan ie  go  w obowiązu jącym t ryb ie  do  uchwa leni a ,

3)  b i eżące  r ea l izowanie  budże tu  Gminy  o raz  okresowe  in formowanie  o rganów 

Gminy  o  p rzebi egu  te j  r ea l i zac j i ,
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4)  p rowadzen ie  sp raw poda tków i  i nnych  dochodów Gminy  (wymiar ,  egzekucja ,  

s t osowanie  u lg ,  ewidenc j a ) ,

5)  p rowadzen ie  gminnych  funduszy  ce lowych  na  zasadach  okreś lonych  

przep i sami  szczegó lnymi ,

6)  negoc jowanie  z  organami  admini s t r ac j i  rządowe j  wysokośc i  ś rodków 

f inansowych  na  prze jmowanie  bądź  przekazywane  zadania  z l econe ,

7)  p r zygo towanie  p ro j ek tów uchwa ł  Rady  Gminy  w sp rawach  mają tkowych  

przekracza j ących  zakres  zwykłego  za rządu  dotyczących:

a) zac i ągania  d ługo te rminowych  pożyczek ,

b) us t a lan i a  maksymalne j  wysokośc i  pożyczek  k ró tkote rminowych  

(zac iąganych  przez  Wój t a   w roku  budże towym) ,

c) zobowiązań  w zakres i e  pode jmowania  inwes tyc j i  i  r emontów w 

wysokośc i  przekracza j ące j  g rani cę  us t a loną  corocznie  przez  Radę  Gminy,

8)  p rowadzen ie  sp raw pł acowych  pracowników Urzędu  i  wyznaczonych  

jednos tek  o rgan izacyjnych  Gminy ,

9)  obs ługa  ks i ęgowa  i  kasowa  Gminy,

10)  o rgan izowanie  i  kon t ro lowanie  p rawid łowego  obiegu  dokumentac j i  

n i ezbędnej  d l a  rachunkowośc i ,

11)  kont ro lowanie  dz i a ła lnośc i  gospoda rcze j  i  f i nansowe j  p rowadzonej  w 

ramach  gminy ,

12)  wspó łdz i a ł an i e  z  organami  kont ro l i  f i nansowe j  i  bankami ,

13)  nadzór  i  kont ro la  nad  dz ia ł a lnośc i ą  f inansową  podleg łych  Gminie  j ednos t ek

organ izacy jnych,

14)  sporządzanie  sp rawozdań   z  dz i a ł a lnośc i  f i nansowe j  i  budże towe j  Gminy,

15)  p rowadzen ie  ewidenc j i  m ien i a  Gminy,

16)  wn ioskowania  w sprawach  zmian  w budżec i e  w  ce lu  rac jona lnego  

dysponowania   ś rodkami ,

17)  ewidenc j a  dz ia ł a lnośc i  gospoda rcze j  na  t e ren i e  Gminy  w  tym prowadzenie  

re j e s t ru  podmio tów gospodarczych,

18)  p roponowanie  pro j ektów uchwa ł  w  sp rawie  dn i  i  godz in  o twie ran ia  i  

zamykania  p l acówek  handlu  de t a l i cznego,  zak ł adów gas t ronomicznych  i  

zak ł adów us ługowych ,

19)  wydawanie  zezwoleń  na  sp rzedaż  napojów a lkoho lowych ,

20)  P rowadzenie  sp raw z  zakresu   bezpieczeńs twa  i  h ig i eny  p racy ,

21)Przygo towanie  decyz j i  p rzyzna jących  s typendia  soc j a lne .

§  13

Urząd  Stanu Cywi lnego.

1 .  Do  zakresu  dz ia łan ia  urzędu na leży:

1)  r e j e s t r ac j a  u rodzeń,  zgonów i  ma łżeńs tw;  

2)  p rowadzen ie  ks i ąg  s tanu  cywi lnego  i  i ch  ak tua l i zac j a  / poprzez  nanoszen ie  

pos t anowień  sądowych ,  decyz j i  admin i s t r acyjnych ,  wzmianek  marginesowych

i  p rzyp i sków/ ;  
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3)  p rowadzen ie  ak t  zb iorowych  i  skorowidzów do  ks i ąg  s t anu  cywi lnego;  

4)  p r zy jmowanie  zg łoszeń  o  urodzeniu  s i ę  dz i ecka  do  pro tokołu  i  

pr zekazywanie  właśc iwemu organowi ;  

5)  p r zy jmowanie  oświadczeń  o :  ws t ąp ien iu  w związek  małżeński ,  nazwiskach  

ma łżonków po  zawarc iu  związku  ma łżeńsk iego ,  uznan iu  dz iecka ,  nadaniu  

dz i ecku  nazwiska  męża  ma tki ,  zmian ie  imieni a  dz i ecka ,  powroc i e  do  

nazwiska  noszonego  przed  zawarc i em rozwiązanego  ma łżeńs twa ;  

6)  wydawanie  wypi sów z  ak tów s t anu  cywi lnego  i  za świadczeń  dotyczących  

tych  aktów;  

7)  u s t a lan i e ,  odtwarzan ie  i  uzupe łn i ani e  t r e śc i  ak tów s t anu  cywi lnego;  

8)  p rowadzen ie  sp raw związanych  z  dokumentami  t ożsamośc i ,  w  tym:  

a)  p r zy jmowanie  wniosków o  wydan ie  dokumentów tożsamośc i ,  

b)  wydawanie  dowodów tożsamośc i ,  

c)  wydawanie  zaświadczeń  o  zagubien iu  dowodów tożsamośc i ;  

9)  p rowadzen ie  sp raw związanych  z  organ izac j ą  imprez  masowych  i  zb iórek  

publ i cznych ;  

10)  p rowadzen ie  ewidenc j i  l udnośc i ,  w  tym spraw związanych  z  

zameldowaniami  i  wymeldowaniami ;  

11)  udz i e lan i e  j awnych  in formacj i  do tyczących  ewidenc j i  ludnośc i ;  

12)  p rowadzen ie  r e j e s t rów wyborców i  sporządzan ie  sp i sów wyborców;  

13)  p rowadzen ie  sp raw związanych  z  repa t r i ac j ą ;  

14)  p rowadzen ie  sp raw związanych  ze  zmianą  imion  i  nazwisk ;  

15)  P rowadzenie  sp raw związanych  z  wykonywaniem powszechnego

obowiązku  obrony  w  tym:  r e j e s t r ac ja  p rzedpoborowych  i  sporządzanie  l i s t

poborowych ,

16)  tworzen ie  formacj i  obrony  cywi lne j  i  koordynowanie  przeds i ęwz ięć

obrony  cywi lne j ,

17)  za rządzan ie  k ryzysowe.

18)  p rowadzen ie  sp raw zwianych  z  P ionem Ochrony   In formacj i  Nie j awnych.

19)  wykonywanie  i nnych  zadań  powie rzonych  p rzez  Wój ta

20)  wspó łpraca  ze  s łużbami  we te ryna ry jnymi  w  zakres i e  zwa lczan ia  chorób  

zakaźnych  zwie rzą t .

2.  P rzy  znakowaniu  spraw Urząd  S t anu  Cywi lnego  używa  symbolu  „USC” ,  

§  1

Referat  Gospodarki  Komunalne j  i  Mieszkaniowej

Do zakresu  dz ia ł ani a  Refe ra tu  na l eży :

1)  za spoka jani e  po t r zeb  mieszkańców  Gminy  i  gminnych  jednos tek

organ izacy jnych  w  zakres i e  us ług  komuna lnych  w  tym:  dos t a rczan ie  wody ,

ene rg i i  c i ep lne j ,  odb iór  śc i eków,
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2)  wys t ąp ien i e  z  wniosk i em  organ izowanie  p rze t a rgów  na  zakup  opa łu  d l a

wszys tk i ch  j ednos t ek  o rganizacy jnych  Gminy ,

3)  o rgan izac j a  dowozu  dz i ec i  do  szkó ł ,

4)  zak ł adanie  i  za rządzan ie  cmenta rzami  komuna lnymi .

§  15

Referat  Gospodarki  Gruntami ,  Inwes tycj i  i  Ochrony  Środowiska

1.  P rowadzenie  sp raw związanych  z  gospoda rką  n i e ruchomośc i ami  w tym:

a.  Opracowywanie  dokumentac j i  i  p r zeprowadzan ie  p rocedur  zbyc i a  l oka l i  i

grun tów komuna lnych,

b.  komuna l i zac j a  mienia  Skarbu  Pańs twa ,

c .  oddawanie  n i e ruchomośc i  gminnych  w  dz i e rżawę,  uży tkowanie  wieczys t e  i

t rwa ły  za rząd .

2.  P rzeprowadzanie  pos t ępowań  w  sprawie  udz i e l an ia  zamówień  publ i cznych  o

war tośc i  s zacunkowej  powyżej  30  tys .  Euro  w  tym  zawie rani e  umów  z

Wykonawcami .

3.  Opracowywanie  i  koordynac ja  p ro j ektów  do  s t ruktu ra lnych  p rogramów

pomocowych  Uni i  Europe j sk i e j .

4.  P rowadzenie  sp raw związanych  z  zagospodarowaniem przes t r zennym w tym:  

a.  opracowywanie  mie j scowych  p l anów zagospodarowania  p rzes t rzennego ,

b.  wydawanie  decyz j i  o  warunkach  zabudowy i  zagospodarowania  t e r enu,

c .  p rowadzen ie  sp raw uzbro jen i a  t echnicznego  t e r enów,

d.  wydawanie  zaświadczeń  o  p rzeznaczeniu  n i e ruchomośc i  w m.p . z .p .

e .  u s t a lan i e  l oka l i zac j i  i nwes tyc j i  ce lu  publ i cznego ,

f .  p rowadzenie  ewidenc j i  i  z abezp ieczan ia  zabytków.

5.  P rowadzenie  sp raw  związanych  z  u t r zymaniem  ul i c ,  dróg ,  mos tów  w  tym  z

naprawą ,  oznakowaniem,  oświe t l en iem,  kana l i zac j i  deszczową .

6.  P rowadzen ie  sp raw  związanych  z  us ta l ani em  nazw  mie j scowośc i  i  numerac j i

n i e ruchomośc i .

7.Prowadzen ie  sp raw  związanych  z  r emontami  budynków  uży tecznośc i

publ i czne j ,  organ izowanie  i  nadzór  p rzeg l ądów  t echn icznych  oraz

prowadzen ie  wymaganej  dokumentac j i  budynków  będących  w  zarządz i e

gminy.

8.  Koordynac j a  p rac  i nwes tycy jnych  w  zakres i e  budowy  urządzeń  c i eplnych ,

kana l izacy jnych,  wodnych,  drogowych  i  wznoszen ia  budynków.

9.  P rowadzenie  sp raw związanych  z  ochroną  przyrody  i  ś rodowiska  w tym:

a.  wyznaczan ie  obszarów chronionego  kra jobrazu ,

b.  zapob ieganie  zan i eczyszczaniu  ś rodowiska ,

c .  wydawanie  zezwoleń  na  usun ięc i e  d rzew i  krzewów,

d.  sprawozdawczość ,
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e .  p r zeprowadzan ie  pos t ępowań  w  wydanie  decyz j i  o  ś rodowiskowych

uwarunkowaniach  zgody  na  r ea l i zac j ę  p rzeds i ęwz ięc i a .

f .  op in iowanie  wniosków w sprawie  gospodarowania  odpadami

g.  op in iowanie  w  sp rawach  górni czych.

10.Prowadzen ie  ewidenc j i  i  r oz l i czeń  podmio tów  korzys t a j ących  z  gminne j

s i ec i  cent r a lnego  ogrzewania  ,  wodne j  i  kana l i zacyjne j

11.Nal i czan ie  op ł a t  z  t y tu łu  na jmu loka l i  komuna lnych  i  uży tkowych

12.Roz l iczan ie  ka r t  ewidency jnych  po jazdów gminnych

13.Bieżące  u t r zymanie  i  konse rwacja  cmenta rzy  z  okresu   I  i  I I  wo jny

świa towe j  .

14.  Rea l i zac j a  obowiązków  Gminy  wynika j ących  z  Us tawy  z  dni a  13  wrześni a

1996r .  o  u t r zymaniu  czys tośc i  i  po rządku  w  gminach .  

§  16

1.  Szczegółowe  zakresy  obowiązków  pracowników  opracowuje  w  formie

pi semne j   Sekre t a rz  Gminy.

2.  P rzygo towane  przez  Sekre t a rza  Gminy  zakresy  obowiązków  wszys tk i ch

pracowników gminy  za twierdza  Wój t  Gminy.

                                   Rozdz ia ł  I I I

Czas  pracy  Urzędu

Urząd  wykonu je  swoje  zadania  w  p i ęc iodn iowym  tygodn iu  p racy ,  os i em  godz in

dz i enn ie  i  cz t e rdz i e śc i   godz in  tygodn iowo.  W  poniedzia łki  od  godziny  7  0 0  -

16  0 0  ,  wtorek-  czwartek  7  0 0  -15  0 0  ִ  ,    piątek   7  0 0 -  14  0 0

§  17

1.Przy jmowanie  i n t e r e san tów  przez  pracowników  Urzędu  odbywa  s i ę

codz i ennie .

2.  W  sprawach  skarg  i  wn iosków  Wój t  p rzyjmuje  in t e r e san tów  w  pon iedz i a łk i

w godzinach  od  8 0 0  do  10 0 0  .

3.Z  ważnych  powodów,  w  d rodze  zarządzenia ,  Wój t  może  us t a l i ć  odmienne

godziny  przy jmowania  in t e r e santów.

Zasady  przyjmowania  in teresantów.

§  18
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1.  P rzy jmowanie  in t e r e san tów przez  p racowników Urzędu  ma  p i e rwszeńs two  

przed  innymi  sprawami .

2.  Od  zasady  okreś lone j  w  us t .  1  p racownicy  mogą  ods t ąp ić  t y lko  z  ważnych  

powodów.

3.  P racownicy  przy jmujący  in t e r esan tów zobowiązan i  są  do  uprze jmośc i  i  

życz l iwośc i  oraz  do  za ł a twian i a  sp raw zgodn ie  z  prawem i  bez  zbędne j  

zwłoki .

4.Pracownik  ma  p rawo odmówić  przy jęc i a  i n t e r e san t a  gdy  je s t  on  n i e t r zeźwy,  

zachowuje  s i ę  w  sposób  powszechn ie  p rzyj ę ty  za  obraź l iwy  lub  swoim 

zachowaniem wywołu j e  zgor szen ie .

Organizacja ,  przyjmowanie ,  rozpatrywanie

i  za łatwianie  indywidualnych  spraw obywate l i

w  Urzędz ie  Gminy

§  19

1.  Indywidua lne  sp rawy  obywate l i  za ł a twiane  są  w  t ryb ie  i  w  te rminach

okreś lonych  w rozdz .  VI I  „Kodeks i e  Pos t ępowania  Admini s t r acyjnego” .

2.Pracownicy  Urzędu  są  zobowiązani  do  sp rawnego  i  rze te lnego  rozpa t rywania

indywidua lnych  sp raw obywate l i  k i e ru j ąc  s i ę  p rzepi sami  prawa .

3.  Odpowiedz i a lność  za  t e rminowe  i  p rawidłowe  za ł a twiani e  indywidua lnych

spraw  obywate l i  ponoszą  k i e rownicy  komórek  o rganizacy jnych  Urzędu  o raz

pracownicy  zgodn ie  z  us t a lonymi  zakresami  obowiązków.

4.Kont ro lę  i  koordynac j ę  dz ia ł ań  komórek  o rgan izacyjnych  Urzędu  w  zakres i e

za ł a twian i a  indywidua lnych  sp raw  obywate l i  w  tym  zwłaszcza  ska rg ,

wniosków i  in t e rwenc j i  sp rawuje  Sekre t a rz  Gminy .

5.Sekre t a rz  Gminy  zobowiązany  j es t  do  dokonywania  okresowych  ocen,  sposobu

za ł a twian i a  i ndywidualnych  sp raw  obywate l i  i  p r zedkładania  i ch  Wój towi

Gminy .
 

§  20

1.Ogólne  zasady  pos t ępowania  ze  sp rawami  wnies ionymi  p rzez  obywa te l i

okreś l a  Kodeks  Pos t ępowania  Admin i s t r acyjnego ,  ins t rukc ja  kance la ry jna

oraz  p rzep i sy  szczegó lne  do tyczące  zwłaszcza  o rganizac j i  pr zy jmowania ,

rozpa t rywania  i  za ł a twian i a  skarg  i  wn iosków obywate l i .

2.  Sprawy  wnies ione  p rzez  obywate l i  do  Urzędu  są  ewidenc jonowane  w  sp i sach

i  re j e s t r ach  sp raw.

3.  Kl i en tom  udos t ępn ia  s ię  dokumenty  wynika j ące  z  wykonan ia  zadań

publ i cznych  p rzez  organy  gminy,  w  tym  pro tokoły  z  se s j i  o r az  p ro toko ły  z

pos i edzeń  komis j i  Rady .



15

4.Dokumenty  z  zakresu  dz i a ł an i a  Rady  i  Komis j i  udos t ępn ia  pracownik  obs ług i

Rady  Gminy  bez  zbędnej  zwłok i ,  n i e  późn ie j  j ednak  n i ż  w  c i ągu  3  dni  od

z łożenia  wniosku.

5.  Z  dokumentów  wymienionych  w  us t .  3  obywate l e  mogą  sporządzać  no t a tk i ,

odpi sy  i  wyc iąg i ,  l ub  kserokop ie .

§  21

1.  P racownicy  obs ługu jący  k l i en tów zobowiązani  są  do  :

a) udzie lan i a  in fo rmac j i  n i ezbędnych  p rzy  za ł a twian iu  dane j  sprawy  i

wyjaśn i ani a  t r e śc i  obowiązu jących  p rzep i sów,

b) rozs t r zygn ięc i a  sprawy,  w  miarę  moż l iwośc i  na  mie j scu ,  a  w  pozos t a łych

przypadkach  do  okreś l eni a  t e rminu  za ł a twieni a ,

c) powiadomienia  o  p rzed łużeniu  t e rminu  rozs t r zygnięc i a  sp rawy,  w

przypadku  za i s tn i eni a  t ak ie j  koniecznośc i ,

d) in fo rmowania  o  p rzys ługujących  ś rodkach  odwoławczych  lub  ś rodkach

zaska rżen ia  od  wydanych  rozs t r zygnięć .

2.  Kl i enc i  maja  p rawo  uzyskiwać  in fo rmacje  w  fo rmie  p i semne j ,  us tne j ,

t e l e fon iczne j  l ub  e l ekt ron iczne j .

§  22

1.  Wój t  p rzyjmuje  w  sprawach  ska rg  i  wn iosków  w  wyznaczonym  dn iu  t ygodnia

i  w okreś lonych  godzinach .

2.  Sekre t a rz  Gminy  i  k i e rownicy  r e f e ra tów  przyjmują  w  sprawach  ska rg  i

wniosków codz i ennie ,  w ramach  swoich  możl iwośc i  czasowych .

3.  P racownicy  poszczególnych  komórek  o rganizacyjnych  Urzędu  p rzyjmują  w

ciągu  ca ł ego  dn ia  p racy  Urzędu.

4.Z przy j ęć  w  sp rawach  skarg  i  wn iosków sporządzane  są  p ro toko ły .

Zasady  podpi sywania  pi sm i  dokumentów.

§  23

1.  Wój t  j ako  Kie rownik  Urzędu  podp i suj e  p i sma  i  dokumenty  w szczególnośc i :

a)za rządzen ia ,  og łoszen ia ,  okóln ik i -wynika j ące  z  b ieżące j  dz i a ł a lnośc i

Urzędu ,

b)decyz j e  w  indywidualnych  sp rawach  z  zakresu  admin i s t r ac j i

pub l i czne j ,

c)pos t anowien ia  i  za świadczen ia  okreś lone  w  kodeks ie  pos t ępowania

admin i s t r acyjnego ,

d)akty  normatywne  Wój t a ,
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e)p i sma  do  p rzeds t awic i e l i  admini s t r ac j i  rządowe j  i  o rganów  władzy

pańs twowej  i  i nnych  podmio tów i  i ns ty tuc j i

f )odpowiedz i  na  i n te rpe l ac j e  i  wn iosk i   Radnych,

g)p i sma  do  p rzeds t awic i e l s tw dyplomatycznych.

2.  Zas t ępowanie  Wój t a  p rzez  j ego  zas t ępcę  na  czas  j ego  n i eobecnośc i  obe jmuje ,

z  zas t r zeżeniem  przep isów  us t .  3  i  4  n in ie j szego  pa ragra fu ,  podp i sywanie

pi sm i  dokumentów,  o  k tó rych  mowa  w  us t . 1

3.Podpi sywanie  przez  Sekre t a rza  Gminy  decyz j i  admin i s t r acyjnych,

pos t anowień  i  za świadczeń  wymaga  p i semnego  upoważn ieni a .

4.  Dokumenty  przeds t awione  do  podp i su  Wój towi  powinny  być  uprzednio

para fowane  p rzez  Kie rownika  lub  samodz ie lnego  p racownika .

   W  dokumentach  tych  powinna  być  zamieszczona  adno tac j a  zawie ra j ąca

nazwisko  i  s t anowisko,  p racownika ,  k tóry  opracowa ł  dokument .

5.  Wój t  upoważn ia  k i e rowników  refe ra tów  i  p racowników  samodzie lnych

s t anowisk  p racy  do  podpi sywania  korespondenc j i  do tyczące j  spraw

pozos t a j ących  w  zakres i e  czynnośc i  podleg łych  im  pracowników  z  wyją tk i em

zas t rzeżonych  do  osobi s t e j  akcep tac j i  Wój towi ,  w  tym  wydawania  decyz j i

admini s t r acy jnych  z  zakresu  admini s t rac j i  publ i czne j .

              Zasady  i  tryb  pos tępowania  przy  opracowywaniu

i  wydawaniu  aktów prawnych.

§24

1.Pro jekty  Uchwał  Rady  Gminy  opracowują  komórki  o rgan izacyjne  Urzędu  w 

zakres i e  swoich  kompe tenc j i .

2.Obowiązu je  nas tępu jący  t ryb  opracowywania  pro j ektów uchwa ł ,  o  k tó rych  

mowa  w  pk t .  1 :

a) s fo rmułowanie  p rzedmiotu  rozs t r zygn ięc i a  p rzez  r adnego ,  Komis j ę  Rady  

lub  Wój t a ,

b) przygo towywanie  p ro j ektu  uchwa ły  przez  właśc iwą  komórkę  

organ izacy jną ,

c) zaop in iowanie  pro j ektu  p rzez  radcę  p rawnego /adwoka ta

3.  P ro j ek ty  uchwa ł  o rganów Gminy  opracowuje  s i ę  w  formie  p rzewidz i ane j  w  

s t a tuc i e .

Akty  normatywne  Wój ta .

1 .  Wój t  może  wydawać  akty  normatywne  p rzewidz i ane  w  p rzep i sach  p rawa  d l a  

organu  gminy  i  k i e rownika  zakł adu  pracy .

2.  Na  pods t awie  n in i e j szego  regu laminu  Wój t  może  wydawać  ak ty  norma tywne  

w zakres i e :

1) wewnę t rznego  porządku  w urzędz i e ,
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2) wewnę t rznego  k i e rownic twa  Urzędu,

3) współpracy  z  gminnymi  jednos tkami  o rgan izacyjnymi ,

4) z  t y tu łu  zwie rzchn ic twa  s łużbowego  wobec  pracowników Urzędu  i  

k i e rowników gminnych  j ednos t ek  o rgan izacy jnych ,

3.  Wój t  wyda je  ak ty  norma tywne  w fo rmie :

1) za rządzen ia  wewnę t r znego,

2) polecenia  s łużbowego ,

3) pi sma  okó lnego.

4.Akty  normatywne  Wój t a  powinny  zawierać :

1) ty tu ł ,  w  tym oznaczen ie  ak tu ,  okreś len i e  o rganu  wyda jącego,  da t ę ,  

zwięz ł e  okreś l en ie  p rzedmio tu  unormowania ,

2) pods t awę  prawną ,

3) t r e ść ,

4) t e rmin  wej śc ia  w życ i e  i  okres  obowiązywania .

5.  Re je s t r  ak tów norma tywnych  Wój t a  p rowadzi  Sekre t a rz  Gminy .

Organizac ja  kontro l i  Urzędu.

§  25

W urzędz i e  sp rawowania  j es t  kon t ro l a  wewnę t r zna  i  zewnę t r zna .

§  26

1.Kont ro lę  wewnę t rzną  w Urzędz i e  sp rawują :

a)  Wój t ,  Sekre t a rz  Gminy ,  Ska rbn ik  i   Kie rownicy  r e fe ra tów  i  równorzędnych

jednos tek  o rgan izacy jnych  Urzędu  w  s tosunku  do  p racowników  bezpoś rednio

im pod ległych .

b)  Re fe ra t  ds .  f i nansowych  w zakres ie  p rzyznanych  im  uprawnień .

2.  Kon t ro l a  wewnę t r zna  w  Urzędz i e  sprawowania  j e s t  w  szczegó lnośc i  w

zakres i e :

a) prawid łowośc i  i  t e rminowośc i  za ł a twien ia  spraw  zgodn ie  z

kodeksem pos t ępowania  admini s t r acy jnego,

b) prawid łowośc i  wykonan ia  czynnośc i  kance l a ry jnych,

c) przes t r zegania  porządku  wewnę t r znego  i  dyscyp l iny  pracy ,

d) przy jmowania ,  wys t awienia ,  ob iegu  i  kon t ro l i  dokumentów

f inansowych.

§  27

Kont ro l ę  zewnę t rzną  wykonu ją  w  zakres ie  p rzyznawanych  przez  Wój t a

pe łnomocnic tw:
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1)  k i e rownik  r e fe ra tu  f i nansowego  w  s tosunku  do  jednos tek  o rgan izacyjnych

Gminy   roz l i cza j ących  s ię  z  budże t em  w  zakres i e  wykonan ia  budże tu  t ych

jednos tek ,

2)  Kie rownicy  re f e ra tów  i  równorzędnych  jednos t ek  organ izacy jnych  Urzędu  w

stosunku  do  j ednos t ek  podporządkowanych  w  zakres ie  właśc iwośc i

rzeczowe j .

Postanowienia  końcowe

§  28

Sekre t a rz   Gminy  ma  obowiązek  zapoznać  p racowników z  t r eśc i ą  Regu laminu.
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