[image: image1.jpg]ZARZADZENIE Nr 103/2007
Waéjta Gminy Grabica
z dnia 03 grudnia 2007r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy
w Grabicy

Na podstawie art. 33 ust2 ustawy 7 dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.)
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Grabicy stanowigcym
zalacznik do Uchwaly Nr V/30/90 Rady Gminy Grabica z dnia 14 grudnia 1990r.
wprowadza sig nastgpujace zmiany:
1) w § 4 dodaje sie pkt 7 w brzmien
.7. Samodzielne Stanowisko pracy do spraw Edukacji,
Kultury, Turystyki i Sportu.”

2 w§s:

a) po punkcie 1 dodaje si¢ pkt 1a w brzmieniu: ,,1a.
Koordynatorem Zespotu Organizacyjnego jest Sckretarz
Gminy a Zespotu Finansowego — Skarbnik Gminy.”

b) w punkeie 2 skresla sig wyrazy ,,okresla¢ bedzie Wojt” oraz
po wyrazie ,ust.1” dodaje sie zapis .i ust. la wynikaja z § 5a
ninicjszego regulaminu”.

©) po punkcie 2 dodaje si pkt 3 w brzmieniu: , 3.
Koordynatorom Wojt Gminy moze przyzna na czas
okreslony dodatek specjalny.”

3) w§o:

a) w punkcie I ppkt 3 skresla sie wyrazy ,.i zdrowia’

b) w punkcie Il ppkt 6 otrzymuje brzmienie: .
pracy ds. rozwoju i promocji gminy”.

©) w punkcie TV ppkt 4 otrzymuje brzmienie” 4-Stanowisko
pracy ds. obslugi kasowej”.

d) Dodaje si¢ pkt VI w brzmieniu: ,, VIL Samodzielne
Stanowisko do spraw Edukacji, Kultury, Turystyki i Sportu.”

4) w § 8 w punkeie 12 po stowie ,kraju” dodaje si¢ wyrazy i reagowania
kryzysowego™.
5)w§o:

Stanowisko

a) wpktl:




[image: image2.jpg]- ppkt 8 otrzymuje brzmienic , 8-prowadzenie spraw
2 zakresu bhp”,

- ppkt 9 otrzymuje brzmienie: ,,9-wdrazanie
nowoczesnych metod i technik pracy w
Urzedzie,”

- dodaje si¢ ppkt 16 w brzmieniu: ,16-realizacja
zadan 7 zakresu facznosci i telekomunikacji.”

- dodaje si¢ kolejno punkty 17 i 18 w brzmieniu: ..
17-koordynowanie dzialan w zakresie
informatyzacji Urzedu,

18- opracowywanie i realizacja budzetu w zakresie
Zzaopatrzenia w sprzet komputerowy i programy.”™
b) wpkt Il
- wppkt 17: skresla si¢ jego dotychczasowa tresc,
- otrzymuje brzmienie: ,,17-realizacja zadan z
zakresu publicznego transportu osobowego w
gminie.”
ppkt 19 skresla sie jego dotychczasowe brzmienie
- ppkty 20-23 otrzymuja kolejno numery 19-22.
¢) w pkt 1V dodaje sie ppkt 19 w brzmieniu: ,,19- kontrola
spelniania obowiazku ubezpieczenia OC rolnikéw z tytutu
posiadania gospodarstw rolnych oraz budynkéw wehodzacych
wich sktad”
d) w pkt V : skresla si¢ zapis w brzmieniu ., w zakresie
informatyzacji” wrazz ppkt 1 -5 .
¢) dodaje si¢ pkt VII w brzmieniu:
LVIL Do zadai Samodzielnego Stanowiska do spraw Edukacji,
Kultury, Turystyki i Sportu:
I-prowadzenic spraw z zakresu funkcjonowania oswiaty
szkolnej i pozaszkolnej na terenie gminy,
2-prowadzenie spraw z zakresu organizowania i prowadzenia
dziafalnosei kulturalnej, rekreacyjno-sportowej i turystycznej,
3-prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkéw i débr
Kultury,
4-upowszechnianie dorobku i dziedzictwa kulturowego gminy
oraz kultywowanie tradycji ludowych,
5-prowadzenie kalendarium rocznic i uroczystosci zwiazanych
2 zyciem spotecznym, gospodarczym i kulturalnym gminy oraz
podejmowanie dziatan promujacych gming.”
6) zalacznik nr 1do Regulaminu Organizacyjnego ,,Tryb pracy urzedu”
otrzymuje brzmienie:
§ 1. 1. Czas pracy pracownikéw samorzadowych nie moze
przekraczaé czterdziestu godzin na tydzieri i 8 godzin na dobe:





[image: image3.jpg]a) na stanowiskach urzedniczych od poniedziatku do piatku w
godz. 7.30 -15.30.

b) na stanowiskach pomocniczych i obstugi:

- dla pracownikéw gospodarczych w godz. 7.00 -~ 15 00

- dla 0sb zatrudnionych przy sprzataniu w godz. 12.00 -20.00

2. Czas pracy nalezy wykorzystaé w pelni na prace
zawodowa lub szkolenie zawodowe.

3. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach Wéjt moze
wyrazié zgodg na pracg w ramach obowiazujacych norm wedtug
innych zasad niz ustalone w ust.1a i b).

§ 2.1 Pracownik samorzadowy jest obowiazany wykonywac
prace sumicnnic i starannie oraz stosowaé sie do polecer
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego

nalezy dbatos¢ o wykonywanie zada publicznych oraz o $rodki

publiczne, z uwzglednieniem intereséw  pafistwa  oraz

indywidualnych interesow obywateli.

3. Pracownik samorzadowy jest obowiazany w szczegolnosci:

a) przestrzega¢ prawa, ustalonego czasu pracy, regulaminu
pracy i ustalonego w Urzedzie Gminy porzadku,

b) wykonywaé zadania urzedu sumiennie, sprawnie i
bezstronnie,

¢) informowaé organy, instytucje i osoby fizyczne oraz
udostgpnia¢ dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu urzedu,
jezeli prawo tego nie zabrania,

d) zachowaé tajemnicg panstwowa i stuzbowa w zakresie przez
prawo przewidzianym,

¢) zachowaé uprzejmosé i zyczliwosé w kontaktach ze
zwierzchnikami, podwladnymi, wspolpracownikami oraz w
kontaktach z obywatelami,

f) zachowywac si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim

g) dba¢ o dobro zakladu pracy, chronié jego micnie oraz
zachowaé w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienic
mogloby narazié pracodawcg na szkode.

§ 3. Szczeglowe unormowania w zakresie organizacji i

porzadku w procesic pracy oraz zwiazane z tym prawa i

obowiazki Urzedu Gminy w Grabicy oraz zatrudnionych w nim

pracownikéw samorzadowych zawiera Regulamin Pracy, w

szezegolnosei w zakresie:

1/ obowiazkéw pracodawey

2/ obowiazkéw pracownikéw





[image: image4.jpg]3/ organizacji pracy, warunkéw przebywania na terenie zakladu
pracy w czasie pracy i po jej zakohiczeniu, wyposazenia
pracownikow w narzedzia i materialy, a takze w odziez i obuwie
robocze oraz w $rodki ochrony indywidualnej i higieny
osobistej,

4/ systemow i rozkladow czasu pracy oraz przyjetych okresow
rozliczeniowych czasu pracy,

5/ pory nocnej

6/ terminu, micjsca, czasu i czestotliwosci  wyplaty
wynagrodzen,

7/ wykazu prac wzbronionych pracownikom miodocianym oraz.
kobictom,

rodzaju prac i wykaz stanowisk dozwolonych pracownikom
miodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego,
8/obowiazkéw dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej, w tym takze sposobu informowania
o ryzyku zawodowym, ktdre wiaze si¢ z wykonywana praca,
9/ przyjetych u danego pracodawey spossb potwierdzania przez
pracownikéw  przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.
10/ informacji o karach stosowanych zgodnie z art. 108 KP z
tytulu odpowiedzialnosei porzadkowej pracownikéw.”

7) zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego , Zasady i tryb
postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych”
otrzymuje brzmienie:

.§ L. 1. Na podstawie uprawnief ustawowych samorzadowi
gminy przyshiguje prawo stanowienia przepisow
powszechnie obowiazujacych na obszarze gminy.

2. W zakresie nie uregulowanym w odrebnych ustawach
lub innych przepisach powszechnie obowiazujacych, rada
gminy moze wydawa przepisy porzadkowe, jezeli jest to
niezbgdne dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla
zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczefistwa
publicznego
3. W sprawach przewidzianych ustawowo rozstrzyga sie

wylacznie w drodze referendum lokalnego.
§ 2. Organy gminy wydaja akty prawne powszechnie
obowigzujace /akty prawa miejscowego/ w formie
uchwat i zarzadzeni.
§ 3. Akty prawne wymienione w § 2 ustanawiaja:
1."Rada Gminy w formie uchwat, w sprawach okreslonych
Pprzepisami prawa i statutem gminy.





[image: image5.jpg]2. Wéjt w formie zarzadzeri porzadkowych w przypadkach
okreslonych wart. 41. ust.2 ustawy o samorzadzie
gminnym.

Zarzadzenie wydane przez Wojta Gminy podlega
zatwierdzeniu na najblizszej sesji rady gminy w trybic art.
41 ust. 3.4,5 cytowanej ustawy.

§4. 1. Rada gminy ponadto podejmuje uchwaty w innych
sprawach przewidzianych przepisami prawa i statutem
gminy.

2. Wéjtowi Gminy przystuguje prawo wydawania
zarzadzen w celu wykonania uchwat rady gminy i zadas
gminy okreslonych przepisami prawa i statutu gminy.

3. Wojt wydaje akty prawne Wwewnetrznego urzedowania
w formie okéInikéw. Okélniki te nie posiadaja mocy
przepisow gminnych.

§ 5. Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez

radeg prawnego.”

8) W zalaczniku Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego ., Organizacja
Przyjmowania , rozpairywania i zafatwiania indywidualnych spraw
obywateli w urzedzie gminy”:

@) w § lust.1 skresla si¢ zapis: , oraz zarzadzeniu wojewody
wydanych w trybie art.35 § 4 kpa okreslajacym rodzaje
spraw, ktére mozna zatatwic w terminach skroconych”

b) w § 3 w ust.2 skresla sie wyrazy: , lub telegraficzn

€)W § 4 ust.1 otrzymuje brzmienie: ,,1. Wojt przyjmuje

interesantow w sprawach skarg i wnioskow od poniedzialku
do piatku w godz. 8.00- 9.30".
9) Zalacznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego ,, Organizacja dziatalnosci
kontrolnej” otrzymuje brzmienie:
~ § 1. Kontrola stanowisk pracy i poszczegélnych komérek
organizacyjnych Urzedu dokonywana jest w zakresie:
legalnosci

rzetelnosei

gospodarnosci

celowosci

terminowo:

. skutecznosei

§ 2. Celem kontroli jest sprawdzenie prawidiowosci prowadzonych

postepowai, dokonywanych operacji oraz ustalenie przyezyn i

skutkow  ewentualnych nieprawidtowosci,  ustalenie  oséb

odpowiedzialnych za stwierdzone bledy oraz okreslenie sposobu

naprawienia stwierdzonych uchybien i przeciwdzialanic im w

przyszlosci.

i

Svs i —
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§ 3. W Urzedzie przeprowadzane sa nastepujace rodzaje kontroli:

1. kompleksowa - obejmujaca catosé lub czes¢  dziatalnosci
stanowiska pracy lub komérki organizacyjnej,

2. problemowa - obejmujaca wybrane zagadnienia,

3. wstepna - obejmujaca kontrole zamierzen i czynnosci przed
ich dokonaniem oraz stopnie przygotowania,

4. biezaca - obejmujaca czynnosei w toku,

5. nastepna - po zrealizowaniu zadania.

§ 4. 1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza sie w sposob
umozliwiajacy bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w
zakresie dziatalnosci kontrolowanej komérki organizacyjnej lub
stanowiska pracy.

2. Stan faktyczny ustala sig na podstawie dowodéw zebranych w
toku postgpowania kontrolnego.

3. Jako dowéd moze by¢ wykorzystane wszystko co nie jest
sprzeczne z prawem, a w szezegolnosci: dokumenty, wyniki
ogledzin, zeznania $wiadkéw, opinie bieglych oraz pisemne
wyjasnienia i o$wiadczenia kontrolowanych.

§ 5. Kontroli dokonuja w imieniu Wéjta, na podstawie rocznych
planow pracy:
- Sekretarz Gminy w zakresic spraw powierzonych,
- Skarbnik Gminy w zakresie spraw powierzonych,
§ 6. 1. Kontrole w stosunku do jednostek podlegtych

i podporzadkowanych wykonuja w ramach uprawnien

przyznanych przez Wojta:
a) Skarbnik Gminy w zakresie budzetu oraz planu rzeczowo-
finansowego,
b) Sekretarz Gminy w zakresie whasciwosci rzeczowej.
2. Kontrolg jednostek podporzadkowanych Wojt moze zlecié
podmiotowi zewnetrznemu w ramach umowy cywilno-prawnej.

§ 7. 1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadzony jest protokét
pokontrolny, ktéry winien zawierac:
a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
b) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu
objetego kontrola,
¢) datg rozpoczecia i zakoriczenia kontroli,
d) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stizbowe
kontrolujacego,
¢) imig i nazwisko oraz stanowisko osoby kontrolowanej,





[image: image7.jpg]f) przebieg i wynik czynnosci  kontrolnych
szczegolnosci  wnioski  kontroli  wskazujace
stwierdzone nieprawidlowosci oraz  przedstawienic
dowodéw  potwierdzajacych ustalenia zawarte w
protokole,

2) podpis kontrolujacego oraz kontrolowanego lub notatke o
odmowie podpisania protokohu z podaniem przyczyn,

h) wnioski oraz propozycie co do sposobu usuniecia
stwierdzonych nieprawidlowosci.

2. O sposobic wykorzystania wnioskéw i propozycii

pokontrolnych decyduje Wojt.

§ 8. Protokot z kontroli sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach,

ktére otrzymuja: stanowisko kontrolowane, jego przelozony,

stanowisko kontrolujace oraz stanowisko organizacyjne. ”

10 )w zalaczniku nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego ,, Zasady planowania

pracy w Urzedzie Gminy”:

a) w punkeie 3:

- ppkt 5) wyraz ,zarzadu” zastepuje sie wyrazem rady”, po
slowie gminy dodaje sie zapis podlegajacych
Zzatwierdzeniu” oraz wyraz jego” zastepuje sie wyrazem
~dei”s

- ppkt 6) otrzymuje brzmienie: ,.zarzadzen Wéjta”,

- ppkt 7) skresla si¢ zapis ., rad dzielnicowych (osiedlowych),
ogolnych zebran mieszkaficow osiedli, zarzadow osiedli,”

- ppkt 9) otrzymuje brzmienie: , 9) obowiazkow gminy
wynikajacych 7 uczestnictwa gminy w zwiazkach gmin.”

- ppkt 10) skresla sie.

§ 2. Wprowadza sie tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego stanowiacy
zalqenik do ninicjszego zarzadzenia z uwzglednieniem zmian wprowadzonych:

1) uchwala Rady Gminy: Nr X/30/91, XX/20/93, XVI/118/2000, XXIII/165/01; 2)
zarzadzeniem Wojta Gminy: Nr 18/2006, 27/2007, 103/2007.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.





[image: image8.jpg]Zatacznik do zarzadzenia
Wajta Gminy Grabica
nr 103/2007 7 dnia 03 grudnia 2007r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY

URZEDU GMINY W GRABICY
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Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Grabicy, zwany dalej , Regulaminem”, okresla
organizacie i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy.

§2

1. Urzad Gminy zwany dalej ,Urzedem” stanowi aparat pomocniczy Wejta Gminy, sluzacy
do wykonania zadai przewidzianych w STATUCIE GMINY dla Wojta oraz wynikajacych
2 prawa powszechnic obowiazujacego.

2. W szezegdlnosei Urzad wykonuje
~zadaniami whasnymi Gminy
~zadaniami zleconymi administracji rzadowej oraz wynikajace z innych przepisow prawa

powszechnie obowiazujacego.

nnosci zwiazane 7 :

§3

1. Pracq Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastgpey Woita, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy,

2. Zastepea Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta
sapewniaja sprawne funkcjonowania Urzedu, organizuja jego prace i tworza warunki do
wykonywania wlasciwych mu zadas.

3. Szczegolowy zakres obowiazkow, uprawniei i odpowiedzialnosci Zastepey Wojta,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy okresla W6jt Gminy w formie zarzadzenia.

§4

W skiad Urzedu wehodza nastepujace komdrki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy

Zespol Organizacyjny
Referat Rozwoju Gospodarczego, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej

Zespol Spraw Obywatelskich

Zespo! Finansowy

Pelnomocnik Wejta ds. Informacji Niejawnych i Danych Osobowych
Pelnomocnik Wojta ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.
Samodziclne Stanowisko pracy do spraw Edukacji, Kultury, Turystyki i Sportu.

R,

§5

acami komérek organizacyjnych kieruja kierownicy referatéw lub wyznaczeni przez

Wjta koordynatorzy zespolow odpowiedzialni za biezace, sprawne wykonanie zadan

powierzonych referatowi lub zespolowi, prawidlowa organizacje pracy, efektywne

wykorzystanie czasu pracy, doskonalenie zawodowe, jakos¢ obshugi interesantovy.

1. Koordynatorem Zespohu Organizacyjnego jest Sekretarz Gminy a Zespolu Finansowego
Skarbnik Gminy.

2. Szezegélowe zakresy obowiazkéw, uprawnieit i odpowicdzialnosei dla stanowisk pracy
wymicnionych w ust. 1i ust la wynikaja z § Sa ninicjszego regulaminu.

3. Koordynatorom Wojt Gminy moze przyznaé na czas okreslony dodatek specjalny.

§5a
Do podstawowych zadaii kicrownikow referatow i koordynatorow zespolow nalezy

2.




[image: image10.jpg]1) organizowanie wykonywania zadari wynikajacych z przepisow prawa, uchwal Rac
zarzadzens i polecen Woita, poleceri bezposrednicgo przclozoncgo, jak réwniez
poleceit Sekretarza i Skarbnika w zakresie przypisanych im zadan dotyezacych
dzialania Urzedu,

2) opracowywanie materiatow do projektu budzetu w czgsei dotyczace] zadaii Referatu,
Zespotu,

3) biczaca kontrola wykonywania czesci budzetu dotyezacej Referatu, Zespolu

4) zapewnienic opracowywania sprawozdar z wykonywania budzetu w czesci dotyczacej
Referatu, Zespoh

5) przygotowywanie projektow akiow prawnych Rady, Wojta,

6) przygotowywanie projektow sprawozdai, analiz i bie;
zadan,

7) zapewnienic terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia posigpowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do
whasciwosci komorki,

8) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji nicjawnyeh i danych
asobowych,

9) wykonywanie nalozonych na Referat, Zespal zadaii obronnych,

10) wspoldzialanie z innymi komérkami Urzdu, jednostkami organizacyjnymi i
jednostkami pomocniczymi Gminy w zakresié realizacii zadan Gminy przypisanych
Referatowi, Zespolowi,

1) podejmowanie  dziatari  usprawniajacych ~organi
podziaty  zadaii pomiedzy s
indywidualnych zakreséw czynnos

ch informacji o realizacji

e, dokonywanie  wstepnego
owiska pracy oraz sporzadzanie projekiéw
i pracownikéw komérki

§6

W sklad poszezegolnych zespoliw wehodza nastepujace stanowiska pracy:

1. Zespol Organizacyiny

1-Stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy, jej organow i rad soleckich
Stanowisko pracy ds. organizacyjno-administracyjnych

3-Stanowisko pracy ds. kancelaryjno-kadrowych.

4-Stanowisko pracy ds. obslugi prawnej

5-Informatyk

II. Referat Rozwoju Gospodarczego, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej

1-Stanowisko pracy ds. budownictwa, architektury, inwestycji i nadzoru budowlanego
2-Stanowisko pracy ds. rolnictwa, gospodarki wodnej i achrony $rodowiska
3-Stanowisko pracy ds. zarzadu mieniem komunalnym , gospodarki  gruntami

i nieruchomosciami
4-Stanowisko pracy ds. zarzadu mieniem komunalnym
5-Stanowisko pracy ds. drég i gospodarki komunalnej
6- Stanowisko pracy ds. rozwoju i promocji gminy.
7- Stanowisko pracy ds. zamGwiei publicznych i Srodkéw strukturalnych

1ML Zesp6l Spraw Obywatelskich

1- Stanowisko pracy ds. wojskowych i dziafalnosci gospodarczei
2- Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnodei i stanu cywilnego

3 .




[image: image11.jpg]3- Stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, reagowania kryzysowego i ochrony
przeciwpozarowej

IV. Zespol Finansowy

1- Stanowisko pracy ds. wymiaru i naleznosei podatkowych

2- Stanowisko pracy ds. ksiggowosei podatkowe]

tanowisko pracy ds. ksiegowosei budzetowe; i plac

nowisko pracy ds. obslugi kasowej,

tanowisko pracy ds. ksiegowosei budzetowe, planowania i analiz,

V. Pelnomocnik Wéjta_ds. Informacii_Niejawnych i Danych Osobowych
VI.Pelnomocnik Wéita ds. Rozwiazywania Problemow Alkoholowych
VIL Samodzielne Stanowisko do spraw Edukacji, Kultury, Turystyki i Sportu.

§7

Referaty, Zespoly organizacyjne prowadza sprawy zwiazane z realizacia zadan i kompetencji
Waja

§8

Do wspolnych zadan komdrek organizacyjnych nalezy w szezegdlnosei:

1. Koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoleczno-gospodarczego gminy.

2. Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan.

3. Wspoldziatanic z organami samorzadowymi i organizacjami spoleczno-politycznymi
dzialajacymi na terenic gminy

4. Wspoldzialanie z wlasciwymi organami rzadowej administracji ogolnej.

5. Rozpatrywanie skarg, wnioskow | interpelacji wedlug whaciwosci.

Opracowywanie propozycji do projektéw wicloletnich programéw rozwoju w zakresie

swojego dzialania

Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informaci i sprawozdati

Prowadzenie w zakresie ustalonym przez Wojta kontroli jednostek gminnych.

9. Prowadzenie postgpowania administracyjnego | przygotowywanie projektow decyzii
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz stosowanic
PI7episow o postepowaniu egzekucyjnym w administracyi.

10. Organizowanie, wykonywanic zadas okreslonych w aktach prawnych powszechnie
obowiazujacych oraz uchwalach Rady Gminy i zarzadzeniach Wojta Gminy.

11. Przygotowywanie projektdw akiéw normatywnych Rady Gminy i Wojta

12. Realizacja zada w zakresie obronnosei kraju i reagowania kryzysowego.

13. Realizacja zadan w zakresie ochrony danych osobowych

14, Ochrona informacji nicjawnych

15. Realizacja zadan w zakresie postepowania o zaméwienia publiczne,

16. Udostgpnianie informacji publicznej.

17. Przygotowywanic informacji. do publikacji na stronach internetowych jednostki
(www, BIP).

18. Wspoludzial w biezacej aktualizacji Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy w
Warunkach Zewnetrznego Zagrozenia Bezpicczeiistwa Panstwa i w Czasie Wojny

o
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Do podstawowego zakresu zadan poszczegolnych komérek organizacyinych nalezy

o zadai Zespolu Organizacyjnego:

I-zapewnienic sprawnej obshugi i funkcjonowania Urzgdu
2-zapewnienic sprawnego kicrowania i prawidlowego nadzoru nad funkcjonowaniem
jednostek organizacyjnych Urzedu,

3-7apewnienie zgodnosei dziatania Urzdu 7 przepisami prawa i obstuga prawna Urzedu

4-racjonalne  gospodarowanie ctatami i funduszem plac oraz prowadzenic spraw
osobowych,

5-obstuga Rady Gminy i jej organow,

6-nadzér, koordynowanic i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskéw i listow,

7-prowadzenie kancelarii i archiwum zakladowego,

8-prowadzenie spraw z zakresu bhp,

9-wdrazanie nowoczesnyeh metod i technik pracy w Urzedzie,

10- prowadzenie spraw w zakresie utrzymania strony internetowej Urzgdu oraz Biuletynu
Informacji Publicznej,

11-prowadzenie spraw z zakresu dostepu do informacji publicznej,

12-administrowanie siecia informatyczna i teleinformatyczna oraz poczta elektroniczng

w Urzgdzie,

13- prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem pracownikow w zakresie obshugi
sprzgtu komputerowego i programow,

14- ewidencjonowanie programéw komputerowych uzytkowanych w Urzedzie,

15- zapewnicnic przestrzegania praw autorskich przy uzywaniu oprogramowania
informatycznego,

16-realizacja zadafi 7 zakresu lacznosci i telekomunikacji,

17-koordynacja dziata w zakresic informatyzacji Urzedu,

18-opracowywanie i realizacja budzetu w zakresie zaopatrzenia w sprzet komputerowy i

programy.

1. Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej;

I- sporzadzanic  projektow  zalozei  do  micjscowego  planu  zagospodarowania
przestrzennego,

2- obshuga przygotowywania i wydawania decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji
inwestycji celu publicznego

3- nadzér nad prowadzonymi inwestycjami,

4 wspdlpraca 7 wlasciwymi organami w zakresic udzielania pozwolet na budowe i
uzytkowania obiektow,

5 gospodarka komunalnymi zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowyeh,

6- opracowywanie programéw i realizacia inwestycji w zakresie zaopatrzenia wsi w wodg,

kanalizacji, wysypisk $micci, zaopatrzenia w energie,

wyposazenie gruntow przeznaczonych pod skoncentrowane budownictwo jednorodzinne

i letniskowe w urzadzenia komunalne i niezbedna sie¢ uzbrojenia terenu,

8- wspbludzial w realizacji zadai z dziedziny telekomunikacji,





[image: image13.jpg]9- realizacja przedsigwzieé 7 zakresu ochrony $rodowiska naturalnego,
10- nadzér nad ementarzami komunalnymi i micjscami pamiei narodowc,
11- wnioskowanic w sprawie zaliczenia drogi do wlasciwej kategorii,
12-planowanie, budowa, modernizacja, utrzymanic i ochrona drég gminnych,
13- wnioskowanic o przywrécenic pasa drogowego drogi gminmej do stanu poprzedniego
w zakresie jego naruszenia,
14- prowadzenic spraw w zakresie wydawania zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym
drég gminnych obiekow nie zwiazanych z gospodarka drogowa,
15- prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolef na zajecie pasa drogowego,
16- umieszczanie tablic z nazwami micjscowosci,
17-przygotowanie opracowan geodezyjnych i projektowych oraz projektow podziatu
nicruchomosci dla gruntow nabywanych do zasobéw komunalnych,
18-0znaczanie  nicruchomosci  numerami  porzadkowymi  —  prowadzenie  rejestru
nieruchomosci,
19- wystepowanie z wioskami o wszezecie postepowania wywlaszezeniowego,
20-administrowanie gruntami i nieruchomosciami komunalnymi, oddawanymi osobom
prawnym i fizycznym: w dzierzawe, najem, uzytkowanie, uzytkowanic wieczyste, zarzad,
uzyczeni
21-przygotowanie dokumentacji do sprzedazy nieruchomosei komunalnych,
22- zarzad wspélnotami gruntowymi,
23-wnioskowanic o zgode na przeznaczenie gruntéw rolniczych i lesnych na cele nierolnicze
i nielesne,
24- zatwierdzanie podzialu nieruchomosc
25- komunalizacja nieruchomosei,
26-orzekanic o zwrocie nieruchomosci poprzedniemu wlaicicielowi albo o pozbawieniu
prawa uzytkowania nieruchomosci,
27-wnioskowanie o ustalenic granic gruntéw pod skoncentrowanic budownictwo
jednorodzinne, okreslani wysokosci odszkodowan za przejete grunty i zalatwienie spraw
nabywania dzialek budowlanych w zamian za posiadanie nieruchomosci objete scalenicm
i podziatem dla whascicicli lub uzytkownikow wieczystych gruntéw , na kiorych ma byc
realizowane skoncentrowane budownictwo jednorodzinne,
28- przygotowanie dokumentaci do sprzedazy dzialek budowlanych i letniskowych,
29- przyjmowanie ustnych oswiadezefi ostatniej woli spadkodawey,
30- podejmowanie dzialan na rzecz ochrony srodowiska przed odpadami i zanicezyszezeniami
oraz nadmiernym halasem,
31-ochrona zabytkéw przyrody,
32- wspéldzialanic ze stuzbami kwarantanny i ochrony roslin w zakresic sygnalizacji
pojawienia si¢ chordb i szkodnikow w uprawach i nasadzeniach,
33-prowadzenie spraw z zakresu realizacji ustawy Prawo ochrony Srodowiska, w tym
dotyczacych:
- oceny oddzialywania na srodowisko i wydawania decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach,
- udostepniania informacji o rodowisku i jego ochronie,
- programu ochrony $rodowiska,
- prognoz oddziatywania na $rodowisko i realizacji uzgodnier,
- raportu oddzialywania na srodowisko przedsiewzieé mogacych znaczaco oddzialywaé na
srodowisko,
- oplat za korzystanie ze $rodowiska,
- Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
34- podejmowanie dzialaf w przypadku pojawienia sig zarazliwych choréb zwierzgeych,
35- realizacja zadai 2 zakresu prawa wodnego i zaopatrzenia wsi w wode,
36- organizowanie dzialai zabezpieczajacych i likwidujacych skutki powodzi,

i i prowadzenie spraw 7 zakresu rozgraniczeti,

6




[image: image14.jpg]37- inne zadania wynikajace z zawartych porozumicn,

38- prowadzenic spraw zwiazanych z uwlaszezeniem rolnikow i wykonywanie prawa
pierwokupu nieruchomosci,

39- prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadari z ustawy o ochronic przyrody,

40- realizacja zadat w zakresie utrzymania czystosei i porzadku w gminie, w tym dotyczacych :

- regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenic gminy,

- stwarzania warunkow do utrzymania czystosei i porzadku w gminic oraz kontroli jego
preestrzegania,

- wydawania zezwoleri na odbieranie odpadow komunalnych i oproznianic zbiomikéw
bezodplywowych, ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami i prowadzenia schronisk dla
bezdomnych zwierzat, grzebalisk i spalami zwlok.

41-realizacja zadan zwiazanych 7 remontami i konserwacja oswietlenia ulicznego,

42-prowadzenie spraw w zakresie realizacji roszczeri i pobicrania oplat 7 tytulu zmian
wartosci nieruchomosei,

43-prowadzenie spraw zwiazanych 7 ustalaniem nazw miejscowosei, ulic i obicktow
fizjograficznych,

44-realizacja zadaii w zakresie upowszechniania kultury fizycznej i sportu,

45- aktywizacja zawodowa_bezrobotnych i 0s6b poszukujacych pracy , poradnictwo dla rolnikéw

w zakresie pozyskiwania doplat bezposrednich,

46- propagowanie wykorzystania nowoczesnych technologii komputerowych i interetowych,

47- opracowywanie programéw gospodarczych w tym wykonywanie prac studialnych
i prognostycznych,  w wypehnianiu wnioskéw o doplaty bezposrednie,

48- analizowanie i diagnozowanic zjawisk spolecznych i gospodarczych wystepujacych na
obszarze gminy,

49- gromadzenic informacji o gminie i przygotowanie materialéw promujacych
Gming .opracowywanie programéw gospodarezych w tym wykonywanie prac studialnych
i prognostycznych,

50- propagowanie aktualnosci i osiagnie¢ gminy na stronie internetowej,

51- gromadzenie dokumentéw historycznyeh i archiwalnych o gminic,

52- prowadzenie spraw zwiazanych z postepowaniem o zamowienia publiczne,

53- gromadzenie i upowszechnianie informacji na temat integracji curopejskiej i srodkéw
strukturalnych. Sporzadzanic wnioskéw aplikacyjnych. Rozliczanie inwestycji
2 udzialem Srodkéw pomocowych,

111 Do zadai Zespotu Spraw Obywatelskich:

1- realizacja zadan z zakresu poboru do shuzby wojskowej i uznania poborowego za
sprawuijacego bezposrednia opieke nad czlonkiem rodziny,

2- prowadzenie spraw wojskowych,

3- wykonywanie zadasi 2 zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i reagowania
kryzysowego,

4- realizacja dzialan w zakresic ochrony przeciwpozarowej, uirzymanie gotowosci bojowej
Ochotniczych Strazy Pozarnych,

5+ rejestracja podmiotéw gospodarczych,

6- prowadzenie spraw w zakresic zmiany imion i nazwisk,

7- wydawanic zezwoler na sprzedaz napojow alkoholowych,

8- koordynowanie zadar 7 zakresu profilaktyki i ziawisk patologii spolecznej,

9- realizacja zadaii z ustawy o ewidencji ludnosei | dowodach osobistych,

10- realizacja zadai 2 zakresu ustawy o aktach stanu cywilnego,

11- wspoludzial w organizowaniu wyborow lawnikow,

12- wydawanie pozwolefi na organizowanie zbiorek publiczaych,

13- nadzér nad dzialalnosceia stowarzysze i organizacii spolecznych,
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15- wydawanie zaswiadezen i potwierdzanie oswiadczen obywateli,

16- realizacja zadaii w zakresie przyjmowania zgloszen i wydawanie zezwolenia na
organizowanic imprez masowych

17- realizacja zadaii 7 7akresu publicznego transportu osobowego w gminie,

18- prowadzenie kancelarii tajncj,

19- prowadzenie spraw w zakresie ushug hotelarskich $wiadczonych w tzw. innych obicktach
hotelarskich oraz ewidencji okreslonych przepisami prawa,

20- realizacja zadan w zakresie spraw socjalnych zalogi,

21- wspolpraca 7 organizacjami pozarzadowymi i udzielanie pomocy przy realizacji
przedsigwzie¢ zwiazanych z zadaniami publicznymi,

22- przygotowywanie i nadzor nad realizacjq programu wspélpracy 7 organizacjami
pozarzadowymi

IV. Do zada Zespotu Finansowego:

1- proponowanie wysokosci stawek podatkéw i oplat lokalnych i ich wymierzanic po
uchwaleniu przez Radg Gminy,

2- wnioskowanie o okreslenie cen skupu 7yta dla obliczania podatku rolnego,

3- ustalanie warunkéw zwolnieii z zakresu podatku rolnego,

4- okreslenic inkasentow podatku rolnego i ustalenie wysokosci wynagrodzenia za inkaso,

5+ opracowywanie planow i sprawozdan finansowych gminy,

6- analizowanie realizacji budzetu gminy oraz wnioskowanie w sprawie zmian w budzecic
w celu racjonalnego wykorzystania srodkow,

7- przygotowywanie projektow plandw finansowych na zadania zlecone gminie,

8- prowadzenic ewidencji mienia gminncgo,

9- wnioskowanie o powolanie, nadzér nad dzialalnoscig oraz likwidacja budzetowych
jednostek organizacyjnych gminy,

10-prowadzenic obslugi finansowej i kasowej organow gminy. Urzedu i jednostek
organizacyjnych,

11- gospodarka srodkami rzeczowymi, zaopatrzenia materialowego i technicznego,
konserwacja urzadzen i sprztu biurowego,

12-nadzor i organizowanie pracy pracownikow obshugi,

13-wydawanie zaswiadezei o stanie majqtkowym,

14- prowadzanic spraw w zakresie eksploatacji $rodkow transportowych,

15- prowadzenie centralnego rejestru uméw nie podlegajacych procedurom ustawy o
zaméwieniach publicznych,

16- prowadzenic spraw z zakresu egzekucji administracyjnej naleznc
lokalnych,

17- prowadzenie ewidencji i rozliczen w zakresic podatku VAT,

18-realizacja 7adaii w zakresic zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej,
19-kontrola spetniania obowiazku ubezpieczenia OC rolnikéw z tytulu posiadania
gospodarstw rolnych oraz budynkéw wehodzacych wich skiad.

podatkowych i oplat

Do zadafi_Petnomocnika ds. Informacji Nicjawnych i Danych Osobowych;

W zakresie informacii niejawnych
1-zapewnienic ochrony informacji nicjawnych,

zapewnienie ochrony systeméw i sieci telcinformatycznc,
zapewnienic ochrony fizycznej Urzgdu,
4-kontrola ochrony informacji nicjawnych i prestrzegania przepisow o ochronie tych

8-
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S-okresowe kontrole ewidencji materialow i obiegu dokumentow,
G-opracowanie planu achrony Urzedu i nadzér nad jego realizacja,
7-szkolenie pracownikéw w zakresie informacji nicjawnych,

W zakresie ochrony danych osobowyeh:
1-dopuszczenie pracownikéw do przetwarzania danych osobowych,

2-prowadzenie kontroli w zakresic przetwarzania danych osobowych,

3-prowadzenie ewidencji 0s6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych,

4-koordynowanie prac zwiazanych z przygotowywaniem zbioréw danych, zgloszeniem do
rejestracii i zgloszeniem zmian w zarcjestrowanych zbiorach,

5-udostepnianic i zabezpieczanie danych osobowyeh,

6-organizowanic szkolet w zakresie przestrzegania przepisow ustawy o ochronic danych
osobowych,

7-opracowywanie wewnetrznych akiGw prawnych z zakresu ochrony danych osobowych,

8- nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony — kontrola poszczegoinych stanowisk.

VI Pelnomocnik _Wéjta_ds. Rozwiazywania Problemow Alkoholowych

1- wspdldziatanie z Gminna Komisja Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych oraz jej obsluga,

2- realizacja Gminnych Programéw Profilaktyki | Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych,

3 - wdrazanic programow i kampanii edukacyjnych przeciwdzialajacych uzaleznieniom,
propagowanie zdrowego trybu zycia, bez uzaleznien,

4- prowadzenie Centrum Edukacji i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

V1L Do zadai Samodzielnego Stanowiska do spraw Edukacii, Kultury, Turystyki i Sportu:

1-prowadzenie spraw 2 zakresu funkcjonowania ogwiaty szkolnej i pozaszkolnej na terenic
gminy,

2-prowadzenic spraw z zakresu organizowania i prowadzenia dzialalnosei kulturalnej,
rekreacyjno-sportowej i turystycznej,

3-prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkéw i débr kultury,

4-upowszechnianic dorobku i dziedzictwa kulturowego gminy oraz kultywowanic tradycji
ludowych,

5-prowadzenic kalendarium rocznic i uroczystosei zwiazanych z zyciem spolecznym,
gospodarczym i kulturalnym gminy oraz podejmowanie dziatan promujacych gmine.

§10

Integralng czgs¢ regulaminu stanowia zalaczniki okreslajace:

Tryb pracy Urzedu,

Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych

Zasady przyjmowania, tozpatrywania | zalatwiania skarg i wnioskow obywateli
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

Zasady planowania pracy w Urzedzic

Zasady podpisywania pism i decyzji

cuswe—
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Do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy
Tryb pracy urzedu

§ 1.1 Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekraczaé ezterdziestu godzin na
tydzien i 8 godzin na dobe:

a) na stanowiskach urzedniczych od poniedzialku do piatku w godz. 7.30 ~15.30,

b) na stanowiskach pomocniczych i obslugi:

- dla pracownikéw gospodarczych w godz. 7.0~ 15 00

- dla 0s6b zatrudnionych przy sprzataniu w godz. 12.00 -20.00

2.Czas pracy nalezy wykorzystaé w pelni na pracg zawodowa lub szkolenic zawodowe

3. W szezegblnic uzasadnionych przypadkach W6jt moze wyrazi¢ zgode na prace

w ramach obowiazujacych norm wedlug innych zasad niz ustalone w ust. 1a) i b)

§ 2.1 Pracownik samorzadowy jest obowiazany wykonywa prace sumiennic i starannie
oraz stosowac si¢ do polecent przetozonych, ktére dotyeza pracy, jezeli nie sa one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Do podstawowych obowiazkow pracownika samorzadowego nalezy dbalosé o
wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, 7 uwzglednieniem
interesow paristwa oraz indywidualnych interesow obywateli.

3. Pracownik samorzadowy jest obowiazany w szczegolnosei:

) przesirzegac prawa, ustalonego czasu pracy, regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzic

Gminy porzadku,

b) wykonywac zadania urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnic,

<) informowaé organy, instytucje i osoby fizyczne oraz udostepnia¢ dokumenty znajdujace
si¢ w posiadaniu urzedu. jezeli prawo tego nie zabrania,

d) zachowa tajemnicg parstwowa i shuzbowa w zakresie przez prawo przewidzianym,

€) zachowaé uprzejmosé i zyczliwosé w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

1) zachowywaé si¢ z godnoseia w micjscu pracy i poza nim

©) dbac o dobro zakladu pracy, chronié jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
Ktorych ujawnienie mogloby narazié pracodawee na szkode

§ 3. Szezegdlowe unormowania w zakresie organizacji i porzadku w procesie pracy oraz
Zwigzane 7 tym prawa i obowiazki Urzedu Gminy w Grabicy oraz zatrudnionych w nim
pracownikéw samorzadowych zawiera Regulamin Pracy, w szezegolnosei w zakresie:

1/ obowiazkéw pracodawey

2/ obowiazkow pracownikow

3/ organizacji pracy, warunkw przebywania na terenie zakladu pracy w czasie pracy i po jej
zakoficzeniu, wyposazenia pracownikow w narzedzia | materialy, a takze w odziez i obuwie
1obocze oraz w srodki ochrony indywidualne; i higieny osobistej,

4/ systemévw i rozkladdw czasu pracy oraz przyjetych okresow rozliczeniowych czasu pracy.
5/ pory nocnej

6/ terminu, miejsca, czasu i czgstotliwosei wyplaty wynagrodzes,

7/ wykazu prac wzbronionych pracownikom miodocianym oraz kobietom,

rodzaju prac i wykaz stanowisk dozwolonych pracownikom miodocianym w celu odbywania
przygolowania zawodowego,

Slobowiazkow dotyezacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
w tym takze sposobu informowania o ryzyku zawodowym, kidre wiaze si¢ z wykonywana
praca,





[image: image18.jpg]9/ przyjgtych u danego pracodawcy sposéb potwierdzania przez pracownikow przybycia i
obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

10/ informacji o karach stosowanych zgodnie z art. 108 KP z tytutu odpowiedzialnosci
porzadkowej pracownikow.
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Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych

§ 1. 1. Na podstawie uprawniei ustawowych samorzadowi gminy przystuguje prawo
stanowienia przepisow powszechnic obowiazujacych na obszarze gminy.

W zakresie nie uregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach
powszechnie obowiazujacych, rada gminy moze wydawaé preepisy porzadkowe, jezeli jest
{o niezbedne dla ochrony Zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku,

spokoju i bezpicczefistwa publicznego
3. W sprawach przewidzianych ustawowo rozstrzyga sie wylcznie w drodze referendum
lokalnego.

§2. Organy samorzadu_gminnego wydaja akty prawne powszechnie obowiazujace /akty

prawa miejscowego/ w formie uchwal i zarzadzes.

§3. Akty prawne wymienione w § 2 ustanawiaja;

1. Rada Gminy w formie uchwal, w sprawach okreslonych przepisami prawa i statutem
gminy.

2. Wejt w formie zarzadzen porzadkowych w przypadkach okreslonych wart. 41. ust.2
ustawy o samorzadzie gminnym.
Zarzadzenie wydane przez Wojta Gminy podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji
rady gminy w trybie art. 41 ust. 34,5 cylowanj ustawy.

§4. 1. Rada gminy ponadio podejmuje uchwaly w innych sprawach przewidzanych
przcpisami prawa i statutem gminy.
2.Wejtowi Gminy przystuguje prawo wydawania zarzadze w celu wykonania uchwal
rady gminy i zadasi gminy okreslonych przepisami prawa i statutu gminy.
3. Woit wydaje akty prawne wewngtrznego urzedowania w formie okolnikéw. OkSlniki
te nie posiadaja mocy przepiséw gminnych.
§ 5. Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.




[image: image20.jpg]Zalgeznik nr 3
Do Regulaminu Organizac
Urzgdu Gminy w Grabicy

inego

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
w urzgdzie gminy

§ 1. 1. Indywidualne sprawy zalatwiane sq w terminach okreslonych w Kodeksie
Postpowania Administracyjnego oraz przepisach szczegolnych.
2. Pracownicy urzedu sa zobowiazani do sprawnego, sumiennego i bezstronnego
rozpatrywania indywidualnyeh spraw kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspolzycia spolecznego.
3. Odpowiedzialnosé za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw ponosza
kierownicy, koordynatorzy urzedu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowiazkow.
4. Kontrole i koordynacje dzialait komorek organizacyjnych urzedu zwlaszcza skarg,
whioskow i interwencji sprawuje komérka wlasciwa do spraw organizacyjnych.
5. Komorka wlasciwa do spraw organizacyjnych zobowiazana jest do dokonywania
okresowych ocen sposobu zalatwiania indywidualnych spraw i preedkladana ich
Sckretarzowi Gminy.
§2. 1.0golne zasady postepowania ze sprawami wnicsionymi do urzedu okresla Kodeks
Postepowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szezegdine dotyczace
swlaszcza organizacii przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.
2. Sprawy wniesione do urzedu ewidencjonowane sa w spisach i rejestrach spraw.
3. Komorka wlasciwa do spraw organizacyjnych prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow
o urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyje¢ interesantow.
§3. 1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sa:
_ udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu dancj sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow,
- rozstrzygniceia sprawy. w miarg mozliwoéci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zalatwienia,
- informowania zainteresowanych o stanie zalatwiania ich sprawy,
_ powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigeia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,
- informowanie o przyshigujacych $rodkach odwolawezych lub srodkach zaskarzenia
od wydanych rozstzygnieé.
2. Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej, telefoniczncj.
§4. 1. Wojt prryjmuje interesaniév w sprawach skarg i wnioskow od poniedzialku do piatku
W godz. 8.00 -9.30.
2. Sekretarz gminy i koordynatorzy komrek organizacyjnych urzdu przyjmuja interesantéw
W sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci czasowych, w
wybranym dniu tygodnia w okreslonych godzinach.
3 Pracownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych urzedu przyjmuja interesantdw w
ciggu calego dnia pracy urzedu.
4.7 prayjet interesantow w sprawach skarg i wnioskw sporzadzane sa protokoly.





[image: image21.jpg]Zalacznik Nr 4 do
Regulaminu Organizacyjncgo
Urzgdu Gminy

Organizacja Dzialalnosci Kontrolnej

§ 1. Kontrola stanowisk pracy i poszezegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest w zakresie:
legalnos
rzetelnosci
gospodamnoici
celowosci
terminowosci
6. skutecznosei

§ 2. Celem kontroli jest sprawdzenic prawidiowosci dokonywanych operacii oraz ustalenic
przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowosci ustalenie 0sob odpowiedzialnych za
stwierdzone bledy oraz okreslenie sposobu naprawienia stwierdzonych uchybieri i
przeciwdzialanie im w przyszlosci.
§ 3. W Urzedzic przeprowadzane sq nastepujace rodzaje kontroli:

1. kompleksowa - obejmujaca calosé lub czeé¢ dzialalnosci. stanowiska pracy lub

komdrki organizacyjnej,
2. problemowa - obejmujaca wybrane zagadnienia,
3. wstgpna - obejmujaca kontrole zamierzefi i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnie przygotowania,
4. biezaca - obejmujaca czynnosci w toku,
5. nastgpna — po zrealizowaniu zadania.

ci

wawR o

§ 4. 1. Posigpowanic kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faklycznego w zakresie dzialalnosei kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub stanowiska pracy.

2. Stan fakiyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

3. Jako dowdd moze byé wykorzystane wszystko co mie jest sprzeczne z prawem, a w
s7czegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania Swiadkow, opinie bicglych oraz
pisemne wyjasnienia i o$wiadezenia kontrolowanych

§ 5. Kontroli dokonuja w imicniu Wajta, na podstawie rocznych planow pracy:
- Sekretarz Gminy w zakresie spraw powierzonych,
- Skarbnik Gminy w zakresic spraw powierzonych,

§ 6. 1. Kontrole w stosunku do jednostek podleglych i podporzadkowanych wykonujg w
ramach uprawnicfi przyznanych przez Wojta:

a) Skarbnik Gminy w 7akresic budzetu oraz planu finansowego,

b) Sekretarz Gminy w zakresie lasciwosei rzeczowej.

2. Kontrol¢ jednostek podporzadkowanych Wajt moze Zlecic podmiotowi zewnetrznemu w
ramach umowy cywilno-prawnej




[image: image22.jpg]§ 7. 1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadzony jest protokot pokontrolny, kidry winien
Zawierat:

a) okreslenic kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

©) date rozpoczecia i zakoriczenia kontroli,

d) imig i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe kontrolujacego,

¢) imig i nazwisko oraz stanowisko osoby kontrolowanej,

f) prebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szezegélnodci wnioski kontroli
wskazujace na  stwierdzone nieprawidiowosci oraz przedstawienic  dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

) podpis kontrolujacego oraz kontrolowanego lub notatke o odmowie podpisania
protokotu z podaniem przyczyn,

h) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci

2. 0 sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§ 8. Protokol z kontroli sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, Kidre otrzymuja: stanowisko
Kontrolowane, jego przelozony, stanowisko kontrolujace oraz stanowisko organizacyjne. ™
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Zasady planowania pracy w Urzgdzie Gminy

1. Urzad gminy oraz poszezegolne jego komorki organizacyjne wykonuja powierzone im
zadania w oparciu o roczne palny pracy.

2. Planowanie pracy w urzgdzie ma charakter zadaniowy — shuzy sprecyzowaniu zadan
nalozonych na poszezegblne komorki organizacyjne urzedu oraz wytyczeniu i
Koordynacji przedsiewzieé zmierzajacych do realizacii tych zadari.

3. Podstawe planowania dzialalnoscei urzedu stanowia zadania nic majace charakteru
czynnose rutynowych i powtarzalnyeh o dajacych si¢ okreslié, w horyzoncic czasowym
wynikajace w szczegSlnosci 7:

1) zadat wlasnych gminy i zadas zleconych gminie 7 zakresu administracji
rzadowe,

2) uchwal Rady Gminy,

3) rozstrzygnigé mieszkancow gminy podejmowanych w glosowaniu powszechnym
w trakcie wyborow lub referendum,

4) postulatéw zgloszonych radnym przez wyborcow, rozpatrzonych przez organy

aminy i preyjetych przez nie do realizacyi,

5) nastepstw czynnosci podistych przez wojta w sprawach nie cierpigeych zwloki

wiazanych 2 bezpostednim zagrozeniem interesu publicznego, nalezacych do

Kompetencji rady gminy podlegajacych zatwierdzeniu na najblizszej jej posiedzeniv,

6) 7arzadzen Woj

7) postanowiei (rozstrzygnieé) pryjetych przez organy jednostek pomocniczych

utworzonych w gminie ). zebrai wiejskich, rad soleckich.

8) budzetu gminy,

9) obowiazkow gminy wynikajacych z uczestnictwa gminy w zwiazkach gmin.

4. W oparciu o zadania przyjete do realizacji przez urzad, kicrownicy poszezegdlnych

Komérek organizacyjnych w odnicsie, koordynatorzy poszczegdinych komorek

organizacyjnych w odniesieniu do zadasi przypisanych do wykonania tym komérkom,

opracowuja harmonogramy ich realizacji zawicrajace:
1) tres¢ zadania
2) treéé konkretnych przedsiewzieé stuzacych realizacji zadania oraz terminy
wykonania tych przedsiewziet
3) osoby- stanowiska pracy w dancj koméree organizacyjnej odpowiedzialne 22
realizacje zadai, w tym komdrki organizacyjne urzedu.

Zbiér opracowanych w ten sposob harmonogramow w celu realizacji zada

przewidzianych do wykonania dla dancj komérki organizacyjnej stanowi roczny plan

pracy tej komérki, zbior wszystkich harmonograméw realizacji zadai z poszczegolnych
komorek organizacyjnych urzedu, zlozony w komdrce whascivej do spraw organizacji
stanowi roczny plan pracy urzedu.

6. Plan pracy urzedu ulega w ciagu roku uzupelnieniom w miare zaistnienia nowych zadai
Iub zmiany okolicznosei realizacji zadan dotychezasowych

7. Uzupelnicnia planu pracy dokonuje si¢ formie aneksow do zlozonych juz
harmonogramow realizacji zadai lub w formie nowych harmonograméw realizacj
Jub w formie nowych harmonogramow dotyczacych realizacji kolejnych zada.

dan
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Harmonogramy realizacji poszczegélnych zadari wykraczajace swoim czasookresem
wykonania poza dany rok kalendarzowy, w czesci nie zrealizowanj w tym roku staja sic
automatycznie elementami planu pracy (dzialania) urzgdu na rok nastepny, jezeli nie
stracily aktualnosci.

Kierownicy, koordynatorzy komérek organizacyjnych urzedu zobowiazani sa do
dokonywania biezacych ocen przebiegu realizacji harmonogramow wykonania zadan
natozonych na kierowana komorke
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Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 1. Wojt osobiscic podpisuje:

1/ zarzadzenia i okolniki

2/ dokumenty kierowane do organéw administraci rzadowe.

3/ pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych

4 odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski postow i senatorow ,

5/ odpowiedzi na skargi | wnioski dotyczace podleglych kierownikow,

6/ opracowania o charakterze ogélnym, kierowanc do organdw wy2szego stopnia.

§2. Sekretarz Gminy w ramach udzielonych mu upowaznief przez Wojta dokonuje:

1/ wstgpnej aprobaty spraw wymicnionych w ust.L,

2/ podpisuje z upowaznienia Wejta odpowiedzi na sprawy okreslone w ust. 1 (w wypadku
jego nieobecnosci).

§3. 1. W dokumentach przedstawionych do podpisu czlonkom kierownictwa Urzgdu
powinna byé zamieszezona adnotacja zawierajaca nazwisko i stanowisko. pracownika
referujacego

2. Dokumenty przedstawione do podpisu czlonkom kierownictwa Urzedu powinny by¢
uprzednio parafowane przez samodzielne stanowiska.

§ 4. Wit mose upowaznic pracownikéw Urzedu Gminy do podpisywania z jego
upowaznienia.korespondencji _dotyczacej spraw pozostajacych  w zakresie ~ czynnoscl
Zespolow, w tym do wydawania decyzji administracyinej 2 wylaczeniem  spraw
Zastrzezonych o osobistej akeeptacji Wojta oraz kicrownikow podieglych jednostek
organizacyjnych




[image: image26.jpg]ZARZADZENIE Nr 103/2007
Wéjta Gminy Grabica
2 dnia 03 grudnia 2007r.

w sprawic zmian w Regulaminic Organizacyjnym Urzgdu Gminy
w Grabicy

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. nr 142, poz. 1591 7 pozn. zm.)
zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Grabicy stanowiacym
Zalacznik do Uchwaly Nr V/30/90 Rady Gminy Grabica z dnia 14 grudnia 1990r.
wprowadza sig nastepujace zmiany:
1) w § 4 dodaje si¢ pkt 7 w brzmicniu:
7. Samodziclne Stanowisko pracy do spraw Edukacji,
Kultury, Turystyki i Sportu.”
2) w§s:

a) po punkeie I dodaje sig pkt 1a w brzmieniu: , la.
Koordynatorem Zespotu Organizacyjnego jest Sekretarz
Gminy a Zespolu Finansowego — Skarbnik Gminy.”

b) w punkeie 2 skresla sig wyrazy .okresla bedzie Wojt” oraz
po wyrazie ,ust.1” dodaje si¢ zapis i ust. la wynikaja  § Sa
ninicjszego regulaminu”.

¢) po punkcic 2 dodaje si¢ pkt 3 w brzmieniu: ,3.
Koordynatorom Wéjt Gminy moz przyznaé na czas
okreslony dodatek specjalny.”

3w
a) w punkeie I ppkt 3 skresla si¢ wyrazy ,i zdrowia”,
b) w punkeic I ppki 6 otrzymuje brzmienic: .6-Stanowisko
pracy ds. rozwoju i promocji gminy”.
©) w punkcic IV ppkt 4 otrzymuje brzmienic” 4-Stanowisko
pracy ds. obstugi kasowe;”
d) Dodaje si¢ pkt VIl w brzmieniu: ,, VII. Samodzielne
Stanowisko do spraw Edukacii, Kultury, Turystyki i Sportu.”
4) w § 8 w punkcic 12 po stowie kraju” dodaje sig wyrazy ,i reagowania
kryzysowego”.
5) w§o:
a) wpktl:




[image: image27.jpg]- ppkt 8 otrzymuje brzmienie . 8-prowadzenic spraw
2 zakresu bhp”,
- ppkt 9 otrzymuje brzmienie: ,.9-wdrazanie
nowoczesnych metod i technik pracy w
Urzedzie,”
- dodaje si¢ ppkt 16 w brzmieniu: ,16-realizacja
zadan z zakresu lacznosei i telekomunik:
- dodaje si¢ kolejno punkty 17 i 18 w brzmieniu: ,,
17-koordynowanie dziatan W zakresie
informatyzacji Urzedu,
18- opracowywanie i realizacja budzetu w zakresie
zaopatrzenia w sprzet komputerowy i programy.”
b) w pkt II1 :
- wppkt 17: skresla sie jego dotychezasowa tresc,
- otrzymuje brzmienie: ,,17-realizacja zadar z
zakresu publicznego transportu osobowego w
gminie.”
ppkt 19 skresla si¢ jego dotychezasowe brzmienie
- ppkty 20-23 otrzymuja kolejno numery 19-22
¢) w pkt IV dodaje si¢ ppkt 19 w brzmieniu: ,,19- kontrola
spehniania obowiazku ubezpicczenia OC rolnikow 7 tytulu
posiadania gospodarstw rolnych oraz budynkéw wehodzacych
w ich sktad.”
d) w pkt V : skresla si¢ zapis w brzmieniu ,, w zakresic
informatyzacji” wraz z ppkt 1 - 5 .
¢) dodaje si¢ pkt VII w brzmieniu:
4 VII. Do zadaii Samodzielnego Stanowiska do spraw Edukacji,
Kultury, Turystyki i Sportu:
I-prowadzenie  spraw z zakresu funkcjonowania oswiaty
szkolnej i pozaszkolnej na terenie gminy,
2-prowadzenie spraw z zakresu organizowania i prowadzenia
dziatalnosei kulturalnej, rekreacyjno-sportowej i turystycznej,
3-prowadzenic spraw z zakresu ochrony zabytkéw i dobr
Kultury,
4-upowszechnianie dorobku i dziedzictwa kulturowego gminy
oraz kultywowanie tradycji ludowych,
5-prowadzenie kalendarium rocznic i uroczystosci zwiazanych
2 zyciem spolecznym, gospodarczym i kulturalnym gminy oraz
podejmowanie dziatan promujacych gmine.”
6) zalacznik nr 1do Regulaminu Organizacyjnego , Tryb pracy urzedu”
otrzymuje brzmienie:
§ 1. 1. Czas pracy pracownikéw samorzadowych nie moze
przckraczaé czterdziestu godzin na tydziei i 8 godzin na dobe:





[image: image28.jpg]a) na stanowiskach urzedniczych od poniedziatku do piatku w
godz. 7.30 -15.30.

b) na stanowiskach pomocniczych i obslugi:

- dla pracownikéw gospodarezych w godz. 7.00 — 15 00

- dla 0sb zatrudnionych przy sprzataniu w godz. 12.00 -20.00

2. Czas pracy nalezy wykorzystaé w pelni ma pracg
zawodowa lub szkolenie zawodowe.

3. W szezegolnie uzasadnionych przypadkach Wojt moze
wyrazié zgodg na pracg w ramach obowiazujacych norm wediug
innych zasad niz ustalone w ust.1a i b).

§ 2.1 Pracownik samorzadowy jest obowiazany wykonywaé
prace sumiennic i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego

nalezy dbatosé o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki

publiczne, z  uwzglednieniem  interesow  panstwa oraz

indywidualnych intereséw obywateli.

3. Pracownik samorzadowy jest obowiazany w szezegolnosci:

a) przestrzega¢ prawa, ustalonego czasu pracy, regulaminu
pracy i ustalonego w Urzedzie Gminy porzadku,

b) wykonywaé zadania urzedu sumiennie, sprawnie i
bezstronnie,

¢) informowaé organy, instytucje i osoby fizyczne oraz
udostepniaé¢ dokumenty znajdujace sig W posiadaniu urzedu,
jezeli prawo tego nie zabrania,

d) zachowaé tajemnicg pafistwowa i stuzbowa w zakresie przez
prawo przewidzianym,

¢) zachowaé uprzejmosé i zyczliwos¢é w kontaktach ze
zwierzehnikami, podwladnymi, wspdlpracownikami oraz w
kontaktach z obywatelami,

f) zachowywaé sig z godnoscia w micjscu pracy i poza nim

g) dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz
zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie
mogloby narazié pracodawce na szkode.

§ 3. Szezegolowe unormowania w zakresie organiza

porzadku w procesic pracy oraz zwigzane z tym prawa i

obowiazki Urzedu Gminy w Grabicy oraz zatrudnionych w nim

pracownikow samorzadowych zawiera Regulamin Pracy, w

szczegdlnosci w zakresie:

1/ obowiazkéw pracodawey

2/ obowiazkéw pracownikéw





[image: image29.jpg]3/ organizacji pracy, warunkéw przebywania na terenic zakladu
pracy w czasie pracy i po jej zakoriczeniu, wyposazenia
pracownikéw w narzedzia i materialy, a takze w odziez i obuwie
robocze oraz w érodki ochrony indywidualnej i higieny
osobistej.

4/ systemow i rozkladéw czasu pracy oraz przyjetych okresow
rozliczeniowych czasu pracy,

5/ pory nocnej

6/ terminu, miejsca, czasu i czestotliwosci wyplaty
wynagrodzeri,

7/ wykazu prac wzbronionych pracownikom miodocianym oraz
kobictom,

rodzaju prac i wykaz stanowisk dozwolonych pracownikom
miodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego,
8/obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej, w tym takze sposobu informowania
o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie z wykonywang praca,
9/ przyjetych u danego pracodawcy spossb potwierdzania przez
pracownikéw przybycia i obecnosci  w  pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.
10/ informacji o karach stosowanych zgodnie z art. 108 KP 7
tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw.”

7) zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego . Zasady i tryb
postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych”
otrzymuje brzmienie:

,§ 1. 1. Na podstawie uprawnien ustawowych samorzadowi
gminy przysluguje prawo stanowienia przepisow
powszechnie obowiazujacych na obszarze gminy.

2. W zakresie nie uregulowanym w odrgbnych ustawach
lub innych przepisach powszechnie obowiazujacych, rada
gminy moze wydawaé przepisy porzadkowe, jezeli jest to
niezbedne dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla
zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczefistwa
publicznego
3. W sprawach przewidzianych ustawowo rozstrzyga si¢

wylaeznie w drodze referendum lokalnego.
§2. Organy gminy wydaja akty prawne powszechnie
obowiazujace /akty prawa miejscowego/ w formie
uchwal i zarzadzen.
§ 3. Akty prawne wymienione w § 2 ustanawiaja:
1. Rada Gminy w formie uchwal, w sprawach okreslonych
przepisami prawa i statutem gminy.





[image: image30.jpg]2. Wojt w formie zarzadzei porzadkowych w przypadkach
okreslonych wart. 41. ust.2 ustawy o samorzadzie
gminnym.

Zarzadzenie wydane przez Wojta Gminy podlega
zatwierdzeniu na najblizszej sesji rady gminy w trybie art.
41 ust. 3,45 cylowanej ustawy.

§ 4. 1. Rada gminy ponadto podejmuje uchwaty w innych
sprawach przewidzianych przepisami prawa i statutem
gminy.

2. Wajtowi Gminy przystuguje prawo wydawania
zarzadzen  w celu wykonania uchwal rady gminy i zadaf
gminy okreslonych przepisami prawa i statutu gminy.

3. Wéjt wydaje akty prawne wewnetrznego urzedowania
w formie okdlnikéw. Okélniki te nie posiadaja mocy
przepiséw gminnych.

§ 5. Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez

radce prawnego.”

8) W zalaczniku Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego ,, Organizacja
przyjmowania , rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli w urzgdzie gminy”:

a)w § lust.1 skresla si¢ zapis: ,,oraz zarzadzeniu wojewody
wydanych w trybie art.35 § 4 kpa okreslajacym rodzaje
spraw, ktore mozna zafatwié w terminach skroconych”

b)w § 3 w ust.2 skresla si¢ wyrazy: ., lub telegraficznej”

¢)w § 4 ust.l otrzymuje brzmienie: .,1. Wojt przyjmuje

interesantow w sprawach skarg i wnioskow od poniedziatku
do piatku w godz. 8.00- 9.30”.

9) Zalaeznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego ., Organizacja dziatalnosci
kontrolnej” otrzymuje brzmienie:

. § 1. Kontrola stanowisk pracy i poszczegélnych komérek
organizacyjnych Urzedu dokonywana jest w zakresie:
legalnosci

rzetelnosci

gospodarnosci

celowosci

terminowosci

. skutecznosei

§ 2. Celem kontroli jest sprawdzenie prawidlowosci prowadzonych

postepowar, dokonywanych operacji oraz ustalenie przyczyn i

skutkow  ewentualnych  nieprawidlowosci, ustalenie  0sob

odpowiedzialnych za stwierdzone bledy oraz okreslenie sposobu

naprawienia stwierdzonych uchybien i przeciwdziatanie im w

przyszlosei.

PR





[image: image31.jpg]§ 3. W Urzedzie przeprowadzane sa nastepujace rodzaje kontroli:

1. kompleksowa - obejmujaca calosé lub czes¢  dziatalnosci
stanowiska pracy lub komérki organizacyjnej,

2. problemowa - obejmujaca wybrane zagadnienia,

3. wstepna - obejmujaca kontrol zamierzen i czynnosci przed
ich dokonaniem oraz stopnie przygotowania,

4. biezaca - obejmujaca czynnosei w toku,

5. nastepna - po zrealizowaniu zadania.

§ 4. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob
umozliwiajacy bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w
zakresie dzialalnosci kontrolowanej komérki organizacyjnej lub
stanowiska pracy.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w
toku postepowania kontrolnego.

3. Jako dowdd moze byé wykorzystane wszystko co nie jest
Sprzeczne z prawem, a w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki
ogledzin, zeznania $wiadkéw, opinie bieglych oraz pisemne
wyjasnienia i o$wiadezenia kontrolowanych.

§ 5. Kontroli dokonuja w imieniu Wéjta, na podstawie rocznych
planéw pracy
- Sekretarz Gminy w zakresie spraw powierzonych,
- Skarbnik Gminy w zakresie spraw powierzonych,
§ 6. 1. Kontrolg w stosunku do jednostek podlegtych
i podporzadkowanych wykonuja w  ramach uprawnicn
przyznanych przez Wojta:
a) Skarbnik Gminy w zakresic  budzetu oraz planu rzeczowo-
finansowego,
b) Sekretarz Gminy w zakresie whasciwosci rzeczowej.
2. Kontrole jednostek podporzadkowanych Wojt moze zlecié
podmiotowi zewnetrznemu w ramach umowy cywilno-prawnej.

§ 7. 1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadzony jest protokot
pokontrolny, ktory winien zawiera¢:
a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
b) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu
objetego kontrola,
©) datg rozpoczecia i zakonczenia kontroli,
d) imi¢ i nazwisko oraz  stanowisko shuzbowe
kontrolujacego,
¢) imig i nazwisko oraz stanowisko osoby kontrolowancj,





[image: image32.jpg]f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w
seczegdlnosci  wnioski - kontroli  wskazujace  na
stwierdzone  nieprawidlowosci oraz  przedstawienie
dowodéw  potwierdzajacych  ustalenia  zawarte w
protokole,

&) podpis kontrolujacego oraz kontrolowanego lub notatke o
odmowie podpisania protokolu z podaniem przyczyn,

h) wnioski oraz propozycje co do sposobu  usunicia
stwierdzonych nieprawidtowosci.

2. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji

pokontrolnych decyduje Wojt.

§ 8. Protokot z kontroli sporzadza sie w 4 egzemplarzach,

ktére otrzymuja: stanowisko kontrolowane, jego przetozony,

stanowisko kontrolujace oraz stanowisko organizacyjne. *

10w zataezniku nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego , Zasady planowania
pracy w Urzedzie Gminy”:

) w punkcie

- PPKUS) wyraz ,zarzadu” zastepuje sie wyrazem rady”, po
slowie gminy dodaje sic zapis ,podegajacych
zatwierdzeniu™ oraz wyraz .jego” zastepuje sie wyrazem
wej”s

- PPkt 6) otrzymuje brzmienie: , zarzadzen Wojta”,

- PPkt 7) skresla si zapis , rad dzielnicowych (osiedlowych),
ogblnych zebran mieszkancow osiedli, zarzadow osiedli,”

- PPkt 9) otrzymuje brzmienic: , 9) obowiazkow gminy
wynikajacych z uczestnictwa gminy w zwiazkach gmin

- ppkt 10) skresla sig.

§ 2. Wprowadza si¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego stanowiacy
zalacznik do ninicjszego zarzadzenia 7 uwzglednieniom zmian wprowadzonych:

) uchwalq Rady Gminy: Nr X/30/91, XX/20/93, XVI/1 1§/2000, XXI1I/163/01: 2)
zarzadzeniem Wéjta Gminy: Nr 18/2006, 27/2007. 103/2007.

§3. Zarzadzenie wehodzi w zycie 2 dniem podpisania,
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Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy w Grabicy, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla
organizace i zasady funkejonowania Urzedu Gminy.

§2

1. Urzad Gminy zwany dalej .Urzedem’” stanowi aparal pomocniczy Wjta G
do wykonania zadan przewidzianych w STATUCIE GMINY dla Wojta ore
2 prawa powszechnic obowiazujacego,

W szezegolnosei Urzad wykonuje czynnosei zwiazane z :

~zadaniami whasnymi Gminy

~zadaniami 7leconymi administracji rzadowej oraz wynikajace z innych przepisow prawa
powszechnic obowiazujacego.

shuzacy
wynikajacych

§3

1. Praca Urzedu kieruje Wit przy pomocy Zastepey Wjta, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy,

Zasigpea Wajta, Sckretarz Gminy i Skarbnik Gminy w zakresie ustalonym przez Wéjta
zapewniajq sprawne funkcjonowania Urzedu, organizuja jego prace i tworza warunki do
wykonywania wlasciwyeh mu zadas

Szczepolowy zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci Zastgpey Wjta,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy okresla W6jt Gminy w formic zarzadzenia.

§4

W sklad Urzedu wehodza nastepujace komorki organizacyjne i samodziclne stanowiska
pracy
1. Zespol Organizacyjny

2. Referat Rozwoju Gospodarczego, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnj
3. Zespot Spraw Obywatelskich

4. Zespol Finansowy

5. Pelnomocnik Wjta ds. Informacji Nicjawnych i Danych Osobowych

6. Pemomocnik Wjta ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.
7. Samodzielne Stanowisko pracy do spraw Edukacii, Kultury, Turystyki i Sportu.

§5

1. Pracami komérek organizacyjnych kierujg kierownicy referatow lub wyznaczeni prrez
Wajta koordynatorzy zespolow odpowiedzialni za biezace, sprawne wykonanie zadar
powierzonyeh referatowi lub zespolowi, prawidlowa organizacie pracy, efektywne
wykorzystanie czasu pracy, doskonalenie zawodowe, jakosé obshugi interesantow

1a. Koordynatorem Zespolu Organizacyjnego jest Sekretarz Gminy a Zespolu Finansowego
Skarbnik Gminy

2. Szezegslowe zakresy obowiazkow, uprawnier | odpowicdzialnosci dla stanowisk pracy

wymicnionych w ust. 1i ust 1a wynikaj 7 § Sa niniejszego regulaminu.

Koordynatorom Wjt Gminy moze przyznaé na czas okreslony dodatek specialny

§5a

Do podstawowych zadai kierownikow referatow i koordynatorow zespoléw nalezy:





[image: image35.jpg]1) organizowanic wykonywania zadait wynikajacyeh z przepisow prawa, uchwal Rady,
zarzadzen i polecen Wojta. polecen” bezposredniego przelozonego, jak rowniex
poleceit Sekretarza i Skarbnika w zakresie przypisanych im zadan dotyczacych
dzialania Urzedu,

2) opracowywanie materialéw do projektu budzetu w c:
Zespohu,

3) biczaca kontrola wykonywania czesci budzetu dotyezacej Referatu, Zespolu

4) zapewnienic opracowywania sprawozdari z wykonywania budzetu w czgsci dotyezacej

atu, Zespohu
yeotowywanie projektéw aktéw prawnych Rady, Wojta,

ci dotyczacej zadai Referatu,

whasciwosci komorki,

8) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronic informacji nicjawnych i danych

osobowyeh,

9) wykonywanic natozonych na Referat, Zespdl zadai obronnych,

10) wspoldziatanie 7 innymi komérkami Urzgdu, jednostkami organizacyjymi i
jednostkami pomocniczymi Gminy w zakresie realizacji zadan Gminy przypisanych
Referatowi, Zespolowi,

11)podejmowanie  dzialan  usprawniajacych organizacje, dokonywanie wsiepnego

podzialu  zadan pomiedzy stanowiska pracy oraz sporzadzanic projekiow
indywidualnych zakresow czynnosei pracownikow komorki.

§6
W sklad poszezegdlnych zespolow wehodza nastepujace stanowiska pracy:

1. Zespol Organizacyjny

1-Stanowisko pracy ds. obslugi Rady Gminy, jej organow i rad soleckich
2-Stanowisko pracy ds. organizacyjno-administracyinych

-Stanowisko pracy ds. kancelaryjno-kadrowych.

4-Stanowisko pracy ds. obshugi prawnej

S-Informatyk

11, Referat Rozwoju Gospodarczego, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej

1-Stanowisko pracy ds. budownictwa, architektury, inwestycji i nadzoru budowlanceo
Stanowisko pracy ds. rolnictwa, gospodarki wodnej i ochrony srodowiska
-Stanowisko pracy ds. zarzadu mieniem komunalnym , gospodarki - gruntami

i nieruchomosciami

tanowisko pracy ds. zarzadu mieniem komunalnym

Stanowisko pracy ds. drog i gospodarki komunalnej

- Stanowisko pracy ds. rozwoju i promocji gminy.

7- Stanowisko pracy ds. zamwieit publicznych i srodkow strukturalnych

11 Zespol Spraw Oby

1- Stanowisko pracy ds. wojskowych i dzialalnosei gospodarczej
2 Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i stanu cywilnego





[image: image36.jpg]3- Stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, reagowania kryzysowego i ochrony
przeciwpozarowe

IV. Zespdl Finansowy

1- Stanowisko pracy ds. wymiaru i naleznosci podatkowych

2- Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej

- Stanowisko pracy ds. ksiegowosei budzetowe i plac
4-Stanowisko pracy ds. obslugi kasowej,

nowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej, planowania i analiz,

V. Pelnomocnik Wéjta ds. Informacji Niejawnych i Danych Osobowych
VI_Petnomoenik Wojta_ds. Rozwiazywania Problemow Alkoholowych
VIL Samodzielne Stanowisko do spraw Edukacji, Kultury, Turystyki i Sportu.

§7

Referaty, Zespoly organizacyine prowadza sprawy zwiazane 7 realizacja zadaf i kompetenc
Woijta.

§8

Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szezeg6lnosci:
1. Koordynowanic i stymulowanie procesow rozwoju spoleezno-gospodarczego gminy

2. Zapewnienie wiaciwe i terminowej realizacji zadaii

3. Wspdldziatanic 2 organami samorzadowymi i organizacjami spoleczno-politycznymi
dzialajacymi na terenic gminy.

4. Wspéldziatanic 7 wlasciwymi organami rzadowej administracji oglnei.

5. Rozpatrywanie skarg, wnioskéw | interpelacji wedlug wlasciwosci

6. Opracowywanie propozycii do projektéw wieloletnich programow rozwoju w zakresic
swojego dzialania

7. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informaci i sprawozdai.

8. Prowadzenic w zakresie ustalonym przez Wejta kontroli jednostek gminnych

9. Prowadzenic postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzii
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publi
Pr7episow o postepowaniu egzekucyjnym w administracyi.

10. Organizowanic, wykonywanic zadai okreslonych w aktach prawnych powszechnie
obowiazujacych oraz uchwalach Rady Gminy i zarzadzeniach Wojta Gminy.

11. Przygotowywanie projektéw aktow normatywnych Rady Gminy i Wjta

Realizacja zadai w zakresie obronnosci kraju i reagowania kryzysowego.

13, Realizacja zadan w zakresie ochrony danych osobowych

14, Ochrona informacji nicjawnych

15. Realizacja zada w zakresie postepowania o zaméwienia publiczne

16. Udostgpnianic informacji publicznej.

17. Przygotowywanic informacji- do publikacji na stronach internetowych jednostki
(www, BIP).

18. Wsp6ludzial w biczacej aktualizacji Planu Operacyjnego Funkejonowania Gmi
Warunkach Zewngtrznego Zagrozenia Bezpieczenstwa Paistwa i w Czasie Wojny

2nej oraz stosowanic
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Do podstawowego zakresu zadan poszezegolnych komérek organizacyjnych nalez

1. Do zada Zespolu Organizacyjnego:

apewnicnic sprawnej obshugi i funkcjonowania Urzgdu

apewnienie sprawnego Kierowania i prawidiowego nadzoru nad funkcjonowaniem

jednostek organizacyjnych Urzedu,

3-zapewnicnie zgodnosci dzialania Urzgdu z przepisami prawa i obstuga prawna Urzedu

d-racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem plac oraz prowadzenic  spraw
osobowyeh,

S-obstuga Rady Gminy i jej organ6w,

6-nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow i listow,

7-prowadzenic kancelarii i archiwum zakladowego,

8-prowadzenie spraw 7 zakresu bhp,

9-wdrazanie nowoczesnych metod i technik pracy w Urzedzie,

10- prowadzenie spraw w zakresie utrzymania strony internetowej Urzedu oraz Biuletynu
Informacji Publicznej,

11-prowadzenie spraw z zakresu dostepu do informacji publiczncj,

12-administrowanie siecia informatyczna i teleinformatyczng oraz po
w Urzedzi

13- prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem pracownikéw w zakresie obslugi
sprzgtu komputerowego i programow,

14- ewidencjonowanie programéw komputerowych uzytkowanych w Urzedzie,

15- zapewnicnie przestrzegania praw autorskich przy uzywaniu oprogramowania
informatyeznego,

T6-realizacja zadan 7 zakresu lacznosci i telekomunikaci,

17-koordynacja dzialaii w zakresic informatyzacji Urzedu,

18-0pracowywanie i realizacja budzetu w zakresie zaopatrzenia w sprzgt komputerowy i
programy.

4 elektroniczng

11 Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego. Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej

- sporzadzanic  projekiow  zalozen do  micjscowego  planu  zagospodarowania
przestrzennego,

obsluga przygotowywania i wydawania decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji

inwestycji celu publicznego.

- nadzor nad prowadzonymi inwestycjami,

4- wspolpraca 7 wlasciwymi organami w zakresic udziclania pozwoleri na budowe i
uzytkowania obiektow,

gospodarka komunalnymi zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych,

G- opracowywanic programow i realizacja inwestycji w zakresie zaopatrzenia wsi w wode.
kanalizacji, wysypisk $mieci, zaopatrzenia w energie,

7- Wyposazenie gruntéw przeznaczonych pod skoncentrowane budownictwo jednorodzinne
i letniskowe w urzadzenia komunalne i niezbedna sieé uzbrojenia terenu,

8- wspéludzial w realizacji zad siny telekomunikacyi,





[image: image38.jpg]9- realizacia przedsiwzieé 7 zakresu ochrony $rodowiska naturalnego,

10-nadz6r nad cmentarzami komunalnymi i miejscami pamieci narodowej,

11- wnioskowanic w sprawie zaliczenia drogi do wlasciwej kategorii,

12- planowanie, budowa, modemizaca, utrzymanic i ochrona drog gminnych,

13- wnioskowanie o przywrécenie pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego
w zakresie jego naruszenia,

14-prowadzenic spraw w zakresic wydawania zezwoled na lokalizowanie w pasie drogowym
drog eminnych obiektow nie zwiazanych z gospodarka drogowa,

15- prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwoleri na zajecie pasa drogowego,

16- umieszczanie tablic 2 nazwami micjscowosci,

17-przygotowanic opracowai geadezyjnych i projektowych oraz projektow  podzialu
nicruchomosci dla gruntéw nabywanyeh do zasohéw komunalnych,
18-o/maczanie  nicruchomosci numerami  porzadkowymi —  prowadzenie  rejestru

nieruchomosei,
19-wystepowanie z wnioskami o wszezecie postepowania wywlaszezeniowego,
20-administrowanic gruntami i nieruchomosciami komunalnymi, oddawanymi osobom
prawnym i fizycznym: w dzierzawe, najem, uzytkowanie, uzytkowanie wicczyste, zarzad.
uzyczenie,
21-przygotowanie dokumentacii do sprzedazy nieruchomosci komunalnych,
22 zarzad wspélnotami gruntowymi,
23-wnioskowanie o zgodg na preeznaczenic gruntow rolniczych i lesnych na cele nicrolnicze
i niclegne,
24- zatwierdzanie podziatu nieruchomosci i prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen,
25- komunalizacja nieruchomosci.
26-orzekanic o zwrocie nieruchomosci poprzedniemu wlascicielowi albo o pozbawieniu
prawa zytkowania nieruchomosci,
27-wnioskowanic o ustalenic granic gruntéw pod skoncentrowanic budownictwo
jednorodzinne, okreslanie wysokosci odszkodowar za przejete grunty i zalatwienie spraw
nabywania dzialck budowlanych w zamian za posiadanie nicruchomosci objete scaleniem
i podziatem dla wlascicieli lub uzytkownikow wieczystych gruntéw , na ktorych ma byé
realizowane skoncentrowane budownictwo jednorodzinne,
28- przygotowanic dokumentacji do sprzedazy dziatek budowlanych i letniskow:
29- przyjmowanie ustnych o$wiadezei ostatniej woli spadkodawey,
30- podejmowanic dzialan na rzecz ochrony Srodowiska przed odpadami i zanieczyszezeniami
oraz nadmiernym halasem,
~ochrona zabytkow przyrody,
- wspdldzialanic ze stuzbami kwarantanny i ochrony roslin w zakresi
pojawienia si¢ chorob i szkodnikow w uprawach i nasadzeniach,
33-prowadzenie spraw 2 zakresu realizacji ustawy Prawo ochrony $rodowiska, w tym
dotyezacych
- oceny oddziatywania na srodowisko i wydawania decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach,
- udostepniania informacji o srodowisku i jego ochronie,
- programu ochrony érodowiska,
- prognoz oddzialywania na srodowisko i realizacji uzgodnien,
- raportu oddzialywania na srodowisko przedsiewziec mogacych znaczaco oddzialywaé na
srodowisko,
- oplat za korzystanie ze érodowiska,
- Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
34- podejmowanic dziatait w przypadku pojawienia si¢ zarazliwych chorob zwierzecych,
35- realizacja 7adai 2 zakresu prawa wodnego i zaopatrzenia wsi w wode,
36- organizowanie dziatan zabezpicezajacych i likwidujacych skutki powodzi,

ch,

31

sygnalizacji





[image: image39.jpg]37- inne zadania wynikajace 7 zawartych porozumiei,

38- prowadzenic spraw zwiazanych 7 uwlaszezeniem rolnikéw i wykonywanie prawa
pierwokupu nicruchomosci,

39- prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadari z ustawy o ochronie przyrody,

40- realizacia zadar w zakresie utrzymania_ czystosci i porzadku w gminie, w tym dotyczacycl

- regulaminu utrzymania czystosei i porzadku na terenie gminy,

- stwarzania warunkow do utrzymania czystosei i porzadku w gminic oraz kontroli jego
preestrzegania,

- wydawania zezwoleit na odbicranie odpadéw komunalnych i opréznianic zbiomikéw
bezodplywowych, ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami i prowadzenia schronisk dla
bezdomnych 2wierzat, grzebalisk i spalarni zwlok.

41-realizacja zadai 7wiazanych z remontami i konserwacja. oswietlenia ulicznego,
42-prowadzenie spraw w zakresie realizacji roszezen i pobicrania oplat 7 tytulu zmian

43-prowadzenie spraw zwiazanych 7 us
fizjograficznych,

44-realizacja zadan w zakresie upowszechniania kultury fizyeznej i sportu,

45- aktywizacja zawodowa bezrobotnych i osob poszukujacych pracy , poradnictwo dla rolnikéw

w zakresic pozyskiwania doplat bezpoérednich,

46- propagowanie wykorzystania nowoczesnych technologii komputerowych i internetow

47- opracowywanie programéw gospodarczych w tym wykonywanie prac studialnych
i prognostycznych, — w wypelnianiu wnioskow o doplaty bezposrednie,

48- analizowanie i diagnozowanie zjawisk spolecznych i gospodarczych wystepujacych na
obszarze gmis

49- gromadzenie informacji o gminic i przygotowanie materialéw promujacych
Gming .opracowywanic programéw gospodarczych w tym wykonywanie prac studialnych
i prognostycznych.

50- propagowanie aktualnosci i osiagnieé gminy na stronie internetowej,

51- gromadzenic dokumentéw historycznych i archiwalnych o gminie,

52- prowadzenie spraw zwiazanych 2 posigpowaniem 0 zamwienia publiczne,

53- gromadzenie i upowszechnianie informacji na temat integracji europejskic i srodkow
strukturalnych. Sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych. Rozliczanie inwestycji
7 udzialem srodkéw pomocowyeh,

alaniem nazw micjscowosei, ulic i obiekiéw

111 Do zadar Zespolu Spraw Obywatelskich:

realizacja zadaii 7 zakresu poboru do shuzby wojskowej i uznania poborowego za

sprawujacego bezposrednia opieke nad czlonkiem rodziny,

2- prowadzenie spraw wojskowych,

3- wykonywanie zada 7 zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i reagowania
kiyzysowego,

4- realizacja dziatar w zakresie ochrony przeciwpozarowe], utrzymanie gotowosci bojowej

Ochotniczych Strazy Pozamych,

rejestracia podmiotéw gospadarczych,

prowadzenic spraw w zakresic zmiany imion i nazwisk,

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

koordynowanic zadati 7 zakresu profilaktyki i ziawisk patologii spolecznej,

realizacja zada 7 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

10-realizacja zadan 7 zakresu ustawy o akiach stanu cywilnego,

11 wspoludzial w organizowaniu wyboréw lawnikow,

12- wydawanie pozwolen na organizowanie zbiorek publicznych,

13-nadzor nad dzialalnoscia stowarzyszei i organizacii spolecznych,

7





[image: image40.jpg]14- wspolpraca 7 organami sprawiedliwosci,

5- wydawanie zaswiadezen i potwierdzanie o$wiadezen obywateli,

16- realizacja zadait w zakresie przyjmowania zgloszefi | wydawanie zezwolenia na
organizowanie imprez masowych

17-realizacja zadan z zakresu publicznego transportu osobowego w gminic,

18- prowadzenic kancelarii tajnej,

19- prowadzenic spraw w zakresie ustug hotelarskich $wiadczonych w tzw. innych obiektach
hotelarskich oraz ewidencii okreslonych przepisami prawa,

20-realizacja zadaii w zakresie spraw socjalnych zalogi,

21-wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i udziclanie pomocy pry realizacii
przedsiwzieé zwiazanych 7 zadaniami publicznymi,

22-przygotowywanie i nadzor nad realizacja programu wspélpracy 7 organizacjami
pozarzadowymi

1V. Do zadan Zespolu Finansowego:

proponowanic wysokosci stawek podatkéw i oplat lokalnych i ich wymierzanic po
uchwaleniu przez Rade Gminy,
wnioskowanie o okreslenie cen skupu zyta dla obliczania podatku rolnego,
ustalanic warunkw 7wolnien z zakresu podatku rolnego,
okreslenic inkasentw podatku rolnego i ustalenie wysokosci wynagrodzenia za inkaso,
opracowywanie planow i sprawozdart finansowych gminy,
analizowanie realizaci budzetu gminy oraz wnioskowanic w sprawic zmian w budzecie
w eelu racjonalnego wykorzystania srodkow,
7- przygotowywanie projektéw planw finansowych na zadania zlecone gminie,
8- prowadzenic ewidencii mienia gminnego,
9- wnioskowanie 0 powolanie, nadzr nad dzialalnoscia oraz likwidacja budzetowych
jednostek organizacyjnych gminy,
10- prowadzenic obslugi finansowe] i kasowej organéw gminy, Urzedu i jedno
organizacyjnych,
11- gospodarka srodkami rzeczowymi, zaopatrzenia materialowego i technicznego.
Konserwacja urzadzen i sprzetu biurowego,
12- nadzor | organizowanie pracy pracownikéw obshugi,
13- wydawanie zaswiadcze o stanie majatkowym,
14- prowadzanic spraw w zakresie cksploatacii srodkow transportowych,
15- prowadzenic centralnego rejestru uméw nic podlegajacych procedurom ustawy o
zambwieniach publicznych
16- prowadzenie spraw z zakresu egzekucii adminis
lokalnych,
17- prowadzenie ewidencji i rozliczef w zakresic podatku VAT,
18-realizacja 7adaii w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego W cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolncj,
19-kontrola spelniania obowiazku ubezpicezenia OC rolnikéw  tywlu posiadania
gospodarstw rolnych oraz budynkéw wehodzacych w ich skiad.

stek

racyjnej naleznosci podatkowych i oplat

V. Do zadan_Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych i Danych Osobowych:

W zakresie informacji nicjawnych:
I-7apewnienic ochrony informacji nicjawnych,
2-zapewnienic ochrony systeméw i sicei teleinformatycznej,

3-zapewnienic ochrony fizyczmej Urzedu,
4-kontrola ochrony informaci nicjawnych i przestrzegania przepisow o ochronie tych
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-okresowe kontrole ewidencji materialow i obiegu dokumentow,
6-opracowanic planu ochrony Urzedu i nadzér nad jego realizacia,
7-szkolenic pracownikow w zakresic informacji nicjawnyeh,

W zakresie ochrony danych osobowycl

~dopuszezenic pracownikow do przetwarzania danych osobowych,

2-prowadzenie kontroli w zakresie przetwarzania danyeh osobowych,

3-prowadzenic ewidencji 030b zatrudnionych przy przetwarzaniu danyeh,

4-koordynowanie prac zwiazanych z przygotowywaniem zbioréw danych, zgloszeniem do
rejestraci i zgloszeniem zmian w zarejestrowanych zbiorach,

S-udostepnianie i zabezpieczanie danych osobowych,

6-organizowanie szkole w zakresie przestrzegania prepisow ustawy o ochronie danych
osobowyeh,

T-opracowywanie wewngtznych aktow prawnych 7 zakresu ochrony danych osobowych,

8- nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony — kontrola poszezegoinych stanowisk.

VI Pelnomocnik Wéjta_ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych

1 wspdldziatanie 7 Giminna Komisjg Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych oraz jej obshuga,

2- realizacja Gminnych Programow Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych,

3~ wdrazanic programow i Kampanii edukacyjnyeh przeciwdziatajacych uzaleznieniom,
propagowanie zdrowego trybu zycia, bez uzalezniefs,

4- prowadzenie Centrum Edukacji i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych.

VIL Do zadari Samodzielnego S

anowiska do spraw Edukacj

Kultury, Turys

vki_i Sportu:

1-prowadzenic spraw 7 zakresu funkcjonowania o$wiaty szkolnej i pozaszkolngj na terenie
miny,

-prowadzenie spraw 7 zakresu organizowania i prowadzenia dziatalnosei kulturalnej,

rekreacyjno-sportowej i turystycznej,

3-prowadzenic spraw z zakresu ochrony zabytkow i dobr kultury,

4-upowszechnianie dorobku i dziedzictwa kulturowego gminy oraz kultywowanie tradycji

ludowych,

5-prowadzenic kalendarium rocznic i uroczystosci zwiazanych 7 zyciem spolecznym,

gospodarczym i kulturalnym gminy oraz podejmowanie dziatas promujacych gming.

§10

Tntegralng cz

regulaminu stanowia zalezniki okreslajace:

1. Tryb pracy Urzgdu

2. Zasady i tryb opracowywania i wydawania akiGw prawnych

3. Zasady przyimowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli
4. Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

5. Zasady planowania pracy w Urzedzic

6. Zasady podpisywania pism i decyzi.

9.
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Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy

Tryb pracy urzgdu

§ 1. 1. Czas pracy pracownikéw samorzadowych nie moze przekracza¢ czterdziestu godzin na
tydzien i 8 godzin na dobe:
a) na stanowiskach urzgdniczyeh od poniedziatku do piatku w godz.
b) na stanowiskach pomocniczych i obslugi

- dla pracownikéw gospodarczych w godz. 7.00 - 15 00

- dla 0sdb zatrudnionych przy sprzataniu w godz. 12.00-20.00

2.Czas pracy nalezy wykorzystaé w pelni na prace zawodow lub szkolenic zawodowe.

3. W szezegolnic uzasadnionych przypadkach Wojt moze wyrazié zgode na prace

w ramach obowiazujacych norm wedlug innych zasad niz ustalone w ust. 1a) i b)
§ 2.1 Pracownik samorzadowy jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannie
oraz stosowaé si¢ do polecert przelozonyeh, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one
sprzeczme 7 przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy dbalosé o
wykonywanic zadaii publicznych oraz o Srodki publiczne, 2 uwzglednieniem
interesow panstwa oraz indywidualnych interesow obywateli

3. Pracownik samorzadowy jest obowiazany w szczegolnosci:

a) preestrzegaé prawa, ustalonego czasu pracy, regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie

Gminy porzadku,

b) wykonywat zadania urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
<) informowa¢ organy, instylucje i osoby fizyczne oraz udostgpnia¢ dokumenty znajdujace
daniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

30-15.30.

2 prawo przewidzianym,

©) zachowa¢ uprzeimosé i zyczliwosé w kontaktach ze zwierzchnikami. podwladnymi.
wspolpracownikami oraz w kontaktach z oby watelami,

) zachowywac si¢ 7 godnoscia w micjseu pracy i poza nim

) dbac o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje.
Kidrych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodaweg na szkode.

§ 3. Szczegolowe unormowania w zakresie organizacji i porzadku w procesie pracy oraz
wigzane 7 tym prawa i obowiazki Urzedu Gminy w Grabicy oraz zatrudnionych w nim
pracownikéw samorzadowych zawicra Regulamin Pracy, w szczegélnosci w zakresie:

1/ obowiazkow pracodawey

2/ obowiazkow pracownikow

3/ organizacji pracy, warunkow przebywania na terenic zakladu pracy w czasie pracy i po jej
zakonczeniu, wyposazenia pracownikow w narzedzia i materialy, a takze w odziez i obuwie
tobocze oraz w rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,
4/ systemow i rozkladéw czasu pracy oraz przyjetych okresow roz
5/ pory noenej

6/ terminu, micjsca, czasu i czestotliwosci wyplaty wynagrodzeii,
7/ wykazu prac wzbronionych pracownikom miodocianym oraz kobictom,

rodzaju prac i wykaz stanowisk dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu odbywania
przygotowania zawodowego,

Slobowiazkow dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe,
w tym takze sposobu informowania o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ 2 wykonywana
praca,

eniowych czasu pracy.





[image: image43.jpg]9/ prayjetych u dancgo pracodawey sposdb potwierdzania przez pracownikow przybycia i
obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w prac
10/ informacji o karach stosowanych zgodnie z art. 108 KP 7 tytuhu odpowiedzialnosci
porzadkowej pracownikow.





[image: image44.jpg]Zalacznik Nr 2
do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy w Grabicy

Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych

§ 1. 1. Na podstawie uprawniei ustawowych samorzadowi gminy przystuguje prawo
stanowienia przepisow powszechnie obowiazujacych na obszarze gminy.

2. W zakresie nie uregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przcpisach
powszechnic obowiazujacych, rada gminy moze wydawaé przepisy porzadkowe. jezeli jest
to niezhgdne dla ochrony Zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku,

spokoju i bezpicczeristwa publicznego
3. W sprawach przewidzianych ustawowo rozstrzyga sic wylacznie w drodze referendum
lokalnego.

§2. Organy samorzadu gminnego wydaja akty prawne powszechnie obowiazujace /akty
prawa micjscowego! w formie uchwal i zarzadzen.

§ 3. Akty prawne wymienione w § 2 ustanawiaja:
1. Rada Gminy w formie uchwal, w sprawach okreslonych przepisami prawa i statutem
gminy.
2. Wojt w formie zarzadzet porzadkowych w przypadkach okreslonych wart. 41. ust.2
ustawy o samorzadzic gminnym
Zarzadzenic wydane przez Wojta Gminy podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji
rady gminy w trybic art, 41 ust. 34,5 cytowancj ustawy.

§4. 1. Rada gminy ponadto podejmuje uchwaly w innych sprawach przewidzianych
przepisami prawa i statutem gminy.
2.Wojtowi Gminy przyshuguje prawo wydawania zarzadzen w celu wykonania uchwat
rady gminy i zadan gminy okreslonych przepisami prawa i statutu gminy
3. Wajt wydaje akly prawne wewnetrznego urzedowania w formie okSlnikéw. Okolniki
e nic posiadaja mocy przepisow gminnych.
§ 5. Projekt akiu prawnego wymaga zaopiniowania przez radeg prawnego.





[image: image45.jpg]Zalgeznik nr 3
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Grabiey

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
W urzgdzic gminy

§ 1. 1. Indywidualne sprawy zalatwiane sq w terminach okreslonych w Kodeksic
Postepowania Administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych
2. Pracownicy urzedu s3 zobowiazani do sprawnego. sumiennego i bezstronnego
rozpatrywania indywidualnych spraw kierujac si¢ prepisami prawa oraz zasadami
wspélzycia spolecznego
3. Odpowiedzialnosé za terminowe i prawidlowe zalatwianic indywidualnych spraw ponosza
Kierownicy. koordynatorzy urzedu oraz pracownicy zgodnie 7 ustalonymi zakresami
obowiazkéw
4. Kontrolg i koordynacjg dziataii komrek organizacyjnych urzedu zwlaszeza skarg,
whioskow i interwencji sprawuje komorka wlasciwa do spraw organizacyjnyeh,
5. Komérka wlasciwa do spraw organizacyjnych zobowiazana jest do dokonywania
okresowych ocen sposobu zalatwiania indywidualnych spraw i predkladania ich
Sekretarzowi Gminy.
§2. 1.0golne zasady posigpowania ze sprawami wniesionymi do urzedu okresla Kodeks
Postgpowania Administracyinego. instrukeja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne dotyczace
wlaszeza organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,
2. Sprawy wniesione do urzedu ewidencjonowane sq w spisach i rejestrach spraw,
3. Komorka wlasciwa do spraw organizacyjnych prowadzi centralny rejestr skarg i whiosko
do urzedu oraz skarg zgloszonych w czasic przyjec interesantow
§3. 1. Pracownicy obslugujacy interesantow zobowiazani sa;
- udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu dancj sprawy i wyjasnicnia tresci
obowiazujacych przepisow.
- rozstrzygnieeia sprawy. w miarg mozliwosci na miejs
przypadkach do okreslenia terminu zalatwienia,
- informowania zainteresowanych o stanie zalatwiania ich sprawy,
- powiadomienia o przedhuzeniu terminu rozstrzygniceia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosei,
- informowanie o przyshugujacych srodkach odwolawezych lub srodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygni¢é.
2. Interesanci maja prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej.
§4. 1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i whioskéw od poniedzialku do piatku
wgodz. 8.00-9.30.
2. Sekretarz gminy i koordynatorzy komorek organizacyjnych urzedu przyjmuja interesantGw
w sprawach skarg § wnioskow kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci czasowych, w
wybranym dniu tygodnia w okreslonych godzinach.
3. Pracownicy poszezegdlnych komdrek arganizacyjnych urzedu przyjmuia interesantow w
iagu calego dnia pracy urzedu
4. przyjed interesantow w sprawach skarg | wnioskéw sporzadzane sa protokoly.

u, @ w pozostalych





[image: image46.jpg]Zalaernik Nr 4 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy

Organizacja Dzialalnosci Kontrolnej

§ 1. Kontrola stanowisk pra
dokonywana jest w zakresie:
legalnosei
retelnos
gospodarnosci
celowosci
terminowosci
skuteeznosci
§ 2. Celem kontroli jest sprawdzenie prawidlowosci dokonywanych operacii oraz ustalenic
przyezyn i skutkow ewentualnyeh nicprawidlowosci ustalenie osob odpowiedzialnych za
stwierdzone  bledy oraz okreslenie sposobu  naprawicnia stwierdzonych uchybiet i
przeciwdziatanie im w przyszlosci.
§ 3. W Urzedzic przeprowadzane sq nastepujace rodzaje kontroli:

1. kompleksowa - obejmujaca calos¢ lub czgsé  dzialalnos

komdrki organizacyjnej,
2. problemowa - obejmujaca wybrane zagadnicnia,
3. wstepna - obejmujaca kontrole zamierzei i czynnosei przed ich dokonaniem oraz
stopnie przygotowania,
4. biezaea - obejmujaca czynnosci w toku,
5. nastepna — po zrealizowaniu zadani

i poszczeginych komorek organizacyjnych Urzedu

PTG e

stanowiska pracy lub

§ 4. 1. Postpowanic kontrolne przeprowadza
rzetelne ustalenic stanu_faktycznego w zakre:
organizacyjnej lub stanowiska pracy.

2. Stan faktyezny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku posipowania
kontrolnego.

3. Jako dowéd moze byé wykorzystane wszystko co nie jest sprzcezne z prawem, a W
szezepSinosei: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania. $wiadkow, opinie bicglych oraz
pisemne wyjasnienia i owiadezenia kontrolowanych.

¢ w sposb umozliwiajacy bezstronne i
ic dzialalnoéci kontrolowanej komorki

§ 5. Kontroli dokonuja w imieniu Wojta, na podstawie rocznych planow pracy:
- Sekretarz Gminy w zakresic spraw powierzonych,
- Skarbnik Gminy w zakresie spraw powicrzonych,

§ 6. 1. Kontrole w stosunku do jednostek podieglych i podporzadkowanych wykonuja w
ramach uprawnien przyzmanych przez Wojta

a) Skarbnik Gminy w zakresie ~budzetu oraz planu finansowego,

b) Sekretarz Gminy w zakresic wlasciwosei rzeczowej.

2. Kontrole jednostek podporzadkowanych Wojt moze 7leci¢ podmiotowi zewngtrznemu w
ramach umowy cywilno-prawne




[image: image47.jpg]§ 7. 1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadzony jest protokol pokontrolny, kiory winien
Zawierad:

a) okreslenic kontrolowanej komérki lub stanowiska,

b) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

¢) datg rozpoczecia i zakoriczenia kontroli.

d) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego,

<) imig i nazwisko oraz stanowisko osoby kontrolowanej,

D prechicg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szezegdlnosci wnioski kontroli
wskazujgee na  siwierdzone nieprawidlowosci oraz ~przedstawienic  dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

) podpis kontrolujacego oraz kontrolowancgo lub notatke o odmowie podpisania
protokotu z podaniem przyczyn,

h) wnioski oraz propozycie co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidiowosci.

2,0 sposbie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt

§ 8. Protokal 7 kontroli sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, ktdre otrzymujg: stanowisko
Kontrolowane. jego przetozony. stanowisko kontrolujace oraz stanowisko organizacyine. ™
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do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy w Grabicy

Zasady planowania pracy w Urzedzie Gminy

1. Urzad gminy oraz poszczegolne jego komorki organizacyjne wykonujg powierzone im
7adania w oparciu o roczne palny pracy.

2. Planowanie pracy w urzedzie ma charakter zadaniowy — shuzy spreeyzowaniu zadan
nalozonych na poszczegélne komorki organizacyjne urzedu oraz wytyczeniu i
koordynacji przedsiewzig¢ zmierzajacych do realizacii tych zadai,

3. Podstawe planowania dzialalnosci urzedu stanowig zadania nie majace charakieru
ezymnosci rutynowych i powtarzalnych o dajacych si okreslic. w horyzoncic ezasowym

kajace w szczeglnosc

1) zada wlasnych gminy i zada 7leconych gminie 7 zakresu administracji
readowej,

2) uchwal Rady Gminy,

3) rozstrzygnicé mieszkaicow gminy podejmowanych w glosowaniu powszechnym
w trakcie wyborow lub referendum,

4) postulato zgloszonyeh radnym przez wyborcéw, rozpatrzonych przez organy

gminy i przyjetych przez nie do realizacji,

5) nastepstw czynnosci podietych przez wéjta w sprawach nie cierpiacych zwloki

wiazanych 7 bezposrednim 7agrozeniem interesu publicznego, nalezacych do

kompetencii rady gminy podiegajacych zatwierdzeniu na najblizszej jej posiedzeniv,

6) zarzadzen Wojta,

7) postanowiei (rozstrzygnicé) przyjetych prez organy jednostek pomocniczych

utworzonych w gminie tj. zebrari wiciskich, rad soleckich,

8) budzet gm

9) obowiazkiw aminy wynikajacych z uczestnictwa gminy w zwiazkach gmin.

4. Woparciu o zadania przyjete do realizacji prre urzad, kierownicy poszezegolnych

komérek organizacyjnych w odniesie, koordynatorzy poszczegdlnych komorek

organizacyjnych w odniesicniu do zadait przypisanych do wykonania tym komorkom.
opracowuja harmonogramy ich realizacji zawierajace:
1) tresé zadania
2) tresé konkretnych przedsiewziec stuzacych realizacii zadania oraz terminy
wykonania tych prredsigwzie¢
3) osoby- stanowiska pracy w danej komérce organizacyjnej odpowiedzialne za
realizacje zadait, w tym komorki organizacyjne urzedu

Zbiér opracowanych w ten sposéb harmonograméw w celu realizacii zadan

przewidzianych do wykonania dla danej komdrki organizacyjnej stanowi roczny plan

pracy t¢j komérki, zbiér wszystkich harmonograméw realizacji zadan z poszezegolnych
komérek organizacyjnych urzdu, zlozony w koméree whusciwe] do spraw organizacji
stanowi roczny plan pracy urzedu.

6. Plan pracy urzedu ulega w ciagu roku uzupelnieniom w miarg zaistnienia nowych zadari
lub zmiany okolicznosei realizacii zadan dotychezasowych .

7. Uzupelnicnia planu pracy dokonuje sig formie aneksow do zlozonych juz
harmonogramow realizacji zadar lub w formie nowych harmonogramow realizacii zadais
lub w formie nowych harmonogramovw dotyezacych realizacii kolcjnych zadari,





[image: image49.jpg]8. Harmonogramy realizacji poszezegolnych zadar w jace swoim czasookresem
wykonania poza dany rok kalendarzowy, w czgsci nie realizowanej w tym roku staja sic
automatycznie elementami planu pracy (dzialania) urzedu na rok nastepny. jezeli nic
stracily aklualnosci

9. Kierownicy, koordynatorzy komorek organizacyjnych urzedu zobowiazani sq do
dokonywania biezacych ocen przebiegu realizacji harmonogramow wykonania zadai
nalozonych na kierowana komorke.
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Urzgdu Gminy

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 1. Wajt osobiscie podpisuje:
1/ zarzadzenia i okolniki

2/ dokumenty Kieowane do organéw administracii rzadowej,

3/ pisma do prredstawicielstw dyplomatyeznych

4/ odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski postow i senatorow ,

5/ odpowiedzi na skargi i wnioski dotyezice podleglych kierownikéw,

6/ opracowania o charakterze ogolnym, kierowane do organow wy7szego stopnia.

§2. Sekretarz Gminy w ramach udzielonych mu upowaznieit przez Wojta dokonuic:

1/ wsigpnej aprobaty spraw wymicnionych w ust.1,

2/ podpisuje 7 upowaznicnia Wojta odpowiedzi na sprawy okreslone w ust. 1 ( w wypadku
jezo nicobeenosc).

§ 3. 1. W dokumentach przedstawionych do podpisu czlonkom kierownictwa Urzedu
powinna byé zamicszezona adnotacja zawierajaca nazwisko i stanowisko  pracownika
referujacego

2. Dokumenty przedstawione do podpisu czlonkom kierownictwa Urzedu powinny byé
uprzednio parafowane przez samodzielne stanowiska,

§ 4. WGjt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu Gminy do podpisywania 7 jego
upowaznienia Korespondencji  dotyczacej spraw pozostajacych w zakresic czynnose
zespoléw, w tym do wydawania decyzji administracyjnej z wylaczeniem  spraw
zastrzezonych do osobistej akeeptacji Wojta oraz kierownikéw podicglyeh jednosick
organizacyjnych





