Zarzadzenie Nr 15 /2020
Wojta Gminy Grunwald
z dnia 31 stycznia 2020 roku

w sprawie reorganizacji Urzedu Gminy Grunwald i nadania Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2, art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (j.t. Dz.U. z 2019 r., poz. 506), zarzagdzam co nast¢puje:

§1
Postanawiam dokona¢ reorganizacji Urzgdu Gminy Grunwald poprzez:
1) zmiany organizacyjne oraz zakresy zadan Urzedu Stanu Cywilnego, Referatu Gospodarki

Gruntami, Inwestycji i Ochrony Srodowiska, Referatu Gospodarki Komunalnej
I Mieszkaniowej oraz Referatu Finansowego.

§2
Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Grunwald stanowiacy zalacznik do zarzadzenia,
uwzgledniajacy reorganizacje opisang w § 1.

§3

Traci moc zarzadzenie numer 96/2019 Wojta Gminy Grunwald z dnia 14 listopada 2019 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Grunwald.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Urzedu Gminy Grunwald.

Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 31 stycznia 2020 roku

Wojt Gminy Grunwald

Adam Szczepkowski



Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Grunwald



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 15/2020
Wojta Gminy Grunwald
Z dnia 31 stycznia 2020 roku

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Grunwald

Rozdzial 1
Postanowienia Ogédlne

§1

Regulamin organizacyjny Urz¢du Gminy Grunwald zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Grunwald.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :
Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Grunwald z siedzibg w Gierzwaldzie,
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Grunwald,
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Grunwald,
Wjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Grunwald,
Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Grunwald.

Rozdzial 11

Zadania i organizacja i urzedu

Urzad i jego zadania

§3

1. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta, przy pomocy ktorego Wojt wykonuje uchwaty Rady Gminy
i zadania Gminy okre$lone przepisami prawa.
2. Podstawowe zadania realizowane przez Urzad wynikaja:
1) ze sprawowania przez Wojta funkcji:
a) organu wykonawczego Gminy,
b) zarzadcy mienia komunalnego,
¢) wykonawcy budzetu Gminy,
d) organu nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy,
2) ze sprawowania przez Wojta funkcji:
a) organu administracyjnego podejmujgcego decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,
b) szefa obrony cywilnej Gminy.
Szczegotowy zakres zadan Urzedu okreslajg postanowienia Regulaminu w sprawie zakreso6w zadan komorek
organizacyjnych Urzedu i samodzielnych stanowisk pracy.



Struktura organizacyjna Urzedu.

§4
W sktad Urzgdu wchodza:

1) Wojt

2) Zastepca Wojta

3) Sekretarz Gminy petnigcy funkcje kierownika Referatu Organizacyjnego
4) Skarbnik Gminy pelnigcy funkcje kierownika Referatu Finansowego

5) Referat Organizacyjny

6) Referat Finansowy

7) Referat Gospodarki Komunalnej

8) Urzad Stanu Cywilnego

9) Referat Gospodarki Gruntami, Mieszkaniowej, Inwestycji i Srodowiska

Dopuszcza si¢ taczenie stanowisk w ramach jednego etatu.

Kierowanie Urzedem i poszczegélnymi komorkami organizacyjnymi

§5

Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

W razie nieobecnosci Wojta obowiazki Kierownika urzedu peini Zastepca Wojta.

Wéjt moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy.
Kierowanie obrong cywilng Gminy nalezy do Wojta.

N =

§6

=

Wajt kieruje pracg Urzedu przy pomocy zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

2. Sekretarz Gminy odpowiada za sprawne funkcjonowanie Urzedu, wlasciwa organizacj¢ jego pracy,
zapewnienie przestrzegania porzadku wewngtrznego 1 dyscypliny pracy, nadzorujac w w/w zakresach
wszystkie komorki organizacyjne Urzedu.

3. Sekretarz jest odpowiedzialny za opracowywanie i aktualizacj¢ regulaminu organizacyjnego Urzedu.
Do obowiazkéow Sekretarza Gminy nalezy ponadto zapewnienie prawidlowej obslugi interesantow,
w tym nadzor nad zatatwianiem skarg i wnioskow.

4. Skarbnik zapewnia prawidtowa gospodarke¢ finansowa Gminy oraz wykonuje zadania okreslone
w odrebnych przepisach prawa, nalezace do gtownego ksiegowego budzetu.

5. W razie nieobecnosci Skarbnika Gminy jego obowiazki petni wyznaczony pracownik.

§7

1. Referatami kieruja kierownicy referatow.
2. W razie nieobecnosci kierownika, jego obowiagzki petni wyznaczony pracownik.

§8

1. Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wojt.



2. Zadania wynikajace ze stosownych, cytowanych w dalszej czesci regulaminu przepisow prawnych
wykonuje powotany kierownik USC.
3. W razie nieobecnosci kierownika USC jego obowigzki pelni zastepca kierownika.

Zadania komérek organizacyjnych

§9

Do zadan Urzedu realizowanych w zakresie swoich wlasciwosci przez wszystkie komorki organizacyjne
wymienione w § 4 nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju gospodarczego Gminy,

2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan Urzedu,

3) wspotdziatanie z podmiotami gospodarczymi na terenie Gminy,

4) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

5) zapewnienie realizacji uchwat i zarzadzen organéw gminy,

6) utrzymywanie stalych kontaktow z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

7) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i aktow normatywnych Wojta,

8) wlasciwa obstuga interesantow,

9) przestrzeganie porzadku wewnetrznego i dyscypliny pracy.

§10

1. Wojt wykonuje zadania okreSlone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz innych przepisach

okreslajacych obowigzki wdjta, a w szczegolnosci do jego zadan i kompetencji nalezy:

1) reprezentowanie gminy na zewnatrz;

2) reprezentowanie gminy w postgpowaniu sgdowym i administracyjnym;

3) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej;

4) realizacja zadan zastrzezonych do wyltacznej kompetencji wojta przepisami prawa i uchwatami
Rady;

5) negocjowanie warunkéw porozumien z administracjg rzgdowa i jednostkami samorzgdowymi
w sprawach dotyczacych zadan publicznych;

6) inicjowanie i rozwijanic wspolpracy gminy ze spoleczno$ciami regionalnymi i organizacjami
pozarzadowymi innych panstw;

7)  przyjmowanie skarg i wnioskow;

8) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej;

9) przedktadanie radzie projektow uchwat;

10) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezacych do jego kompetencji;

11) gospodarowanie funduszem ptac;

12) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Wojt dokonuje wszelkich zmian w zakresach przydzielonych poszczegdlnym pracownikom zadan,
a w szczegolnosci w przypadku zmian zadan wilasnych i zleconych gminom oraz przyjetych przez
Gmine¢ na mocy zawieranych porozumien.

3. Wit zatwierdza roczny plan urlopéw pracownikow.

4. Uzywanie przy oznaczaniu spraw symbolu ,,WT”

§11
Referat Organizacyjny
Do zakresu dziatania Referatu organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie zgodno$ci wydanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa,
2) koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegolne komorki i samodzielne stanowiska pracy,



3) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych,

4) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

5) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,

6) adaptacja zawodowa nowozatrudnionych pracownikow samorzadowych,

7) przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie,

8) przestrzeganie przez pracownikow Urzedu przepiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz
kodeksu postgpowania administracyjnego,

9) podejmowanie dziatan na rzecz poprawy stanu technicznego srodkow pracy w Urzedzie,

10) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania obstugi kancelaryjnej Urzedu, obiegu dokumentéw
i przeptywu informacji pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami i stanowiskami pracy w Urzedzie,

11) opracowywanie projektow zmian statutow i regulaminéw organdw gminy oraz urz¢du gminy,

12) przeprowadzanie kontroli wewngtrznych w zakresie nadzorowanych spraw oraz koordynowanie kontroli
zewngtrznych,

13) przestrzeganie zasad okreslonych w Regulaminie Urzgdu oraz innych wewnetrznych aktach prawnych
Wojta,

14) wnioskowanie w sprawach karania, wyr6zniania i nagradzania pracownikow,

15) utrzymanie biezacego kontaktu z pracownikami Urzgdu w sprawach:
a) warunkéw pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) ochrony zdrowia pracownikow i wypoczynku,
c) swiadczen socjalnych,
d) podwyzszania kwalifikacji zawodowych.

16) opracowywanie projektow zakresOw czynnosci stanowisk pracy,

17) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy pracownikami na tle realizacji zadan Urzedu,

18) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze,

19) biezgce prowadzenie BIP,

20) wykonywanie innych zadan z polecenia lub upowaznienia Wojta.

21) zapewnienie sprawnego funkcjonowania gabinetu Wojta,

22) wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych zwigzanych z przyjmowaniem, wysytaniem i rozdzialem
korespondenciji,

2 3) wydawanie zaswiadczen oraz prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczen.

24) prowadzenie obstugi organizacyjno-kancelaryjnej Rady Gminy oraz wszystkich zebran i spotkan
organizowanych przez Wojta zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy,

25) prowadzenie rejestru przepisow gminnych oraz rejestru uchwat Rady Gminy,

26) realizacja obowigzkéw Gminy wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym
udostepnianie informacji zainteresowanym,

27) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzgdu Gminy i podlegtych jednostek organizacyjnych,

28) organizowanie konkursow na kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,

29) wspoélpraca z urzedami pracy i innymi instytucjami i organizacjami w zakresie przeciwdzialania
bezrobociu.

30) prowadzenie wszystkich spraw organizacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem o$wiaty na terenie
gminy,

31) kontrola zarzadcza.

32) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych i bezpieczenstwa teleinformatycznego.

33)Uzywanie przy oznaczeniu spraw symbolu ,,OR”.

§12
Referat Finansowy

Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnos$ci:

1) opracowywanie prognoz finansowych dla gminy;

2) sporzadzanie projektu budzetu Gminy i jej jednostek organizacyjnych oraz przedktadanie go
w obowigzujgcym trybie do uchwalenia;,



3) biezace realizowanie budzetu Gminy oraz okresowe informowanie organdw Gminy o przebiegu tej
realizacji;
4) prowadzenie spraw podatkow i innych dochodéw Gminy (wymiar, egzekucja, stosowanie ulg,
ewidencja);
5) prowadzenie gminnych funduszy celowych na zasadach okre$lonych przepisami szczegdlnymi;
6) negocjowanie z organami administracji rzadowej wysokosci srodkow finansowych na przejmowanie
badz przekazywane zadania zlecone;
7) przygotowanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawach majatkowych przekraczajacych zakres
zwyktego zarzadu dotyczacych:
a) zaciggania dlugoterminowych pozyczek,
b) ustalania maksymalnej wysokosci pozyczek krotkoterminowych (zaciagganych przez Wojta w roku
budzetowym),
C) zobowigzan w zakresie podejmowania inwestycji i remontow w wysokosci przekraczajacej granice
ustalong corocznie przez Rad¢ Gminy,
8) prowadzenie spraw placowych pracownikow Urzedu i wyznaczonych jednostek organizacyjnych
Gminy;
9) obstuga ksiegowa i kasowa Gminy;
10) organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezb¢dnej dla rachunkowosci;
11) kontrolowanie dziatalno$ci gospodarczej i finansowej prowadzonej w ramach gminy;
12) wspotdziatanie z organami kontroli finansowej i bankami;
13) nadzor i kontrola nad dziatalno$cia finansowa podlegtych Gminie jednostek organizacyjnych;
14) sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci finansowej i budzetowej Gminy;
15) prowadzenie ewidencji mienia Gminy;
16) wnioskowania w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania $rodkami;
17) ewidencja dziatalno$ci gospodarczej na terenie Gminy w tym prowadzenie rejestru podmiotow
gospodarczych;
18) proponowanie projektéw uchwat w sprawie dni i godzin otwierania i zamykania placowek handlu
detalicznego, zaktadow gastronomicznych 1 zaktadéw ustugowych;
19) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
20) Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
21) Przygotowanie decyzji przyznajgcych stypendia socjalne.
22) Przy znakowaniu spraw Referat Finansowy uzywa symbolu ,,FN”

§13
Urzad Stanu Cywilnego.

1) Do zakresu dzialania urzedu nalezy:

a) rejestracja, malzenstw, urodzen i zgonow,

b) rejestracja postanowien sagdowych, decyzji administracyjnych, wzmianek i przypiskow,

¢) prowadzenie akt zbiorowych do aktow urodzen, matzenstw i zgonow,

d) przyjmowanie oswiadczen o wstagpieniu w zwigzek matzenski, nazwiskach matzonkoéw po zawarciu
zwigzku matzenskiego, uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki, zmianie imienia
dziecka, nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki, zmianie imienia dziecka, powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem rozwigzanego matzenstwa,

e) wydawanie odpisow z aktow stanu cywilnego i zaswiadczen dotyczacych tych aktow,

f) ustalanie, odtwarzanie i uzupetnianie tre$ci aktow stanu cywilnego,

g) wydawanie decyzji w zakresie rejestracji stanu cywilnego,

h) rozstrzyganie w drodze decyzji administracyjnej w sprawach dotyczacych zmiany imion i nazwisk,

i) organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszem pozycia matzenskiego,

J) prowadzenie spraw zwigzanych z Rejestrem Danych Kontaktowych,

K) rozstrzyganie w drodze decyzji administracyjnej w sprawach dotyczacych zmiany imion i nazwisk,

) przy znakowaniu spraw uzywa symbolu Urzad Stanu Cywilnego ,,USC”.

2) z zakresu spraw obywatelskich:



K)

1)

prowadzenie ewidencji ludnos$ci, w tym spraw zwigzanych z zameldowaniami i wymeldowaniami
na pobyt staty czasowy i cudzoziemcow,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach ewidencji ludnos$ci, wydanie zaswiadczen
z ewidencji ludnosci,

udostepnianie danych osobowych ze zbiorow meldunkowych, wymeldowani z  pobytu statego
i czasowego ponad 3 m-ce oraz dowodow osobistych,

sporzadzanie statystyki z ruchu migracyjnego ludnosci dla potrzeb Urzedu Stanu Statystycznego,
prowadzenie rejestrow wyborcoOw i sporzadzenia spisow wyborcow,

udostepnianie danych z rejestru PESEL,

przyjmowanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych,

wykonywanie zadah zwigzanych z wyborami Prezydenta, do sejmu i Senatu RP, Parlamentu
Europejskiego, do Rady Gminy i do innych organéw — w ramach uprawnien ustawowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z dowodami osobistymi,

przyjmowanie zgloszen o utracie, odnalezieniu dowodu osobistego oraz wystawianie odpowiednich
zaswiadczen,

prowadzenie archiwum Urzgdu oraz nadzor nad terminowym i wilasciwym przekazywaniem akt
do archiwum,

przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej

m) przy znakowaniu spraw obywatelskich uzywaé¢ symbolu ,,SO”.

3)zz

a)

b)

d)

e)
f)
9)
h)

i)
)
K)
1)

m

akresu spraw obronnych, obrony cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego:

prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen osobistych i rzeczowych w rozumieniu przepisOw ustawy
0 powszechnym obowigzku obrony RP, ustawy o stanie kleski zywiotowej, ustawy o zarzgdzaniu
kryzysowym i aktow wykonawczych;

opracowanie i aktualizacja baz danych nieruchomosci, rzeczy ruchomych i ustug, ktére moga by¢
przedmiotem $§wiadczen;

opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Akcji Kurierskiej oraz zapewnienie odpowiednich
warunkow  organizacyjnych do  przeprowadzenia  Akcji  Kurierskiej na  terenie
gminy,

-organizacja i prowadzenie rejestracji na potrzeby  kwalifikacji wojskowej

-prowadzenie spraw z zakresu usuwania niewybuchoéw i niewypalow z terenu gminy
i powiadamianie odpowiednich shuzb;
ustalanie zadan obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym 1 jednostkom
organizacyjnym w zakresie ustalonym ustawa o powszechnym obowigzku obrony,
opracowanie i aktualizacja "Planu obrony cywilnej gminy",
organizowanie szkolen i ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej i powszechnej samoobrony,
monitorowanie zagrozen na terenie gminy i alarmowanie ludnosci,
nadzor i kontrola realizacji zadan obrony cywilnej w jednostkach organizacyjnych, instytucjach
i podmiotach majacych siedziby na terenie gminy,
nadzor nad tworzeniem i przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej,
prowadzenie gminnego magazynu obrony cywilnej,
prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej zagadnien obrony cywilnej,
prowadzenie spraw z zakresu Zarzadzania Kryzysowego,
) prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentami niejawnymi.

Uzywanie przy oznaczaniu spraw symbolu ,,OZK”.

2. W Urzedzie Stanu Cywilnego tworzy sie¢ stanowiska pracy:
1) Kierownik Urzedu Stanu,
2) Zastepca Urzegdu Stanu,

3)i
4)i

nspektor do spraw ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
nspektor do spraw obronnych.



§ 14

Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

Do zakresu dziatania Referatu nalezy:

1) zaspokajanie potrzeb mieszkancow Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie ushug
komunalnych w tym: dostarczanie wody, energii cieplnej, odbior Sciekow,

2) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania urzadzen komunalnych na terenie gminy: sieci
kanalizacyjnej sanitarnej i deszczowej oraz uje¢ wody, stacji uzdatniania wody i sieci wodociggowych,

3) prowadzenie remontoéw biezgcych budynkow administrowanych przez Urzad,

4) okreslanie potrzeb w zakresie rozwoju urzadzen komunalnych oraz ustalanie kierunkow i sposobow
zaspokajania potrzeb w tych dziedzinach,

5) wystgpienie z wnioskiem organizowanie przetargow na zakup opatu dla wszystkich jednostek
organizacyjnych Gminy,

6) organizacja dowozu dzieci do szkot,

7) zakladanie i zarzadzanie cmentarzami komunalnymi,

8) pobieranie i dostarczanie probek z uje¢ wody, wodociggéw gminnych i oczyszczonych $ciekow
do badan laboratoryjnych, Sporzadzanie informacji w zakresie korzystania ze S$rodowiska oraz
o wysokosciach naleznych optat do Wod Polskich, WIOS i Urzedu Marszatkowskiego, Opracowanie
i sporzadzanie warunkow technicznych wodno-kanalizacyjnych,

9) przekazywanie informacji i ilo$ci wody, $ciekow i jakosci do organow kontrolnych (Sanepid, Wody
Polskie, WIOS),

10) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni $ciekow,

11) przyjmowanie zgloszen i koordynowanie spraw dotyczacych bezdomnych zwierzat i organizacji
ochrony bezdomnymi zwierzetami,

12) koordynacja zadan dotyczacych Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat na terenie gminy,

13) wspoldziatanie z Policja, Lekarzem Weterynarii w zakresie ochrony zwierzat,

14) opieka nad psami znajdujacymi si¢ w tymczasowym punkcie przetrzymywania i adopcji psow,

15) prowadzenie spraw zezwolef na posiadanie psow ras uznanych za agresywne,

16) prowadzenie wstepnych i okresowych szkolen z zakresu BHP oraz oceny ryzyka zawodowego
dla pracownikom Urzedu Gminy,

17) tworzenie regulamindw, procedur, instrukcji ogdlnych i stanowiskowych z zakresu BHP,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zakresu BHP, w tym: ustalanie okoliczno$ci, jak i przyczyn
wypadkow w pracy,

19) uzywanie przy oznaczeniu spraw symbolu ,,RGK”.

§15

Referat Gospodarki Gruntami, Inwestycji i Ochrony Srodowiska

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami w tym:
a) opracowywanie dokumentacji i przeprowadzanie procedur zbycia lokali i gruntow
komunalnych,
b) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,
C) oddawanie nieruchomosci gminnych w dzierzawe, uzytkowanie wieczyste i trwaly zarzad.
2. Przeprowadzanie postgpowan w sprawie udzielania zamowien publicznych wartosci szacunkowej
powyzej 30 tys. Euro w tym zawieranie umow z Wykonawcami.
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Opracowywanie i koordynacja projektow do strukturalnych programéw pomocowych Unii Europejskie;.

Przygotowanie wnioskow i prowadzenie prac zwigzanych z aplikowaniem na wspotfinansowane
z funduszy i programow Unii Europejskiej oraz krajowych we wspolpracy z innymi referatami.

Whnioskowanie o dotacje o $rodki pozabudzetowe na finansowanie inwestycji.

Przygotowanie dokumentéw niezbgdnych do podpisania umowy o dofinansowanie lub dofinansowanie
projektow.

7. Prowadzenie promocji projektow.

Przygotowywanie sprawozdan z realizacji projektow.

e

oo

oo

9. Przygotowywanie dokumentacji niezbednej przy kontroli projektow dofinansowanych za srodkow
zewnetrznych.

10.Terminowe rozliczanie finansowych projektow.

11.poradztwo dla potencjalnych projektodawcow w zakresie pozyskiwania dotacji z funduszy Unii
Europejskiej oraz krajowych na realizacj¢ zadan publicznych.

12.Wspbtpraca z organizacjami i instytucjami lokalnymi, regionalnymi, krajowymi oraz europejskimi w celu
pozyskiwania i wykorzystania funduszy Unii Europejskiej na realizacj¢ zadan publicznych.

13.Prowadzenie bazy danych o projektach, wspotfinansowanych zfunduszy Unii Europejskiej,
przygotowywanych do realizacji, bedacych w trakcie realizacji oraz zrealizowanych przez Urzad
i gminne jednostki organizacyjne.

14. Analizowanie i opiniowanie projektow krajowych iregionalnych dokumentéw planistycznych oraz
projektow aktow prawnych z zakresu programowania i finansowania rozwoju regionalnego i lokalnego.

15.Inicjowanie i wspolorganizowanie  szkolen, warsztatow i seminariow dla pracownikéw Urzedu
i gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie pozyskiwania dotacji irealizacji projektow
wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej.

16.Prowadzenie spraw zwiazanych z zagospodarowaniem przestrzennym w tym:
a) opracowywanie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
b) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
C) prowadzenie spraw uzbrojenia technicznego terenéw,
d) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomos$ci w m. p. z. p.
e) ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego,
f) prowadzenie ewidencji i zabezpieczania zabytkow.

17.Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem, drog, chodnikow, w tym z naprawg, oznakowaniem,
o$wietleniem, kanalizacji deszczowe;].

18.Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci i numeracji nieruchomosci.

19.Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami budynkéw uzytecznosci publicznej, organizowanie i nadzor
przegladow technicznych oraz prowadzenie wymaganej dokumentacji budynkow bedacych w zarzadzie
gminy.

20.Koordynacja prac inwestycyjnych w zakresie budowy urzadzen cieplnych, kanalizacyjnych, wodnych,
drogowych i wznoszenia budynkow.

21.Prowadzenie spraw zwigzanych z wyrobami zawierajgcymi azbest.

22 .Prowadzenie spraw z zakresu uprawy maku i konopi wldknistych.

23.Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody i §rodowiska w tym:
a) wyznaczanie obszarow chronionego krajobrazu,
b) zapobieganie zanieczyszczaniu srodowiska,
C) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow,
d) sprawozdawczos¢,
e) przeprowadzanie postgpowan w wydanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody

na realizacje przedsiewziccia,

f) opiniowanie wnioskow w sprawie gospodarowania odpadami,
g) opiniowanie w sprawach gérniczych.

24.Prowadzenie ewidencji i rozliczen podmiotow korzystajacych z gminnej sieci centralnego ogrzewania ,
wodnej i kanalizacyjnej.

25.Naliczanie oplat z tytutu najmu lokali komunalnych i uzytkowych.
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26.Rozliczanie kart ewidencyjnych pojazdow gminnych.
27.Biezace utrzymanie i konserwacja cmentarzy z okresu 11 Il wojny $wiatowe;.
28.Prowadzenie rejestru umow centralnych.

§ 16
Pion Ochrony Informacji Niejawnych

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z informacjami niejawnymi w tym:

a) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych informacji,

b) Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

€) Przeprowadzanie zwyklego postepowania sprawdzajacego na pisemne polecenie Wojta wobec
kandydatow na stanowiska z dostepem do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,, zastrzezone”,

d) Przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom,

e) Nadzor nad opracowaniem i przechowywaniem materiatow zastrzezonych i poufnych przez
upowaznionych pracownikow,

f) Realizacja pozostatych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych przez
petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

g) Prowadzenie wykazu stanowisk z ktorymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych

h) Klasyfikacja informacji niejawnych.

§17
1. Szczegotowe zakresy obowigzkow pracownikdéw opracowuje w formie pisemnej Sekretarz Gminy.

2. Przygotowane przez Sekretarza Gminy zakresy obowiazkdéw wszystkich pracownikow gminy
zatwierdza Wojt Gminy.

Rozdzial 111
Czas pracy Urzedu

§18

Urzad wykonuje swoje zadania w pigciodniowym tygodniu pracy i czterdziesci godzin tygodniowo. W
poniedziatki od godziny 7%- 16%, wtorek — czwartek 7°-15% oraz pigtek od 7% — 14%,

§19
1. Przyjmowanie interesantow przez pracownikéw Urzedu odbywa si¢ codziennie.

2. W sprawach skarg i wnioskow Wojt przyjmuje interesantow w poniedziatki w godzinach od 8% do 10%.

3. Z waznych powodow, w drodze zarzadzenia, W6jt moze ustali¢ odmienne godziny przyjmowania
interesantow.

Zasady przyjmowania interesantow.
§20

1. Przyjmowanie interesantow przez pracownikéw Urzedu ma pierwszenstwo przed innymi sprawami.
2. Od zasady okreslonej w ust. 1 pracownicy mogg odstgpi¢ tylko z waznych powodow.
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. Pracownicy przyjmujacy interesantow zobowigzani sg do uprzejmosci i zyczliwosci oraz do zatatwiania

spraw zgodnie z prawem i bez zbednej zwloki.
Pracownik ma prawo odmowi¢ przyjecia interesanta gdy jest on nietrzezwy, zachowuje si¢
W sposob powszechnie przyjety za obrazliwy lub swoim zachowaniem wywotuje zgorszenie.

Organizacja, przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
w Urzedzie Gminy

§21

Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w trybie i w terminach okreslonych w rozdz. VII
»Kodeksie Postepowania Administracyjnego”.

Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli kierujac si¢ przepisami prawa.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i1 prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

Kontrole i koordynacje dziatan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli w tym zwlaszcza skarg, wnioskéw i interwencji sprawuje Sekretarz
Gminy.

Sekretarz  Gminy zobowigzany jest do dokonywania okresowych ocen, sposobu zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli i przedktadania ich Wéjtowi Gminy.

§22

Ogodlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks Postepowania
Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace zwlaszcza organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow obywateli.

Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
Klientom udostepnia si¢ dokumenty wynikajace z wykonania zadan publicznych przez organy gminy,
w tym protokoty z sesji oraz protokoly z posiedzen komisji Rady.

Dokumenty z zakresu dziatania Rady i Komisji udostgpnia pracownik obstugi Rady Gminy bez zbg¢dnej
zwloki, nie pdzniej jednak niz w ciggu 3 dni od ztozenia wniosku.

Z dokumentéw wymienionych w ust. 3 obywatele mogg sporzadza¢ notatki, odpisy i wyciagi,
lub kserokopie.

§23

. Pracownicy obshlugujacy klientow zobowigzani sg do :

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy 1 wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisoéw,

2) rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu zatatwienia,

3) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku zaistnienia

4) takiej koniecznosci,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygnigc.

Petenci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub elektronicznej.

§24



1.

2.

13

. Wojt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskbw w wyznaczonym dniu tygodnia i w okre§lonych

godzinach.

. Sekretarz Gminy i kierownicy referatow przyjmuja w sprawach skarg i wnioskow codziennie,

w ramach swoich mozliwosci czasowych.

. Pracownicy poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzedu przyjmuja w ciagu calego dnia pracy

Urzedu.

. Z przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow sporzadzane sa protokoty.

Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§25

. Woijt jako Kierownik Urzedu podpisuje pisma i dokumenty w szczegolnosci:

a) zarzadzenia, ogloszenia, okolniki-wynikajace z biezacej dziatalnosci Urzedu,

b) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

€) postanowienia i zaswiadczenia okre$lone w kodeksie postepowania administracyjnego,

d) akty normatywne Wojta,

e) pisma do przedstawicieli administracji rzadowej i organéw wiladzy panstwowej i innych podmiotow
I instytucii,

f) odpowiedzi na interpelacje i wnioski Radnych,

g) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych.

. Zastgpowanie Wojta przez jego zastgpce na czas jego nicobecnosci obejmuje, z zastrzezeniem przepisoOw

ust. 3 i 4 niniejszego paragrafu, podpisywanie pism i dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1
Podpisywanie przez Sekretarza Gminy decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen wymaga
pisemnego upowaznienia.

. Dokumenty przedstawione do podpisu Wojtowi powinny by¢ uprzednio parafowane przez Kierownika

lub samodzielnego pracownika. W dokumentach tych powinna by¢ zamieszczona adnotacja zawierajaca
nazwisko i stanowisko, pracownika, ktoéry opracowat dokument.

. Wojt upowaznia kierownikoéw referatbw 1 pracownikow samodzielnych stanowisk pracy

do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie czynnosci podleglych
im pracownikow z wyjatkiem zastrzezonych do osobistej akceptacji Wojtowi, w tym wydawania decyzji
administracyjnych z zakresu administracji publicznej.

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu
i wydawaniu aktéw prawnych

§ 26

. Projekty Uchwal Rady Gminy opracowuja komorki organizacyjne Urzedu w zakresie swoich

kompetencji.

. Obowiazuje nastepujacy tryb opracowywania projektow uchwat, o ktorych mowa w pkt. 1:

sformulowanie przedmiotu rozstrzygnigcia przez radnego, Komisje¢ Rady lub Wojta,
przygotowywanie projektu uchwaty przez wlasciwg komorke organizacyjna,
zaopiniowanie projektu przez radcg prawnego/adwokata

. Projekty uchwatl organow Gminy opracowuje si¢ w formie przewidzianej w statucie.

AKkty normatywne Wojta.

Wojt moze wydawaé akty normatywne przewidziane w przepisach prawa dla organu gminy
i kierownika zaktadu pracy.
Na podstawie niniejszego regulaminu Wojt moze wydawac akty normatywne w zakresie:
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1) wewngtrznego porzadku w urzedzie,

2) wewngtrznego kierownictwa Urzedu,

3) wspodlpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

4) z tytulu zwierzchnictwa shuzbowego wobec pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

Wojt wydaje akty normatywne w formie:

1) zarzadzenia wewngetrznego,

2) polecenia stuzbowego,

3) pisma okdlnego.

Akty normatywne Wojta powinny zawierac:

1) tytul, w tym oznaczenie aktu, okreslenie organu wydajacego, date, zwigzte okreslenie

2) przedmiotu unormowania,

3) podstawe prawna,

4) trese,

5) termin wejScia w zycie i okres obowigzywania.

Rejestr aktow normatywnych Wojta prowadzi Sekretariat Gminy.

Organizacja kontroli Urzedu.
§27

W urzedzie sprawowania jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

§ 28

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuja:

a) Wojt, Sekretarz Gminy, Skarbnik i  Kierownicy referatow i roéwnorzgdnych jednostek
organizacyjnych Urzedu w stosunku do pracownikoéw bezposrednio im podleghych.

b) Referat ds. finansowych w zakresie przyznanych im uprawnien.

Kontrola wewngtrzna w Urzedzie sprawowania jest w szczegdlnos$ci w zakresie:

a) prawidlowosci i terminowosci =zalatwienia spraw zgodnie z kodeksem postepowania
administracyjnego,

b) prawidlowosci wykonania czynnosci kancelaryjnych,

C) przestrzegania porzadku wewnetrznego i dyscypliny pracy,

d) przyjmowania, wystawienia, obiegu i kontroli dokumentoéw finansowych.

§29

Kontrolg zewnetrzng wykonuja w zakresie przyznawanych przez Wojta pelnomocnictw:
1) kierownik referatu finansowego w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy rozliczajacych sie

z budzetem w zakresie wykonania budzetu tych jednostek,

2) kierownicy referatow i rownorzgdnych jednostek organizacyjnych Urzedu w stosunku do jednostek

podporzadkowanych w zakresie wlasciwosci rzeczowe;.

Postanowienia koncowe

§ 30

1) Sekretarz Gminy ma obowigzek zapozna¢ pracownikow z treScig Regulaminu.
2) Zmiana tresci regulaminu Organizacyjnego dokonana jest w trybie przewidzianym do jego nadania.
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