ZARZADZENIE Nr85/2018

Wojta Gminy Grudusk

z dnia 28 grudnia 2018 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grudusk.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
/Dz. U. z 2018,p0oz. 994 z p6zn.zm./ nadaje:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY GRUDUSK

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Grudusk zwany dalej "Regulaminem", okresla
organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Grudusk, a w szczegdlnosci:

1) zasady kierowania praca Urzedu;
2) organizacj¢ wewnetrzng Urzedu;
3) zakresy dziatania komorek organizacyjnych;

4) zasady postgpowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych wydawanych przez
Rade¢ 1 Wojta Gminy;

5) przyjmowanie, rozpatrywanie 1 zatatwianie skarg 1 wnioskow obywateli;

6) przyjmowanie i rozpatrywanie petycji;

7) organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie;

8) zasady podpisywania pism i decyzji.

9/ Sposob i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikoéw samorzadowych.
§ 2. llekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu mowa jest o:

1) "Gminie" - nalezy przez to rozumie¢ Gming Grudusk;

2) "Radzie" - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Grudusk;



3) "radnym" lub "radnych" - nalezy przez to rozumie¢ radnego lub radnych gminy Grudusk;
4) "Wojcie" - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Grudusk;

5) ,,Sekretarzu” — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Grudusk;

5) "Skarbniku" - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Grudusk;

6) "Urzedzie" - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Grudusk;

7) "Statucie™ - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Grudusk.

§ 3. Urzad dziata na podstawie przepiséw:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2018 r. , poz. 994,
z p6ézn. zm.);

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2018 r.,
poz. 1260, z pozn. zm.);

4) Statutu Gminy;

5) niniejszego Regulaminu.

§ 4. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2.Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3.Urzad jest aparatem pomocniczym Rady i jej Komisji oraz Wojta.

4.Przy pomocy Urzedu Wojt sprawuje funkcje organu wykonawczego Gminy 1 wykonuje
nalezace do jego kompetencji zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym, W
Statucie Gminy oraz innych przepisach prawa.

5.Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Grudusk

§ 5.0bowigzki Urzedu, jako zakladu pracy, obowiazki pracownikow Urzedu, zasady
dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy - okresla regulamin pracy
Urzedu.

§ 6. Urzad realizuje zadania:

1) wlasne gminy - okreslone przepisami prawa;

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej 1 przekazane z mocy przepisow ogoélnie
obowigzujacych;

3) powierzone w drodze porozumien zawartych migdzy gming a organami administracji
rzadowej 1 samorzadowej, realizowane w drodze wspotdziatania miedzy jednostkami
samorzadu terytorialnego.



ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§ 7. 1. Pracg urzedu kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy pomocy
Skarbnika i Sekretarza, ktorych jest bezposrednim zwierzchnikiem.

2.Wojt jest zwierzchnikiem stluzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.

§ 8. 1. Wojt koordynuje zadania w zakresie wazniejszych problemdéw spotecznych,
gospodarczych i kulturalnych gminy.

2. W szczeg6lnosci do zadan Wojta nalezy:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

2) wykonywanie uchwat Rady;

3) przedktadanie wojewodzie uchwal Rady;

4) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat budzetowych;

5) oglaszanie uchwaly budzetowej 1 sprawozdania z jej wykonania;

6) sktadanie Radzie okresowych sprawozdan z realizacji zadan urzedu;

7) kierowanie biezagcymi sprawami gminy;

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
9) wydawanie zarzadzen zgodnie z przepisami prawa;

10)rozporzadzanie majatkiem gminy oraz zacigganie zobowigzan w zakresie ustalonym przez
Radeg;

11)nawigzywanie 1 rozwigzywanie z pracownikami samorzadowymi stosunkow pracy na
podstawie umowy o prace¢ i powotania;

12)sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego nad kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych;

13) kierowanie i koordynowanie realizacja przedsigwzi¢¢ z zakresu obowigzku powszechnej
obrony;

14) przyjmowanie mieszkancow gminy w sprawach skarg i wnioskow;



15) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych;
16} wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy;

17) kierowanie dziataniami prowadzacymi do zapobiezenia skutkom klesk zywiotowych lub
ich usunigcia na terenie gminy;

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach szczego6lnych.

§ 9.1. W razie nieobecnosci Wojta lub niemozno$ci petnienia przez niego obowigzkow
zastepuje go Sekretarz.

2. Sekretarz i Skarbnik dziataja w zakresie spraw powierzonych im przez Wojta i ponosza
przed nim odpowiedzialnos¢.

3. Sekretarz 1 Skarbnik, wykonujac powierzone im zadania, zapewniaja kompleksowe
rozwigzywanie problemow wynikajacych z zadan gminy 1 kontroluja dzialalno$¢

poszczeg6lnych stanowisk pracy.

4. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dzialania, a takze
wlasciwg organizacje pracy biurowej w Urzedzie.

5. Skarbnik, jako glowny ksiegowy budzetu gminy sprawuje nadzér i1 kontrole nad
gospodarka finansowa Urzedu.

§ 10. 1. Wojt moze upowazni¢ Sekretarza 1 Skarbnika lub innego pracownika urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji, o ktorych mowa w § 8 ust. 2 pkt 8.

2. Ewidencje¢ upowaznien, o ktorych mowa w ust. 1 prowadzi sekretariat urzedu.
§ 11. 1. Do zadan Sekretarza nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu;

2) czuwanie nad prawidlowym przygotowaniem materialtdbw na sesje rady i posiedzenia
komisji;

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze strukturg organizacyjng urze¢du;
4) kontrolowanie wtasciwego obiegu dokumentéw w urzedzie;

5) nadzor nad kompletowaniem protokotow z kontroli zewnetrznej oraz kontrola stanu
realizacji zalecefn pokontrolnych;

6) zapewnienie dla urzgdu warunkéw lokalowych, wyposazenia technicznego, biurowego i
srodkow tacznosci oraz nadzoér nad komputeryzacjg urzedu,

7) czuwanie nad realizacjg i terminowo$cig wykonywania zadan w urzedzie;



8) przedstawianie wdjtowi propozycji do powierzenia okreslonych czynno$ci pracownikom, a
w szczegdlnosci tych, ktorych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu i
ktorych konieczno$¢ wykonywania nastapi w czasie przysztym,;

9) wspotdziatanie z Krajowym Biurem Wyborczym w zwiazku z wyborami do rady gminy,
Sejmu 1 Senatu Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych organow stosownie do obowigzujacych
przepisow i w zwigzku z referendum;

10) nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat wnoszonych przez wojta pod obrady
rady oraz projektow zarzadzen Wojta oraz nadzor nad realizacja uchwal Rady Gminy.

11)nadzor nad terminowym zalatwianiem skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do urzedu;
12)przygotowywanie projektow regulamindéw: organizacyjnego, pracy, wynagradzania itp.

13) nadzorowanie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej, przepiséw o archiwizacji akt,
organizacji dyscypliny pracy, Kodeksu postepowania administracyjnego;

14) zatatwianie i rozstrzyganie spraw organizacyjnych i szkoleniowych pracownikéw urzedu;

15) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego i obwieszczen na
terenie gminy;

16) nadzor nad zawarto$cig merytoryczng strony internetowej oraz BIP;

17) realizacja polityki zarzadzania zasobami ludzkim w urzedzie poprzez prowadzenie naboru
na wolne stanowiska urzednicze, shuzby przygotowawczej i okresowej oceny pracownikow,
wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, zwalniania i awansowania, nagradzania i karania
pracownikow oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych;

18) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

19) prowadzenie ewidencji polecen wyjazdow stuzbowych pracownikow;

20)prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopow wypoczynkowych pracownikow i
kierownikow jednostek organizacyjnych;

21) prowadzenie ewidencji zarzadzen Woijta,;

22) wspotpraca z Sadem Rejonowym w zakresie organizowania prac spotecznie uzytecznych
dla skazanych,

23) nadzor nad utrzymaniem dyscypliny pracy w urzedzie;
24)nadzorowanie przestrzegania ochrony danych osobowych;

25) koordynowanie udzielania odpowiedzi na wnioski o informacje publiczne;



25) sporzadzanie niektorych poswiadczen wiasnorecznosci podpisu i potwierdzen kserokopii
za zgodno$¢ z oryginatem;

26) prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznych;
27) wspotdziatanie z obstugg prawng Urzedu;

28) wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie pozyskiwania pracownikéw do
robot publicznych, prac interwencyjnych i stazy;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w Urze¢dzie praktyk studenckich i
uczniowskich;

30) przygotowywanie sprawozdan kwartalnych i rocznych w zakresie prawa pracy;

31) koordynowanie spotkan z sottysami i zebran wiejskich;

32) przyjmowanie oswiadczen majatkowych osob zobowigzanych do ich przedktadania i
przekazywanie ich do analizy przez wojta a nast¢pnie do naczelnika wlasciwego Urzedu

Skarbowego;

33) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czysto§ci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad;

34) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

2. W celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan Sekretarz wydaje polecenia stuzbowe.
3. Do 0znaczania spraw uzywa symbolu "OR "\

§ 12. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy 1 szczegoétowego planu dochodéw 1 wydatkéw
budzetu, zgodnie z zasadami okreslonymi przepisami ustawy o finansach publicznych;

2) nadzér 1 koordynacja nad pracami zwigzanymi ze sporzadzaniem projektow planow
finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;

3) nadzor nad realizacja zadan realizowanych z budzetu gminy;
4) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

5) dokonywanie okresowej analizy wykonywania budzetu oraz wnioskowanie w sprawie
zmian w budzecie i przygotowywanie projektow uchwal w tym zakresie;

6) nadzor nad zachowaniem rownowagi budzetowej;

7) badanie zasadno$ci i celowosci realizowanych wydatkéw budzetowych;



8) zapewnienie pod wzgledem formalno-finansowym prawidlowosci zawieranych uméw oraz
ich realizacji;

9) zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan;

10) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez wojta
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a szczegolnosci:

a) zaktadowego planu kont,

b) zaktadowego planu obiegu dokumentow,

c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

d) zasad funkcjonowania kontroli 1 nadzoru nad gospodarowaniem $rodkami publicznymi;

11) kontrasygnowanie dokumentdw stanowigcych podstawe do wydawania $rodkoéw
finansowych oraz innych §wiadczen majatkowych;

12) informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie zlozenia
kontrasygnaty;

13) kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych;

14) sporzadzanie sprawozdan miesigcznych 1 rocznych z wykonania budzetu gminy lub
innych sprawozdan i zestawien;

15) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy za I potrocze 1 informacji
rocznej,

16) wspolpraca z Regionalna Izbg Obrachunkowg , Urzgdem Skarbowymi Powiatowym
Urzedem Pracy i PEFRON w zakresie dziatania stanowiska;

17) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

18) wspotdzialanie z bankami - przedktadanie Wojtowi informacji o ich biezacej kondycji
finansowej i o proponowanych lokatach,

19)wykonywanie innych zadan przewidzianych odrgbnymi przepisami prawa oraz polecen i
czynnosci zleconych przez Wojta;

20) przygotowywanie informacji i danych o cigzarach publicznych i udzielonej przez gming
pomocy publicznej, o $rodkach trwalych skiladnikéw mienia komunalnego, o majatku
gminnych jednostek organizacyjnych oraz pozytkow z tego majatku, a takze innych istotnych
danych wynikajacych z ustawy o dostepie informacji publicznej w zakresie budzetu gminy i
przekazywanie ich do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej UG Grudusk;



2. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan Skarbnik wydaje polecenia stuzbowe.

3. Skarbnik jednoczesnie petni funkcje Kierownika Referatu Finansowego oraz gtdéwnego
ksiggowego budzetu gminy.

4.. Do oznaczania spraw uzywa symbolu "Fn".

§ 13. Szczegotowe zakresy obowigzkdéw, odpowiedzialno$ci 1 uprawnien pracownikow ustala
wojt.

§ 14. Ilos¢ stanowisk pracy ustala wojt w zaleznos$ci od przyjetych warunkow dziatania
realizowanych przez gming¢ w ramach przyznanych przez rad¢ $rodkoéw finansowych na

wynagrodzenia. Liczba stanowisk oraz zakres prowadzonych spraw moze ulec zmianie w
zaleznos$ci od potrzeb gminy.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 15. Strukture organizacyjng urzedu tworza: Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,
Urzad Stanu Cywilnego, Referat Finansowy oraz samodzielne stanowiska pracy.

§ 16.1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wojt - Kierownik Urzedu - stanowisko z wyboru;
2) Sekretarz- kierownicze stanowisko urzednicze;

3) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, / oznaczony symbolem OR-SO/- liczba
etatow 3, w tym:

a) stanowisko ds. sekretarsko- kancelaryjnych, obstugi Wojta i obstugi Ochotniczych
Strazy Pozarnych - letat,

b) stanowisko ds. o§wiaty, kultury, zdrowia , sportu , bhp. oraz dziatalnosci gospodarczej i
prowadzenia archiwum zakladowego - 1 etat,

c) stanowisko ds. wojskowo-obronnych , obstugi rady gminy i zamoéwien publicznych
(jednoczes$nie petni funkcje pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych )- 1 etat,

Kierownikiem referatu jest jednoczes$nie Sekretarz .



4) Referat finansowy (oznaczony symbolem Fn) -liczba etatéw 6 i 3/4, w tym:

a) Skarbnik - stanowisko z powotania przez Rad¢ na wniosek wojta, jednoczesnie kierownik
referatu — 1 etat,

b) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych oraz ksiegowosci podatkowej - 1 etat,
c) stanowisko ds. obstugi ludno$ci w zakresie podatkow i optat lokalnych- 1 etat,
d) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej - 1 etat,

e) stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw z Unii Europejskiej, promocji gminy i ksiggowosci
optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi - 1 etat,

f) stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowej I instytucji kultury- 1 etat.
g) kasjer- 3/4 etatu

5) Urzad Stanu Cywilnego (do oznaczania spraw uzywa symbolu USC), w sktad ktorego
wchodza:

a) Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wojt.
b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego- 1 etat
6) Samodzielne stanowiska — liczba etatow: 3 i 3/4 etatu.
a) informatyk— 1 etat / do oznaczania spraw uzywa symbolu IA/

b) stanowisko ds. ochrony $rodowiska , rolnictwa i lesnictwa oraz gospodarki odpadami-
1 etat /do oznaczania spraw uzywa symbolu OSR/;

¢) stanowisko ds. gospodarki wodnej, mieszkaniowej, ochrony przyrody , zaopatrzenia w
energi¢ elektryczng, inwestycji srodowiskowych oraz spraw gospodarczych— Y etatu
/do oznaczania spraw uzywa symbolu WM/;

d) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami, inwestycji, drogownictwa, gospodarki
przestrzennej - 1 etat./ do oznaczania spraw uzywa symbolu IND/;

e) inspektor ochrony danych — stanowisko kierownicze Y4 etatu / do oznaczenia spraw
uzywa symboli IOD/.

7) Radca prawny (wykonujacy prace na podstawie umowy cywilno-prawnej }
8) stanowiska pomocnicze — liczba etatow 7, w tym:

a) sprzataczka —1 etat,



b) robotnik gospodarczy - 1 etat,

c) kierowca autobusu szkolnego - 2 etaty,

d) opieka nad dowozeniem uczniow do szkot - 2 etaty
e) palacz - 1 etat

Razem: 23 i 1/2 etatu plus radca prawny.

2. W Urzedzie funkcjonuje Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.
Petlnomocnikowi podlega pion ochrony informacji niejawnych oraz kancelaria tajna.

3. W Urzedzie funkcjonuje Gminne Centrum Reagowania Kryzysowego skladajace si¢ z grup
roboczych o charakterze statym tj.

1) grupy planowania cywilnego;
2) grupy monitorowania, prognoz i analiz.
4. Szefa Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego i jego zastgpcOw wyznacza Wojt

sposrdd pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy, gminnych jednostkach
organizacyjnych lub w jednostkach pomocniczych.

ROZDZIAL IV
ZADANIA WSPOLNE DLA STANOWISK

§ 17. Do zadan wspdlnych samodzielnych stanowisk pracy naleza nastepujace zadania
stosownie do merytorycznych wlasciwosci:

1) opracowywanie projektow plandw rozwoju gminy, okresowych ocen, analiz, informacji 1
sprawozdan;

2) przygotowywanie dla potrzeb Rady, Komisji, W¢jta oraz innych upowaznionych organow i
wiadz informacji, analiz i ocen;

3) zatatwianie skarg wnioskow i postulatow ludnos$ci oraz zgloszonych interpelacji radnych;
4) udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego;

5) udostgpnianie posiadanej informacji publicznej wedlug zasad i1 trybu okreslonego
odrgbnymi przepisami oraz przygotowanie informacji w celu aktualizacji strony Biuletynu

Informacji Publicznej;

6) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej;
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7) wspoldziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnien migdzy stanowiskami;

8) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych przy
dokonywaniu zamowien;

9) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych;
10) przestrzeganie przepiséw ustawy o dostgpie do informacji publicznej;
11) realizacja obowiazkoéw wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie danych osobowych;

12) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przeciwpozarowych i
zabezpieczenia mienia;

13) prowadzenie postepowania administracyjnego 1 przygotowywanie decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz postgpowania

egzekucyjnego;

14) prowadzenie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt i
przekazywanie ich do archiwum zaktadowego;

15) wspoétdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

16) wspotdziatanie z organami rzadowe] administracji ogolnej, innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego w zakresie zadan stanowiska;

17) wspodlpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiolowych;
18) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow.
§ 18. Poszczegdlne stanowiska pracy w zakresie ustalonym w Regulaminie podejmuja

dziatania 1 prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan gminy i realizacja zadan i
kompetencji Wojta.

ROZDZIALV
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 19. Do zadan zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1. zadania z zakresu USC:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego i
opiekunczego, przepisoOw szczegdlnych, a zwlaszcza:

a) zalatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem malzenstw,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen i zgonow,

11



) prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego,

d) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego,

e) przygotowywanie decyzji postanowien z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego,

f) przyjmowanie o$wiadczen o braku przeszkod do zawarcia matzenstwa, o uznaniu ojcostwa,

g) nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki, o zmianie imienia dziecka, o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem matzenstwa, o wstapieniu w zwigzek matzenski,

h) wydawanie zaswiadczen w zakresie nalezagcym do USC,

i) dokonywanie wpiséw do ksiag stanu cywilnego w oparciu o zgtoszenie innych USC,
decyzji administracyjnych, orzeczen sagdowych,

J) przygotowywanie projektow decyzji z zakresu ustawy o zmianie imienia i nazwiska,
k) umiejscawianie i odtwarzanie akt sporzagdzonych za granica,

I) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej GUS dotyczacej urodzen, malzenstw i
Zgonow,

2. Zadania z zakresu wydawania dowodow osobistych:
1) przyjmowanie dokumentow stanowigcych podstawe wydania lub wymiany dowodu

osobistego.
2) wprowadzenie wszystkich niezbednych danych osobowych do systemu RDO,
3) skanowanie elementow graficznych wniosku o wydanie dowodu osobistego /zdjecie),

4) przesylanie do centrum personalizacji dokumentow w formie  elektronicznej lub na
nos$niku magnetycznym danych do spersonalizowania dowodu osobistego,

5) wydawanie dowodow osobistych.

5) archiwizowanie dokumentacji wydawania dowodow osobistych w  kopertach
dowodowo-osobowych.

6) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych w formie
informatycznej i manualne;j.

3. Zadania z zakresu ewidencji ludnosci:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci,

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania.

4. Prowadzenie stalego rejestru wyborcow.
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§ 20.1. Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezg
zadania z zakresu:

1) Sekretariatu — poprzez zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi oraz sprawy
organizacyjno-techniczne, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
b) prowadzenie ewidencji korespondencji,
¢) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wptywajacych do Urzedu,

d) przygotowywanie pomieszczen i obstuga- w tym protokotowanie spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta,

€) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

f) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych,

h) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami organéw jednostek pomocniczych gminy,
k) prowadzenie ewidencji abonentéw telefonicznych bedacych wtasnoscig gminy.

2) Obstugi Ochotniczych Strazy Pozarnych, a w szczegdlnosci:

a) zapewnienie OSP $rodkéw alarmowania 1 tgcznosci,

b) zapewnienie pomieszczen, sprzgtu, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej i
umundurowania,

¢) zapewnienie srodkow transportowych do akcji ratowniczych i1 ¢wiczen,
d) sprawowanie nadzoru nad ochrong przeciwpozarows,

e) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji i sprawozdawczosci z zakresu ochrony
przeciwpozarowej,

f) rozliczanie kart pracy sprzetu silnikowego w jednostkach OSP,
g) opracowywanie projektow, programow 1 planéw ochrony przeciwpozarowej;
3) Administracyjno-gospodarczej obstugi Urzedu, a w szczegolnosci dotyczace:

a) zaopatrzenia Urzedu w niezbedny sprzg¢t i wyposazenie, w tym materialy biurowe i
kancelaryjne,

b) prowadzenie magazynu materiatdéw biurowych i kancelaryjnych,

¢) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
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d} analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowo$¢ uiszczania optat z tym
zwigzanych.

4) Administracyjnej obstugi Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno - techniczne, a w
szczegblnosci:

a) przygotowywanie we wspdlpracy z w z wlasciwymi merytorycznie Referatami i
stanowiskami pracy materialow dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych
materialow na posiedzenia i obrady tych organéw,

b) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rad¢ Gminy i jej komisje,

¢) przekazywanie za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji
oraz poszczegolnych radnych,

d) przygotowywanie materialéw do projektow planéw pracy Rady i jej komisji,

e) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady i jej komisj,

f) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

g) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i1 innych postanowien Rady 1 jej komisji,

h) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

i) organizowanie szkolen radnych.

J) prowadzenie korespondencji w zakresie interpelacji radnych i realizacji uchwat Rady.
5) Sprawy bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a w szczegdlnosci:

a) okresowa analiza stanu BHP,

b) zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu BHP,

c) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, chorob zawodowych 1 stwierdzanie zagrozen zawodowych,

d) udziat w dochodzeniach powypadkowych,
e) opracowywanie instrukcji, regulaminoéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,
f) wspotdziatanie z inspekcja pracy.

g) wspélpraca w zakresie przeszkolen wstepnych /podstawowych/ pracownikow
nowozatrudnionych oraz dokonywanie szkolen okresowych pracownikéw z zakresu BHP.

6) Prowadzenie zakladowej dziatalno$ci socjalnej w oparciu o obowigzujace przepisy.
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7)Prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw
C) prawa o zgromadzeniach,
d) prawa o zbidrkach publicznych.
8) Ochrony Zdrowia , a w szczegolnosci dotyczace:
a) tworzenia i1 utrzymania oraz przeksztatcania i likwidacji zaktadow opieki zdrowotne,
b) zwalczania chor6b zakaznych .
9) Kultury, kultury fizycznej i wypoczynku, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami miedzy innymi spraw tworzenia,
taczenia przeksztatcania i znoszenia bibliotek, zapewnienia bibliotekom wlasciwych
warunkoéw dzialania,

b) nadawania statutéw jednostkom kultury,

c) nadzor nad realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu i
wypoczynku.

10)Oswiaty — prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego
gminne przedszkola, szkoty, a w szczegdlnosci:

a) zaktadania , przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek o$wiatowych,
b) utrzymywania tych jednostek,
c) ksztattowania sieci przedszkoli lub osrodkow przedszkolnych 1 szk6t podstawowych

d) nadzoér nad przygotowaniem i zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli i
szkot podstawowych,

e) zapewnienia dzieciom w wieku 6 lat rocznego przygotowania przedszkolnego,

f) powierzenia stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminnej i odwotywania z tych
stanowisk,

g) oceniania dyrektorow gminnych jednostek oswiatowych,

h) zatatwianie spraw zwigzanych z przyznaniem uczniom stypendium szkolnego,

1) koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o
systemie informacji o$wiatowej (Dz. U. z 2018 r. , poz. 1900, z pozn. zm.) , a W
szczegblnosci nadzér nad prowadzeniem danych oswiatowych prowadzonych przez

placowki oswiatowe i1 organ prowadzacy szkoty i1 przedszkola oraz terminowym ich
przekazywaniem w formie elektronicznej Kuratorium Os$wiaty.
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J) prowadzenie czynnosci zwigzanych z kontrolowaniem realizacji obowigzku szkolnego 1
prowadzenie egzekucji administracyjnej w tym zakresie,

k) prowadzenie czynnoSci odnosnie wszczecia postepowania na wyzszy stopien
zawodowy nauczyciela.

11)Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zaméwien publicznych w zakresie
wykraczajagcym poza zadania innych pracownikow.

12) Ochrona tajemnicy stuzbowej a w szczegolnosci:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
informacji

c) okresowa kontrola ewidencji, materialdw i obiegi dokumentdw,

d) opracowywanie planu ochrony urzedu , szkolenie pracownikow w zakresie informacji
niejawnych.

e) prowadzenie kancelarii tajnej.
13) Prowadzenie spraw w zakresie dziatalno$ci gospodarczej, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie wnioskéw CEIDG-1:

a. o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

b. o zmian¢ wpisu w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
(CEIDG),

c. o wykreslenie wpisu do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej
(CEIDG),

d. o wpis informacji o zawieszeniu dzialalno$ci gospodarczej do Centralnej Ewidencji 1
Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej (CEIDG),

e. o wpis informacji o wznowieniu dziatalnosci gospodarczej do Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG);

b) przeksztalcanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnos$ci
Gospodarczej (CEIDG) na form¢ dokumentu elektronicznego i1 przesytanie ich do
Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG);

c) archiwizowanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej (CEIDG),

d) opracowywanie statystyk i raportéw dotyczacych dziatalno$ci gospodarcze;;
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e)

9

3

wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sgdowego
polegajacych w szczegdlnosci na zapewnieniu zainteresowanym:

a. wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dzialalnosci (PKD),

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ustugach turystycznych, w szczegolnosci
prowadzenie ewidencji obiektow, w ktorych $wiadczone sa ushugi hotelarskie oraz
ewidencji pol biwakowych;

realizacja zadan w zakresie ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi:

a. prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie wydawania, odmowy wydania,
zmiany, wygaszania lub cofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

b. kontrola termindéw wnoszenia oplat za korzystanie z zezwolen,
c. kontrola wykorzystania ustalonego limitu punktow sprzedazy alkoholu,
d. ustalanie i nadzorowanie opltat (w tym na raty) za zezwolenia na sprzedaz alkoholu,

e. wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie optat za korzystanie z
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

f. przygotowywanie wspéOlnie z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych gminnego programu profilaktyki 1 rozwigzywania problemow
alkoholowych 1 narkomanii, biezaca koordynacja dziatan oraz sktadanie sprawozdan z jego
realizacji;

g. wspélpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki i

rozwigzywania problemow alkoholowych i narkomanii;

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym przygotowywanie 1 realizacja
programdéw wspdlpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami
prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku publicznego oraz sporzadzanie sprawozdan z ich
realizacji;

zalatwianie spraw zwigzanych z czasem pracy placowek handlowych ustugowych i
gastronomicznych,
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14) prowadzenie archiwum zaktadowego, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie materialow archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej od

b)

c)

d)
e)
f)

poszczegbdlnych pracownikow,

opracowywanie  szczegotowego terminarza przekazywania  uporzadkowanej
dokumentacji do archiwum zaktadowego,

opracowywanie przejetej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji, przechowywanie i
zabezpieczenie,

przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

udzial w komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji
na makulature, po uprzednim uzyskaniu zgody wtasciwego archiwum panstwowego.

15) Prowadzenie spraw w zakresie obronnym ,obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego a
w szczeg6lnosci:

a) obronne:

a.

opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

opracowywanie planow i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej ,

opracowywanie, uzgodnienie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programow obronnych,

opracowywanie 1 uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby
obronne,

realizowanie przedsiewzi¢¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
wojta zapewniajagcego wykonanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa,

opracowywanie projektu regulaminu  organizacyjnego urzedu na czas wojny oraz
projektu zarzgdzania wprowadzajacego w/w regulamin w zycie,

opracowywanie 1 biezace uaktualnianie  dokumentow zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

opracowywanie 1 uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru,

analizowanie wnioskow wojskowych komendantéw uzupeilnien w sprawie swiadczen
na rzecz obrony , a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i
przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby swiadczen na

rzecz obrony,

opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planu §wiadczen osobistych 1 etatowych/doraznych / $wiadczen
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rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogtoszenia mobilizacji 1 wojny, a
takze innych niezbgdnych w tym zakresie dokumentow,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zohierzy rezerwy od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

opracowywanie  dokumentacji  oraz  realizowanie  innych  przedsigwzigé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

m. planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,

b) obrony cywilnej na podstawie rozporzadzenia RM z dnia 25 czerwca 2002 r. w sprawie
szczegdtowego zakresu dziatania szefa Obrony Cywilnej Kraju, szefow obrony cywilnej
wojewoOdztw, powiatow i gmin:

a.

b.

dokonywanie stanu oceny przygotowan do obrony cywilnej,
opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,
opracowywanie 1 uzgadnianie planow dziatania,

organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;,
organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

tworzenie 1 przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

przygotowywanie 1 organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla Zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

planowanie i zapewnienie Srodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej 1 spolecznej dla ewakuowanej ludnos$ci, planowanie 1
zapewnienie ochrony ptodow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktéw
zywno$ciowych 1 pasz, a takze uje¢ 1 urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
zniszczeniem,

planowanie 1 zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

wyznaczenie zaktadow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia 1 zdrowia ludnosci
oraz nadzorowanie przygotowania tych zakladéw do niesienia tej pomocy,

zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci 1 wyznaczonych zakladéw przemyshu

spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen 1 do celow
przeciwpozarowych,
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m. zaopatrywanie organdéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne i
umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania konserwacji, eksploatacji,
remontu 1 wymiany tego sprzetu, Srodkow technicznych oraz umundurowania,

n. integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb , w tym sanitarno-
epidemiologicznych i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych 1 zagrozen srodowiska,

0. opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i
majacych wptyw na realizacje zadan obrony cywilne;j,

p. inicjowanie dziatalno$ci naukowo-badawczej 1 standaryzacyjnej dotyczacej obrony

cywilnej,
g. wspdlpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

r. zapewnienie warunkow do odbywania zasadniczej stuzby wojskowej w obronie
cywilnej,

S. opiniowanie wnioskow w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktorych jest
odbywana zasadnicza stluzba wojskowa w obronie cywilne;,

t. opracowywanie formacji dotyczacych realizowanych zadan,

U. wspodlpraca z petnomocnikami wojewodow do spraw ratownictwa medycznego i z
terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizowanych
zadan,

V. kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikow do prowadzenia
dziataf ratowniczych,

w. ustalenie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich
terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzie¢ w
zakresie obrony cywilnej,

X. organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownikow odbywajacych zasadnicza stuzbe
w obronie cywilnej,

y. przygotowanie 1 zapewnienie niezbednych sil do doraznej pomocy w grzebaniu
zmartych,

c) zarzadzania kryzysowego na podstawie rozporzadzenia RM z dnia 3 grudnia 2002 roku w
sprawie sposobu tworzenia gminnego zespotu reagowania, powiatowego i wojewodzkiego
zespotu reagowania kryzysowego oraz Rzagdowego Zespotu Koordynacji Kryzysowej i ich
funkcjonowania:

a. opracowanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego,
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b. zapewnienie obstugi kancelaryjno biurowej pracy zespotu reagowania kryzysowego,

C. zorganizowanie posiedzen zespolu reagowania kryzysowego /1 raz na kwartal/ oraz
¢wiczen zespotu / 1 raz w roku /,

d. zapewnienic $rodkéw finansowych na funkcjonowanie zespolu reagowania
kryzysowego

16) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kwalifikacja wojskowa.

17) Realizacja zadan wynikajacych z przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych przy
dokonywaniu zaméwien.

18) Prowadzenie rejestru uméw zawartych z gming.

§ 21.1. Do zadan Referatu Finansowego w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw 1 optat lokalnych tj.
rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od §rodkow transportowych, od posiadania psow, optaty
administracyjnej i targowej, pozostajacych w zakresie wlasciwo$ci gminy;

2) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow;

3) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem prawnym
1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;

4) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw 1 optat (decyzje,
postanowienia);

5) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego;

6) prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytutow wykonawczych;

7) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i oplat;

8) przygotowywanie sprawozdan finansowych, w tym dotyczacych podatkéw 1 optat;
9) obstuga ekonomiczno-finansowa gminnych jednostek organizacyjnych

10) przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjgcia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wo;ta;

11) wspotdzialanie w zakresie opracowywania Wojewodzkich Planéw Inwestycyjnych.
12) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonaniu budzetu gminy;

13) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu, szkot, GOK i S,
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14) uruchamianie $srodkoéw finansowych dla poszczego6lnych dysponentow budzetu gminy;

15) przygotowywanie materialdow niezbednych do wykonywania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

16) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych;

17) rozliczanie funduszu soteckiego;

18) prowadzenie ksigg rachunkowych;

19) rozliczanie inwentaryzacji;

20) dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

21) przygotowywanie informacji i danych o ci¢zarach publicznych i udzielonej przez gming
pomocy publicznej, o $rodkach trwatych sktadnikow mienia komunalnego, o majatku
gminnych jednostek organizacyjnych oraz pozytkow z tego majatku , a takze innych istotnych
danych wynikajacych z ustawy o dostepie informacji publicznej w zakresie budzetu gminy i
przekazywanie ich do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej UG Grudusk.";

22) naliczanie wynagrodzenia pracownikom i terminowe jego wyptacanie;

23) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow, kart ZUS;

24) przygotowywanie informacji o rocznych dochodach pracownikéw uzyskanych z tytutu
stosunku pracy;

25) terminowe odprowadzanie naleznos$ci na rzecz Skarbu Pafstwa zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzadowej;

26) gospodarka drukami scistego zarachowania;

27) prowadzenie ewidencji rejestrow i catosci dokumentacji zwigzanej z podatkiem od
towarow i ushug;

28) prowadzenie ewidencji podatku dochodowego od uméw i zlecen i o dzieto dotyczacych
0sob fizycznych;

29) realizacja zadan wynikajacych z ustawy skarbowej ;

30) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym i1 Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych
wynikajacych z naliczanych wynagrodzen pracowniczych;

31) przekazywanie na konta bankowe wnioskodawcow kwot przyznanych (w formie
pienigznej) stypendidw i zasitkoOw szkolnych uczniom zamieszkalym na terenie gminy.

2.W zakresie wymiaru podatkoéw 1 optat nalezy w szczegdlnosci:
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1) wnioskowanie w sprawach ustalania wysoko$ci podatkow i oplat - przygotowywanie
projektow uchwat w tym zakresie;

2) dokonywanie wymiaru podatku rolnego, leSnego i od nieruchomosci;

3) prowadzenie rejestru podan w sprawach umorzenia, odroczenia podatku rolnego, lesnego,
od nieruchomosci, od przedsigbiorcow;

4) prowadzenie peinej dokumentacji w zakresie ulg podatkowych;
5) sporzadzanie sprawozdan podatkowych;

6) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym oraz w sprawach wysokosci optacanych
sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikow;

7) przyjmowanie wnioskow od podatnikéw podatku rolnego o zwrot podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego, wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie ustalenia zwrotu tego podatku;

8) prowadzenie kontroli podatkowej w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami.

9) przyjmowanie wnioskow od podatnikow podatku rolnego o zwrot podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego, wykorzystywanego i do produkcji rolnej oraz
przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie ustalenia zwrotu tego podatku

3. W zakresie ksiggowosci podatkowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksiegowosci podatkowej w zakresie uchwalonych podatkéw: rolnego;
lesnego, od nieruchomosci 1 od srodkéw transportowych;

2) prowadzenie egzekucji naleznych podatkdéw 1 optat;
3) wydawanie zaswiadczen o stanie zalegtosci podatkowych;

4) organizowanie 1 nadzor inkasa naleznosci podatkowych pobieranych przez inkasentéw -
soltysow;

5) rozliczanie 1 kontrola rachunkowa soltysow;
6) naliczanie inkasentom prowizji za pobdr naleznych podatkow i opfat;

7) prowadzenie rachunkowos$ci podatkowej oraz sporzadzanie sprawozdawczo$ci w tym
zakresie;

8) prowadzenie ewidencji tytutow wykonawczych i upomnien;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta gminy.
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4.W zakresie ksiggowos$ci budzetowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostek budzetowych funduszy celowych i rachunku
dochodow wtasnych,

2) sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno - rachunkowym,

3) klasyfikowanie i dekretowanie dowodow ksiegowych wg wlasciwych podziatek
klasyfikacji budzetowej w zakresie wydatkow

4) klasyfikowanie i dekretowanie dowodow ksiegowych w zakresie dochodow i sporzadzanie
polecen ksiggowych,

5) prowadzenie analitycznej i syntetycznej ksiegowosci wydatkow, dochoddéw i kosztow
jednostek budzetowych, przychodéw i rozchodéw funduszy celowych,

6) prowadzenie analitycznej i1 syntetycznej ksiegowosci inwestycji wg poszczegdlnych zadan
1 obiektow,
7) podejmowanie dzialan do przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,
wspotpraca z komisjg inwentaryzacyjng w zakresie ustalania wynikow inwentaryzacji i
wycenianiem spisanych skladnikow majatkowych, ustalanie réznic inwentaryzacyjnych i ich
rozliczanie,

8) sporzadzanie dokumentéw bankowych na podejmowanie i przekazywanie $rodkow
pieni¢znych,

9) czuwanie aby oplacone dowody byly prawidtowo kasowane i aby nie dopusci¢ do
powtornych wyptat,

10) kontrola rachunkéw 1 wyciggéw bankowych,
5. W zakresie podatku od towardw i ustug VAT:
1) naliczanie podatku,

2) wystawianie faktur,

3) prowadzenie rejestru sprzedazy,

4) sporzadzanie deklaracji VAT,

5) rozliczanie z Urzgdem Skarbowym;

6. W zakresie obstugi funduszu ptac i $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego, a w
szczegblnosci:

a) prowadzenie dokumentacji wynagrodzen poszczegolnych pracownikow,

24



b) sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie rozliczen z tytutu rozrachunkéw publiczno -
prawnych, przekazywania potragcen dokonywanych od list ptac,

c¢) prowadzenie ewidencji naliczonej 1 przekazanej zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b
fizycznych i dokonywanie rozliczen z wtasciwym Urzedem Skarbowym,

d) prowadzenie ewidencji wyptaconych zasitkow chorobowych oraz dokonywanie rozliczen z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

e) opracowywanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan miesigcznych, kwartalnych,
potrocznych i1 rocznych z wykorzystania funduszu ptac;

7. W zakresie sprawozdawczosci:
1) opracowywanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych za okresy miesigczne, kwartalne,
polroczne 1 roczne w pelnej szczegdtowosci podziatek klasyfikacji wydatkéw i dochodéw

budzetowych, funduszy celowych ,

2) sporzadzanie bilansow rocznych jednostkowych i zbiorczych w uktadzie Zaktadowego
Planu Kont;

3) sporzadzanie sprawozdan rocznych z zakresu inwestycji 1 srodkow trwatych.
8. W zakresie pozyskiwania srodkow z Unii Europejskiej:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z pozyskaniem S$rodkéw finansowych w ramach
programow UE 1 dotacji celowych na zadania inwestycyjne.

2) rozliczanie finansowe zadan inwestycyjnych ,

3) udziat w przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanie inwestycji,

4) zdobywanie szerokiej wiedzy na temat Unii i integracji europejskiej oraz przekazywanie
jej na naradach pracowniczych wszystkim pracownikom urzedu oraz udzielanie informacji na
ten temat zainteresowanym mieszkancom gminy.

8.Aktualizacja Strategii Rozwoju Gminy Grudusk i Lokalnego Planu Rozwoju Gminy.

9 .W zakresie obstugi kasowe;:

1) obstuga kasowa w Urze¢dzie Gminy, jednostkach organizacyjnych tj. GOPS, GOKIS,
Biblioteka Publiczna, Zespot Placowek Oswiatowych w Grudusku, Szkota Podstawowa
w Humigcinie, Zaktad Komunalny w Grudusku.

2) ewidencja wplat z tytutu darowizn.
3) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania.

4) sporzadzanie i przekazywanie informacji podatkowych /PIT/ dla Urzedow
Skarbowych.
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5) wystawianie faktur dotyczgcych czynszu najmu lokali i dzierzawy,  prowadzenie
rejestru sprzedazy i rozliczanie podatku VAT.

10. W zakresie dowozenia uczniéow do szkot:

1) rozliczanie godzin pracy kierowcow autobusow dowozacych uczniow do  szkot,
zuzycia paliwa oraz cze$ci zamiennych. Wydawanie kart drogowych i ich ewidencja.

2) koordynowanie wyjazdéw autobuséw, nadzor nad harmonogramem dowozenia uczniow
do szkot.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja funduszu soteckiego.

12. Rozliczenia z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie robdt publicznych i prac
interwencyjnych.

13. Wspoldziatanie w przygotowywaniu wnioskoOw o dofinansowanie projektow i
programow.

14. Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwalych i pozostatych srodkoéw trwatych.
15. W zakresie gospodarki odpadami komunalnymi, w szczegolnosci:

1) ksiggowanie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w systemie
informatycznym,

2) biezgca kontrola terminowosci wplat optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Analiza dochodow w tym zakresie,

3) prowadzenie windykacji i egzekucji administracyjnej w zakresie optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych w zakresie optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

5) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w optatach badz stwierdzajacych stan
zalegtosci;

16. W zakresie promocji gminy, a w szczegolnosci:

a) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materialdow promujacych gming
na zewnatrz.
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§ 22. Do zadan informatyka naleza:

1) administrowanie systemem informatycznym i koordynowanie procesu informatyzacji
Urzedu,

2) planowanie , realizacja i ocena dokonywanych wdrozen w systemie informatycznym,
3) staty nadzor i kontrola bezpieczenstwa funkcjonowania sieci informatycznej,

4) administrowanie serwerami plikdw, poczty elektronicznej, stronami www,

5) zabezpieczenie baz danych i przesytu danych w systemie informatycznym

6) kontrola ustug gwarancyjnych 1 pogwarancyjnych dotyczacych  sprzetu
teleinformatycznego,

7) kontrola licencji i legalno$ci oprogramowania .

8) pelnienie funkcji administratora systemu Biuletynu Informacji Publicznej /koordynacja,
aktualizacja/ oraz strony internetowej gminy,

9) wspoélpraca w zakresie biezgcego przekazywania informacji ze stanowisk w celu ich
wprowadzenia do systemu BIP

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 23. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami, inwestycji,
drogownictwa i gospodarki przestrzennej naleiq:

1. W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:

1) sprzedaz nieruchomosci stanowigcych wiasno$§¢ gminy w trybie przetargowym i
bezprzetargowym;

2) oddawanie w najem, dzierzawe badz uzyczenie osobom prawnym 1 fizycznym
nieruchomos$ci komunalnych;

3) dokonywanie zamiany nieruchomos$ci gminnych na nieruchomosci stanowigce wiasnos¢
0s0b fizycznych i prawnych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z darowaniem przez gming nieruchomosci na cele
publiczne;

5) oddawanie gminnym jednostkom organizacyjnym nieruchomosci w trwaty zarzad, najem i
dzierzawe oraz uzyczenie na cele zwigzane z zakresem ich dziatalnosci;

6) zabezpieczanie wierzytelnosci gminy przez wpisanie w ksigdze wieczystej hipoteki oraz
wydawanie za§wiadczen o sptacie wierzytelnosci;

7) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci;
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8) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci w drodze komunalizacji mienia i nabycia
nieruchomos$ci w postgpowaniu cywilno-prawnym i administracyjnym;

9) ustalanie optat adiacenckich z tytulu scalania i podziatu nieruchomosci oraz wybudowania
urzadzen infrastruktury technicznej;

10) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci;

11) prowadzeniec spraw sprzedazy i wydzierzawiania gruntdow rolnych przejetych od
Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa;

12) gospodarowanie nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasno$¢ gminys;
13) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami w
odniesieniu do spraw majacych zwigzek z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego;

14) przygotowywanie i wydawanie postanowien i decyzji w sprawie podziatu nieruchomosci
zgodnie z ustawg o gospodarce nieruchomos$ciami;

15) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

2. W zakresie rozgraniczania nieruchomosci:

1) wszczynanie postgpowania rozgraniczeniowego;

2) dokonywanie oceny prawidlowo$ci wykonywania czynnos$ci ustalenia przebiegu granic;
3) wydawanie decyzji w zakresie rozgraniczenia w przypadku nie zawarcia ugody;

4) umarzanie postepowania w przypadku zawarcia ugody lub sporu i przekazania sprawy do
rozstrzygnigcia przez sad.

3.W zakresie inwestycji:

1) wykonywanie prac zmierzajacych do prawidlowego przygotowania inwestycji, jej
realizacji, odbioru, rozliczenia i przekazania do uzytku;

2) koordynowanie i kontrolowanie prac zwigzanych z wykonaniem inwestycji w imieniu
inwestora;

3) protokolarne przekazywanie placow budowy inwestycji;

4) udzial w komisyjnym odbiorze technicznym inwestycji;
5)dokonywanie odbioréw inwestycji przed uplywem okresow gwarancji,
6) rozliczanie materialowe inwestycji.

4.W zakresie gospodarki przestrzennej:
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1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy;

2) przygotowywanie materiatow do sporzadzania projektow planéw zagospodarowania
przestrzennego;

3) przyjmowanie wnioskOw o sporzadzanie 1 aktualizacj¢ miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

4) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

5) wydawanie wypiséw 1 wyrysoOw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego

gminy;
6)prowadzenie rejestru wydanych decyzji;

7) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw i
WYrysow;

8) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

9) przedktadanie wlasciwym organom wojskowym, ochrony granic 1 bezpieczenstwa panstwa
do zaopiniowania projektow studiow uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz uzgadnianie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego
gminy w zakresie obronnosci 1 bezpieczenstwa panstwa.

5. W zakresie zadan gminy okreslonych przepisami o numeracji nieruchomosci:

1) umieszczanie 1 utrzymywanie tablic z nazwami ulic 1 placow;

2) oznaczanie i nadawanie nieruchomos$ciom numeréw porzadkowych.

6. W zakresie drogownictwa:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacja, remontem 1 utrzymaniem drog gminnych i
chodnikow;

2) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych;

2) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogi;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg ruchu i oznakowaniem drog,

7. Prowadzenie rejestru zabytkéw 1 wspolpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow.
8. Nadz6r nad utrzymaniem cmentarzy w tym cmentarzy wojennych.

9.Nadzor nad oprawa zewnetrzng uroczystosci i $wigt panstwowych i samorzadowych

10. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Woijta.
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§ 24. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony srodowiska , rolnictwa i leSnictwa
oraz gospodarki odpadami nalezg:

1.W zakresie ochrony srodowiska:
1) prowadzenie postepowan w sprawach o wydanie decyzji o sSrodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia oraz sporzadzanie o prowadzonych

postepowaniach corocznych informacji za rok poprzedni w terminie do konca marca;"

2) rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 wydawanie opinii dotyczacych oddzialtywania na
srodowisko w zwigzku z prowadzeniem dzialalnosci gospodarczej i innej;

3) podejmowanie dziatan administracyjnych i organizacyjno - technicznych celem likwidacji
zagrozen dla srodowiska, a w szczegdlnosci nielegalnych dzikich wysypisk $§mieci i odpadow,
odprowadzania $ciekow;

4) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem zezwolen na
swiadczenie ustug w zakresie usuwania, wykorzystywania i unieszkodliwiania odpadow
komunalnych;

5) prowadzenie spraw w zakresie postepowania z odpadami, w tym zawierajacych azbest,

7) podejmowanie dzialan zmierzajacych do utrzymania porzadku i1 czystosci na terenie gminy;

8) wspodldzialanie w zakresie ochrony $rodowiska z organami administracji rzadowe;,
samorzadowej 1 jednostkami organizacyjnymi gminy;

9) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji o srodowisku 1 jego
ochronie oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko;

10) przygotowywanie opinii w sprawie uznawania lasow za ochronne;
11) przygotowywanie opinii do wnioskOw o przyznanie dotacji na zalesianie gruntow;
12) realizacja zadan gminnych wynikajacych z przepisow prawa gorniczego i geologicznego.

13)wspolpraca z placowkami o§wiatowymi i innymi instytucjami na terenie gminy w zakresie
edukacji ekologicznej.

14) wspotdziatanie w zakresie inwestycji ekologicznych na terenie gminy;

15) wnioskowanie w sprawie ustalenia wysokos$ci oplat za $cieki- przygotowywanie
projektow uchwat w tym zakresie.

2. W zakresie rolnictwa i lesnictwa

1) gromadzenie 1 przekazywanie informacji w zakresie produkcji roslinnej 1 zwierzgcej, w
tym rowniez ochrony ros$lin i weterynarii oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

2) wspotdziatanie ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania chordb zwierzecych;
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3) propagowanie informacji w zakresie upraw, hodowli, ochrony ro$lin oraz przetworstwa
rolno - spozywczego wsrdd rolnikow;

4) wspodltdziatanie z instytucjami dziatajacymi na rzecz rozwoju rolnictwa;

5) wspoétpraca z izbami rolniczymi;

6) realizacja zadan wynikajacych z organizowania i przeprowadzania spisOw rolnych;
7) prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen na uprawe maku;

8) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psOw ras uznanych za agresywne,

9) wspoltdziatanie z dzierzawcami i zarzagdcami obwodow towieckich w sprawach w zakresie
ochrony i hodowli zwierzyny;

10) przekazywanie informacji o chorobach zwierzat dziko zyjacych, ktéore moga byc
przeniesione na ludzi lub zwierzeta gospodarskie;

11) prowadzenie spraw z wystgpieniem na terenie gminy kleski zywiolowej powodujacej
zniszczenia w uprawach;

12) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
o ksztattowaniu ustroju rolnego;

13) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o lasach.
3. W zakresie gospodarki odpadami:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu odbierania
odpadow komunalnych na terenie gminy Grudusk,

2) utworzenie i stata aktualizacja bazy danych wszystkich wlascicieli nieruchomosci
objetych systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,

3) prowadzenie weryfikacji ztozonych deklaracji o wysokos$ci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

4) Kontrola w zakresie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w szczegolnosci
dotyczaca:

- realizacji zadan powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od
wlascicieli nieruchomosci,

- wykonywania obowigzkéw w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi przez
wlascicieli nieruchomosci,

- osiggniecia odpowiednich poziomoéw recyklingu,

- funkcjonowania punktu selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych,

5) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach dotyczacych udzielania ulg w postaci

odroczen, umorzen i roztozenia na raty zaleglosci lub zobowigzan z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnym,
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6) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych.

7) wnioskowanie w sprawie ustalenia optat za odbior odpadow komunalnych -—
przygotowywanie projektow uchwal w ty zakresie.

4. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 25. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki wodnej, mieszkaniowej,
ochrony przyrody, zaopatrzenia w energie¢ elektryczng, inwestycji Srodowiskowych oraz
spraw gospodarczych nalezg:

1. W zakresie gospodarki wodnej:

Wykonywanie zadan nalezacych do gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 20 lipca
2017r.- Prawo wodne (Dz. U. z 2018 ., poz. 2228, z pozn. zm./, a w szczegolnosci:

1) rozstrzyganie sporOw o przywrdcenie stosunkow wodnych na gruntach do stanu
poprzedniego, przynalezno$ci do spotki wodnej oraz wysokos¢ sktadek i innych $wiadczen

cztonkoéw spotki;

3) nakazywanie wilascicielowi gruntu przywrocenie do stanu poprzedniego lub wykonania
urzadzen zapobiegajacych szkodom oraz naktadanie obowigzku zaptaty odszkodowania;

4) nakazywanie wilascicielowi gruntu sprzetu plonu w oznaczonym terminie z terenow
zmeliorowanych zaopatrzonych w urzadzenia nawadniajace;

5) wspotpraca ze spotkami wodnymi,
6) wspolpraca z rolnikami i instytucjami w zakresie melioracji gruntow.
2.W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

1) nadzoér nad sprawowaniem zarzadu lokalami mieszkalnymi 1 uzytkowymi stanowigcymi
wlasno$¢ gminy;

2) sporzadzanie uméw najmu i dzierzawy lokali komunalnych;

3) wnioskowanie w sprawie ustalenia wysokoSci stawek czynszu regulowanego -
przygotowywanie projektow uchwat w tym zakresie;

4) gospodarowanie lokalami uzytkowymi;
5) wykonywanie zadan w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg;

6) nadzor nad wlasciwg eksploatacjg 1 utrzymaniem sprawnos$ci technicznej stacji i sieci
wodociggowych na terenie gminy;

3. W zakresie ochrony przyrody:
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1) wydawanie zezwolen oraz przyjmowanie zgloszen na usunig¢cie drzew i krzewdéw z
terenéw nieruchomosci oraz opieka nad pomnikami przyrody;

4. W zakresie zaopatrzenia w energi¢ elektryczna:
1) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy  Prawo energetyczne- zwigzanych z
opracowaniem 1 aktualizacja projektu zatozen do planu zaopatrzenia Ww energi¢
elektryczng i paliwa gazowe oraz organizowania o§wietlenia miejsc publicznych i drog

znajdujacych si¢ na terenie Gminy;

2) wspolpraca z dostawcami energii elektrycznej w zakresie wlasciwego oswietlenia oraz
prawidlowych rozliczen za zuzyta energig;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i konserwacja obiektow oswietlenia
ulicznego.

5. W zakresie inwestycji sSrodowiskowych:
1) wnioskowanie o ujecie w planach pracy rady gminy inwestycji sSrodowiskowych,
2) przygotowanie niezbednej dokumentacji technicznej do realizacji inwestycji,
3) nadzorowanie inwestycji w zakresie ochrony srodowiska.
6. W zakresie spraw gospodarczych:

- nadzor nad pracami wykonywanymi przez zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych i robot publicznych.

7. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

26. Do zadan inspektora ochrony danych nalezy:

1) przeprowadzanie audytu zgodnosci z rozporzadzeniem RODO,

2) przygotowanie raportu wykrytych nieprawidtowosci,

3) sporzadzanie i aktualizowanie polityki ochrony danych osobowych,

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie danych osobowych i
informowanie Wojta oraz pracownikow Urzedu Gminy o obowigzkach spoczywajacych

na mocy rozporzadzenia,

5) udzielaniec na zgdanie Wojta zalecen do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie wykonania analizy,

6) wspieranie zabezpieczen technicznych i organizacyjnych,

7) reprezentowanie Wojta w kontakcie z organem nadzorczym tj. Prezesem Urzedu Ochrony
Danych Osobowych w razie kontroli,
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8) sprawowanie nadzoru nad incydentami bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych,

9) prowadzenie i nadzorowanie realizacji obowigzku prowadzenia rejestru czynnosci
przetwarzania danych osobowych oraz rejestru wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania,

10) szkolenie i uswiadamianie pracownikoéw Urzedu Gminy w zakresie ochrony danych

osobowych,
11) rozwijanie stworzonych procedur w zakresie ochrony danych osobowych,
12) opiniowanie wptywajacych wnioskéw pod katem ochrony danych osobowych,

13) sprawowanie nadzoru nad procesem wydawania upowaznien i uprawnien do systemow
informatycznych.

§ 27. Sprawy Kultury i Sztuki, w tym: biblioteki, kultury fizycznej, wypoczynku i rekreacji
prowadzi Gminny Os$rodek Kultury w Grudusku zgodnie ze Statutem tego Osrodka
uchwalonym przez Rad¢ Gminy.

§ 28. Zadania z zakresu opieki spotecznej, przyznawania prawa do $wiadczen rodzinnych,
zaliczek alimentacyjnych, dodatkow mieszkaniowych dodatkéw pielegnacyjnych  oraz
zwigzane z ochrong zdrowia wykonuje Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;.

§ 29. Zadania z zakresu zbiorki i sktadowania odpadéw komunalnych, eksploatacji
oczyszczalni $§ciekow 1 kanalizacji prowadzi Zaktad Komunalny.

ROZDZIAL V1 ] ]
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW AKTOW
PRAWNYCH WYDAWANYCH PRZEZ RADE I WOJTA GMINY

§ 30. Projekty aktow prawnych Rady i1 Wojta opracowuja poszczegdlne komorki
organizacyjne Urzedu 1 kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 31. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzega¢ nastepujacych
zasad:

1) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawowego, a takze nie moze wkracza¢ w sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych
organdw;

2) uktad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty;

3) dla oznaczenia jednostkowych poje¢ nalezy uzywaé okreSlen stosowanych w
obowigzujacym ustawodawstwie;

4) redakcja aktu prawnego powinna odpowiada¢ zasadom legislacji okreslonych

rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie "Zasad
techniki prawodawczej”( Dz. U. z 2016 r. , poz. 283, z p6zn. zm.).
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§ 32. 1. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady powinien by¢
uzgodniony:

1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub moze spowodowa¢ inne skutki
finansowe;

2) z Kierownikiem Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w zakresie spraw
organizacyjnych;

3) z innymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli naktada na te jednostki zadania i obowigzki;
4) z radcg prawnym pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym.
2. Po dokonaniu uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej projekty wraz z wnioskami

uzasadniajacymi ich podjecie przedktadane sg Radzie za posrednictwem stanowiska pracy ds.
obstlugi rady gminy.

ROZDZIAL VII
PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW
OBYWATELI

§ 33. Wojt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskdw codziennie w godzinach pracy Urzedu,
aw poniedziatek do godz. 17%

§ 34. 1. Skarbnik, Sekretarz i pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja obywateli w sprawach
skarg 1 wnioskéw codziennie, w godzinach pracy Urzedu.

2. Skargi 1 wnioski wnoszone telefonicznie lub ustnie przyjmuje si¢ do protokotu.

§ 35. 1. Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi pod nadzorem Sekretarza stanowisko ds.
sekretarsko- kancelaryjnych oraz obstugi Rady .

2. Po zarejestrowaniu w rejestrze skargi 1 wnioski przekazywane sg wlasciwym komorkom
organizacyjnym do rozpatrzenia i zalatwienia.

§ 36. 1. Skargi na Wojta i kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych, po
zarejestrowaniu w rejestrze, przekazywane sg przewodniczagcemu Rady Gminy celem

przedstawienia do rozpatrzenia przez Radg.

2. Do skarg, o ktérych mowa w ust. 1, zalgcza si¢ pisemne wyjasnienia Wojta lub kierownika
gminnej jednostki organizacyjnej na okoliczno$¢ zarzutéw podnoszonych w skardze.

§ 37. 1. Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni za wszechstronne badanie spraw
podnoszonych w skargach i wnioskach oraz terminowe udzielanie odpowiedzi.

2. Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuja:

1) Wojt - w sprawach dotyczacych zadan lub dziatalno$ci Skarbnika i Sekretarza
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2) Sekretarz - w sprawach dotyczacych pracownikéw i funkcjonowania Urzegdu.
3. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw koordynuje Sekretarz

ROZDZIAL VIII
PRZYJMOWANIE | ROZPATRYWANIE PETYCJI

§ 38. 1. Petycje do Wojta mozna sktadac:

1) pisemnie na adres Urzedu Gminy ,

2) za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej na adres gmina@grudusk.com albo przez
elektroniczng skrzynk¢ podawcza urzedu,

3) faxem,

4) osobiscie w sekretariacie Urzedu.

§ 39. 1. Wojt lub Sekretarz dokonuje dekretacji petycji do wlasciwej merytorycznie komorki
organizacyjnej kierujac sie¢ trescig zadania sktadajacego petycje.

2. W przypadku, gdy sprawa, ktora jest przedmiotem petycji miesci si¢ w zakresie dziatania kilku
komoérek organizacyjnych i gminnych jednostek organizacyjnych, petycje dekretuje si¢ na
wiodaca komorke organizacyjng oraz komorki wspotpracujace.

3. Komorki wspolpracujace zobowigzane sa do przekazania wiodacej komodrce organizacyjnej
informacji niezbednych do terminowego rozpatrzenia petycji i przygotowania odpowiedzi.
Komorki wspotpracujace odpowiadaja za stron¢ merytoryczng w czesci objetej ich zakresem
dziatania.

4. Petycje obejmujaca zakresem wiasciwos¢ wylgcznie gminnej jednostki organizacyjnej
przekazuje si¢ do odpowiedniej jednostki, celem przygotowania Wojtowi propozycji
rozstrzygnigcia petycji i zawiadomienia podmiotu wnoszacego petycje o sposobie zatatwienia.

§ 40. 1. Wplywajace do urzedu petycje sa ewidencjonowane w rejestrze petycji prowadzonym
przez Sekretarza, a nastgpnie przekazywane do zalatwienia zgodnie z dekretacja, o ktorej mowa w
§39ust. 112.

2. Rejestr petycji jest jawny — z wylaczeniem danych osobowych wnioskodawcy, chyba ze
podmiot wnoszacy petycje lub podmiot w interesie ktorego petycja jest sktadana, wyrazi na to
zgode.

3. Rejestr petycji prowadzony jest w formie elektronicznej na stronie urzedu oddzielnie dla
petycji, ktorych adresatem jest Wojt i oddzielnie dla petycji kierowanych do Rady Gminy

§ 41. 1. Za wprowadzenie danych do rejestru petycji, o ktorych mowa w § 40 ust. 3 odpowiada
pracownik prowadzacy BIP Urzedu.

2. Za przekazanie danych do rejestru petycji, o ktorych mowa w § 40 ust. 3 odpowiadajg komorki
organizacyjne rozpatrujace petycje.

§ 42. 1. Komplet oryginalnej dokumentacji o sposobie zalatwienia petycji wraz z informacjg o
formie oraz dacie wystania zawiadomienia nalezy przekaza¢ niezwlocznie do Sekretarza.

2. Na podstawie otrzymanych dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 1 Sekretarz raz w roku
sporzadza zbiorczg informacj¢ o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim i umieszcza j3 na
stronie internetowej urzedu w terminie do 30 czerwca.

§ 44. 1.Komorki organizacyjne oraz kierujagcy gminnymi jednostkami organizacyjnymi sg
odpowiedzialni za prawidlowe 1 terminowe zatatwianie petycji skierowanych do Wojta, a takze za
udzielanie niezbednych wyjasnien w zakresie petycji rozpatrywanych przez Rade Gminy.

2.. Sekretarz jest odpowiedzialny za koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji oraz
kontrolowanie terminowosci i sposobu ich zatatwiania.
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ROZDZIAL IX .
ORGANIZACJA 1 PROWADZENIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 45. System kontroli obejmuje kontrolg wewnetrzng i zewnetrzng.

§ 46.1. Kontrol¢ wewngtrzng w Urzedzie w zakresie powierzonych zadan wykonuja:
1) Sekretarz

2) Skarbnik.

3.Przedmiotem kontroli wewne¢trznej jest funkcjonowanie Urzedu, a w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie dyscypliny pracy;

2) terminowos$¢ zatatwiania spraw;

3) wykonywanie czynnosci techniczno - kancelaryjnych i prowadzenie dokumentacji
biurowej;

4) przestrzeganie przepisow KPA 1 przepisow prawa materialnego przy zatatwianiu spraw;
5) zatatwianie skarg i wnioskow;

6) prowadzenie archiwum zaktadowego.

2. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodna ze standardami okreslonymi w
Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF. Nr 15, poz.84.) i zgodnie
z Regulaminem Kontroli Zarzadczej zatwierdzonym Zarzadzeniem Nr 33/2010 Wojta Gminy
Grudusk z dnia 30 grudnia 2010 r.

§ 47.1. Kontrole wewnetrzng nalezy taczy¢ z instruktazem.

2. Instruktaz polega na udzielaniu osobom kontrolowanym wyjasnien i wskazowek w zakresie

sposobu zatatwiania spraw, prowadzenia dokumentacji oraz stosowania przepisOw prawa.

§ 48.1. Komorki organizacyjne Urzgdu prowadza kontrole zewngtrzng w stosunku do
jednostek wymienionych w zadaniach szczegdétowych.

2.Skarbnik prowadzi kontrole finansowe w jednostkach powiagzanych z budzetem Gminy.
§ 49. Kontrole mogg by¢ prowadzone w formie kontroli:

1) kompleksowej, obejmujacej badanie catoksztattu dziatalnos$ci kontrolowanej jednostki;
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2) problemowej, obejmujacej badanie wybranych zagadnien z dziatalnos$ci jednej lub wigce;j
kontrolowanych jednostek;

3) doraznej (majacej charakter interwencyjny), wynikajacej z potrzeby pilnego zbadania
nagtych zdarzen;

4) sprawdzajacej sposob wykonania zalecen pokontrolnych i rzetelno$¢ udzielone;j
odpowiedzi o sposobie wykonania.

§ 50.1. Do przeprowadzania kontroli zewn¢trznej uprawnia imienne upowaznienie
wystawione przez Wojta.

2.Rejestr upowaznien do kontroli prowadzi Sekretarz.

§ 51.1. Kontrolujacy sporzadza z ustalen kontroli protokot.

2.Protokot z kontroli powinien zawierac:

1) nazwe jednostki kontrolowanej oraz imi¢ i nazwisko kierownika tej jednostki;
2) imi¢ i nazwisko kontrolujgcego oraz date i numer upowaznienia do kontroli;
3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli;

4) okreslenie tematu (przedmiotu kontroli);

5) ustalenia kontroli (fakty kontrolne);

6) wyszczegolnienie zalacznikow;

7) pouczenie;

8) miejsce 1 date sporzadzenia protokotu oraz podpisy kontrolujgcego i kierownika jednostki
kontrolowane;j.

§ 52. 1. Na podstawie protokotu kontrolujacy opracowuje projekt wystgpienia pokontrolnego,
ktére powinno zawierac:

1) opis stwierdzonych nieprawidtowosci;

2) zalecenia pokontrolne;

3) termin wykonania zalecen i powiadomienie o sposobie ich realizacji.
2.Wystapienie pokontrolne podpisuje Wojt.

§ 53. Koordynatorem dziatalno$ci kontrolnej w Urzedzie jest Sekretarz
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ROZDZIAL X
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 54. Wt podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu;

6) pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby upowaznione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu;

7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami 1 organami administracji;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania oraz wnioski radnych;

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgloszone za posrednictwem
radnych;

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt wylacznie dla siebie;

12) decyzje w sprawach osobowych pracownikow Urzedu;

13) wystapienia kierowane do Wojewody oraz instytucji panstwowych szczebla centralnego;
14) odpowiedzi na wystgpienia RIO, NIK, Wojewody, prokuratury, sadu;

15) wnioski o odznaczenia.

§ 55. Sekretarz 1 Skarbnik podpisujg pisma w sprawach nalezacych do ich wilasciwosci
zgodnie z dokonanym podziatlem zadan nie zastrzezonych do podpisu Wojta.

§ 56. Zastgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie
jego zadan.

§ 57. 1. Pracownicy Urzedu, w sprawach nalezacych do ich wlasciwosci, w ramach
udzielonych przez Wdjta upowaznien podpisuja:
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1) pisma nie zastrzezone do podpisu Wojta;

2) decyzje i za§wiadczenia w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej i
inne pisma wynikajace z postegpowania administracyjnego i przewidziane KPA i innych
przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja
swoim podpisem umieszczonym w koncu tekstu projektu z lewej strony.

§ 58. Radca prawny opiniujacy projekty uchwat Rady, zarzadzen Wojta, umow cywilno -
prawnych oraz innych pism uzywa piecz¢ci imiennej .

ROZDZIAL XI

POSTANOWIENIA DOTYCZACE OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ
PRACOWNIKOW

§ 59.1 Pracownicy urzgdu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym na stanowiskach
kierowniczych podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w
ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz Zarzadzeniu Wojta
w sprawie okreSlenia sposobu przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Grudusk oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow
zatrudnionych w urzedzie krocej niz 6 miesigcy.

§ 60. Zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny dokonuje wojt.

§ 61.1 Z czynnosci omoéwienia z pracownikiem podlegajacym ocenie sposobu realizacji
obowigzkow wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku pracy oraz
obowigzkow  okreslonych w art. 15 1 16 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych, poprzedzajagcych wybor kryteriow oceny pracownika,
bezposredni przetozony sporzadza protokot.

2. Protokot podpisuje bezposredni przeloZzony oraz pracownik, po odczytaniu mu
protokotu. Odmowe podpisu protokotu przez pracownika nalezy oméwi¢ w protokole.

3. Niezwlocznie po sporzadzeniu protokotu , bezposredni przetozony wiacza go do akt
osobowych pracownika.

§ 62. 1 Rozmowa oceniajaca przeprowadzana najwczesniej na 7 dni przed sporzadzeniem
oceny na pismie, winna by¢ przeprowadzona w formie dialogu, podczas ktorego przetozony i
pracownik omawiaja w sposOb szczegolowy wykonywanie przez pracownika jego
obowigzkow, w okresie, w ktorym podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego
podczas realizacji zadan i spelnienie przez niego ustalonych kryteriow oceny. Na bazie
faktow pracownik i1 przetozony winni wspolnie dochodzi¢ do wnioskow dotyczacych
mozliwo$ci poprawy sytuacji oraz wyznaczac cele na przysziosc.
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2. W trakcie rozméw oceniajacych nalezy unikac :

- poddawania ocenie, krytyce osobowos$ci pracownika, nalezy omawiaé prace i konkretne
zachowania, a nie cechy osobowe pracownika,

- poroéwnywania pracownika do innych oséb w urzedzie,
- klétni z pracownikiem na temat oceny jego pracy.
§ 63. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

§ 64.1. Pracownikowi sluzy prawo odwotania do wojta od dokonanej oceny , w terminie 7
dni od dokonanej oceny.

2. W wypadku skorzystania przez ocenianego z przystugujacego mu prawa do ztozenia
odwotania od dorgczonej oceny, zobowigzany on jest ztozy¢ odwolanie na pismie
oraz zamie$ci¢ w nim zwigzle przedstawienie stawianych ocenie zarzutéw oraz

wnioskow odwotania. Nie odrzucenie odwolania w terminie 14 dni, jest
réwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

3. W przypadku gdy oceniajacym jest sam wojt, ocenianemu shuzy prawo ztozenia
wniosku 0 ponowne rozpatrzenie oceny. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

ROZDZIAL XTI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 65.1. Regulamin podlega wylozeniu do publicznego wgladu w siedzibie Urzgdu oraz
zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej.

2. Pracownicy Urzedu s3 zobowigzani do zapoznania si¢ z treScig Regulaminu i
przestrzegania jego postanowien.

§ 66. Traci moc:

1. Zarzadzenie 22/2015 Wojta Gminy Grudusk z dnia 29 maja 2015 r. r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grudusk

§ 67. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania .
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