Zarzadzenie Nr33/2019
Wajta Gminy Gruta
z dnia 10 kwietnia 2019 r.

W sprawie wprowadzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gruta

Na podstawie art. 33 ust. 2 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 1. poz. 506) w zw. z §114 pkt. 2 Statutu Gminy Gruta

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gruta w brzmieniu
stanowigcym Zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 28/2011 Wéijta Gminy Gruta z dnia 7 lipca 2011 r. wraz
ze zmianami,

§3.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1.05.2019 r.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY GRUTA

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gruta (dalej ..Regulamin”) okresla:

D

3)

4)
)

strukturg organizacyjng Urzedu (zasady funkcjonowania, zadania Urzedu
oraz Kierownictwa);

zakresy dzialania poszczegdlnych —referatow i samodzielnych  stanowisk
w Urzedzie;

tryb pracy Urzedu oraz rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli;

organizacje dziatalnosci kontrolnej;

zasady podpisywania pism i decyzji.

llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1))
2)

3)

4)

6)

7
8)

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Gruta;

Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ pozostate Jjednostki
organizacyjne Gminy Gruta;

Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Gruta reprezentowany przez
Wojta Gminy Gruta;

Pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe pozostajaca w stosunku pracy
z Pracodawca;

Kierownictwu — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Gruta, Zastepce Wojta
Gminy Gruta, Sekretarza Gminy Gruta oraz Skarbnika Gminy Gruta;

Komoree organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢ poszczegodlne referaty Urzedu
oraz samodzielne stanowiska pracy;

Wajcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Gruta;

Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Gruta.

§2.

Urzad jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktorej Wéjt wykonuje swoje zadania.
Siedzibg Urzedu jest Gruta.
Urzad realizuje nastepujace grupy zadan:

D

2)
3)

zadania wiasne Gminy Gruta wynikajace z ustaw, Statutu Gminy Gruta, uchwat
Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta;

zadania zlecone na podstawie ustaw:

zadania  powierzone lub przyjete na podstawie porozumien  zawartych
z administracjg samorzadowg lub rzadowa.
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§3.

Kierownikiem i zwierzchnikiem stuzbowym Pracownikow Urzedu jest Wojt.

Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy oraz przy pomocy
Sekretarza.

W przypadku nieobecnosci Wojta, Zastepca Wojta przejmuje kompetencje Wojta.
Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu
i warunki jego dzialania, a takze organizuje prace Urzedu.

Szczegdlowe zadania Zastepcy Wojta oraz Sekretarza okresla Wojt.

§4.

W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie:

1) wyboru,

2) powotania,

3) umowy o prace.

Okreslone przez Wojta zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dzieto.

Rozdzial II.
Struktura organizacyjna

§5.

W skiad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska

pracy:

1) referat organizacyjny (RO),

2) referat finansowy (FN),

3) referat inwestycji, ochrony srodowiska, rolnictwa i promocji (RISP),

4) Urzad Stanu Cywilnego (USC),

5) samodzielne stanowisko ds. o$wiaty i stuzby zdrowia (0Z),

6) samodzielne stanowisko ds. obronnych i ochrony przeciwpozarowej (OC),

7) psycholog szkolny,

8) radca prawny,

9) Zespét ds. Ochrony Informacji Niejawnych (OIN).

W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Wojt,

2) Zastgpca Wojta Gminy, pelniacy jednoczesnie funkcje Zastepcy Kierownika
Urzgdu Stanu Cywilnego,

3) Sekretarz Gminy,

4) Kierownik Referatu Organizacyjnego,

5) Skarbnik Gminy — Gléwny Ksiegowy, pelniacy jednoczesnie funkcje Kierownika
Referatu Finansowego,
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6) Zastepca Skarbnika Gminy, pehigcy jednoczesnie funkcje Zastepcy Kierownika
Referatu Finansowego,

7) Kierownik Referatu Inwestycji, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Promocji,

8) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

Referaty, samodzielne stanowiska iinne jednostki organizacyjne prowadzg sprawy

zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Wojta.

Rozdzial III.
Zadania i kompetencje

Dzial I.
Zadania Gminy i Urzedu

§6.

Do zakresu dziatania Gminy Gruta naleza wszystkie sprawy publiczne o znaczeniu

lokainym, niezastrzezone ustawami na rzecz innych podmiotow.

Zaspokajanie zbiorowych potrzeb wsp6lnoty nalezy do zadan wilasnych gminy.

W szczegblnoscei zadania wlasne obejmujg sprawy:

1) tadu przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami, ochrony srodowiska i przyrody
oraz gospodarki wodnej,

2) gminnych drég, ulic, mostéw, placow oraz organizacji ruchu drogowego,

3) wodociagéw i zaopatrzenia w wode, kanalizacji, usuwania i oczyszczania Sciekdw
komunalnych, utrzymania czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych,
wysypisk i unieszkodliwiania odpadow komunalnych, zaopatrzenia w energie
elektryczna, cieplng i gazowa,

4) lokalnego transportu zbiorowego,

5) ochrony zdrowia,

6) pomocy spolecznej, w tym osrodkow i zaktadow opiekunczych,

7) gminnego budownictwa mieszkaniowego,

8) edukacji publicznej,

9) kultury,

10) zieleni gminnej i zadrzewien,

11) porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony przeciwpozarowej
i przeciwpowodziowe;j,

12) utrzymania gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiektow
administracyjnych,

13) polityki prorodzinnej, w tym zapewnienia kobietom w cigzy opieki socjalnej,
medycznej 1 prawnej,

14) wspierania i upowszechniania idei samorzagdowej, w tym tworzenia warunkow
do dziatania irozwoju jednostek pomocniczych iwdrazania programéw
pobudzania aktywnosci obywatelskiej,

15) promocji Gminy Gruta.
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§7.

Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

D
2)

3)
4)

3)

6)
7)

zatatwianie indywidualnych spraw Mieszkaficow Gminy Gruta,

przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat, zarzadzen,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej,
wykonywanie zadan zwigzanych z dziataniem Urzedu,

zapewnienie  klientom Urzedu mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zalatwiania skarg i wnioskow,

realizacja zadan wynikajgcych z przepisow prawa oraz uchwat Rady Gminy
oraz zarzadzen Wojta,

wykonywanie budzetu Gminy Gruta,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy
oraz posiedzen jej komisji.

Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1y
2)
3)
4)
5)
6)
7)

praworzgdnosci,

konstruktywnej gospodarnosci,
jednoosobowego kierownictwa,
kontroli wewnetrzne;j,

podziatu zadan i obowigzkow,
wspotdziatania,

sprawnosci i szybkosci dziatania.

Dzial II.
Kompetencje i zadania Kierownictwa

§8.

Kompetencje | zadania Wéjta:

b
2)
3)

4)

5)
6)
7

8)
9)

jest kierownikiem Urzgdu w rozumieniu przepisow prawa pracy,

kieruje biezacymi sprawami Gminy Gruta,

reprezentuje  Gming Gruta nazewnatrz iprowadzi negocjacje w sprawach
dotyczacych Gminy Gruta,

wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych zzakresu prawa
administracyjnego,

udziela petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencii,
podejmuje  czynnosci  wsprawach  niecierpigcych  zwloki  zwiazanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego oraz bezpieczenstwa,

jest Szefem Obrony Cywilnej gminy,

przygotowuje projekty uchwat Rady Gminy,

okresla spos6b wykonywania uchwat Rady Gminy,

10) gospodaruje mieniem komunalnym,
11) zatrudnia i zwalnia kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
12) sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
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n
2)

3)

a) Zastepcy Wojta,
b) Kierownika Referatu Inwestycji, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Promocji.

Kompetencje i zadania Zastepcy Wojta:

1) zastgpowanie we wszystkich sprawach Wojta w razie niemozno$ci wykonywania
przez niego zadan w przypadku urlopu, wyjazdu stuzbowego, zwolnienia
lekarskiego i innych nieobecnosci,

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:

a) Skarbnika Gminy,

b) Sekretarza Gminy,

c) Kierownika Referatu Organizacyjnego,

d) Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,

e) pracownikoéw zajmujacych samodzielne stanowiska,

3) peknienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Wojta,

4) uczestniczenie w posiedzeniach Rady Gminy i jej Komisji,

5) dokonywanie ostatecznej aprobaty w sprawach przekazanych do Wojta.

Kompetencje i zadania Sekretarza Gminy:

1) w przypadku nieobecnosci Zastgpcy Wojta - zastepowanie Wojta w razie
niemoznosci wykonywania przez niego zadan w przypadku urlopu, wyjazdu
stuzbowego, zwolnienia lekarskiego i innych nieobecnosci,

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

3) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz dbanie o jego
aktuainos¢,

4) opracowywanie w oparciu o wskazowki Wojta indywidualnych zakreséw
czynnosci dla kierownikéw referatow oraz poszczegdlnych samodzielnych
stanowisk pracy,

5) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy pracownikami Urzedu,

6) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie,

7) prowadzenie i udost¢pnianie zbiorow przepiséw prawnych,

8) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw prowadzenia dokumentacji
w oparciu o instrukcje kancelaryjng i jednolity rzeczowy wykaz akt,

9) nadzorowanie terminowego irzeczowego kierowania pism i wnioskow
do odpowiednich urzedow i instytucji,

10) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz ksigzki kontroli Urzedu,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta, Zastepce Wojta lub Skarbnika.

W czasie nieobecnosci Sekretarza Gminy kompetencje zastrzezone w Regulaminie

dla Sekretarza wykonuje Zastgpca Wojta.

Zadania i kompetencje Skarbnika Gminy:

opracowywanie projektu budzetu,

przekazywanie pracownikom Urzgdu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy Gruta wytycznych niezbednych do opracowania projektu budzetu,

czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,



4) nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy Gruta,

5) wspotudzial w pozyskiwaniu srodkéw finansowych ze zrodel pozabudzetowych,

6) sprawowanie kierownictwa nad pracg Referatu Finansowego,

7) wykonywanie zadan i obowigzkéw Glownego Ksiegowego.

6. W czasie nieobecnosci Skarbnika Gminy kompetencje zastrzezone w Regulaminie
dla Skarbnika Gminy wykonuje Zastepca Skarbnika Gminy.

Dzial II1.
Zadania wspoélne referatow i samodzielnych stanowisk

§9.

1. Do wspoélnych zadan referatéw urzedu oraz samodzielnych stanowisk pracy naleza:

1) organizowanie irealizacja zadan wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
Rady Gminy,

2) wspottworzenie raportéw o stanie Gminy Gruta,

3) przygotowywanie w zakresie wiasciwosci projektéw uchwat wraz zich
uzasadnieniem i innych materialéw dla Rady Gminy, jej Komisji i Woéjta,

4) zapewnienie merytorycznej obshugi komisji Rady Gminy,

5) nalezyte i terminowe zalatwianie spraw w zakresie swojej wlasciwosci,

6) wspoldziatanie w zakresie realizacji powierzonych zadan z administracja rzadowa,
instytucjami panstwowymi, jednostkami samorzadowymi, komunalnym osobami
prawnymi, gminnymi jednostkami  organizacyjnymi  oraz organizacjami
samorzgdowymi i spotecznymi,

7) wspotudziat w realizacji zadan Gminnego Zespolu Reagowania Kryzysowego
oraz uczestnictwo w odrgbnie oznaczonym czasie w wykonywaniu zadan
zarzgdzania kryzysowego i ochrony ludnosci w nadzwyczajnych zagrozeniach,

8) przyjmowanie stron, udzielanie im niezbednych informacji i wyjasnien
oraz terminowe  zalatwianie skarg, postulatow ipetycji przekazanych
do rozpatrzenia,

9) wykonywanie w ustalonym zakresie budzetu Gminy Gruta oraz opracowywanie,
zgodnie z wlasciwoscig, materiatéw dotyczacych planowania i realizacji budzetu,
a takze zadan gospodarczych Gminy Gruta,

10) podejmowanie, stosownie do swojej wlasciwosci itresci uméw zawartych
z udziatem Gminy Gruta, czynnosci koniecznych do ich wykonywania,

11) wykonywanie  obowigzkowych zadan sprawozdawczych, statystycznych,
opracowan prognostyczno — planistycznych i analitycznych dotyczacych zadan
referatdw oraz wyznaczonych czynnosci z zakresu ewidencji uméw zawieranych
przez organy Gminy Gruta,

12) przygotowywanie i czuwanie nad zamieszczaniem w Biuletynie Informacji
Publicznej biezacych informacji, ogloszen i obwieszczen,

13) przestrzeganie zasad wynikajacych z obowigzujacej w Urzedzie instrukcii
kancelaryjnej, obiegu dokumentow finansowych, zarzadzen i regulaminéw,



14) przeprowadzanie  czynnosci  przewidzianych  przepisami o zamdéwieniach
publicznych i przepisow wykonawczych,

15) zapewnienie ustawowej ochrony danych osobowych wtoku ich zbierania
| przestrzegania, a takze przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

16) przygotowywanie i sporzadzanie wnioskow o udzielenie kredytéow, pozyczek
1 dotacji, w tym réwniez — wnioskow o pozyskanie srodkéw z funduszy unijnych
w zakresie wlasciwosci referatow oraz ich rozliczenie,

17)czuwanie nad mieniem przekazanym do uzytkowania na stanowiskach
1 w poszczegdlnych referatach,

18) posiadanie pelnej znajomosci obowigzujacych przepiséw prawa niezbednych
do realizacji zadan na danym stanowisku pracy,

19) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ubezpieczeniami, w tym zglaszanie
do ubezpieczen sktadnikow majatkowych oraz zglaszanie szkoéd
do ubezpieczyciela.

Do zakresu podstawowych obowigzkéw  kierownikéw referatéw  nalezy

N

w szczegollnosci:

1) prawidlowa organizacja pracy referatu i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,
regulaminu pracy oraz obiegu dokumentéw finansowych, ustalanie zakresu
czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikow, zapewnianie zastepstw w przypadku
ich nieobecnosci,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach upowaznienia wydanego przez
Wijta,

3) realizacja uchwat Rady Gminy, zarzadzen wewnetrznych, regulamindéw, instrukcji
i procedur,

4) podejmowanie czynnosci w celu skutecznego wykonania zadan przydzielonych
do realizacji przez referat,

5) terminowe przygotowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski,

6) przyjmowanie ipodpisywanie korespondencji w sprawach dotyczacych referatu
niezastrzezonych odregbnie do wlasciwosci Wojta.

Dzial IV.
Szczegélowe zadania referatow i samodzielnych stanowisk

§10.
Referat Organizacyjny

1. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy:
1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu;
2) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa;
3) zapewnienie wlasciwej obstugi obywateli przez Urzad,
4) zapewnienie prawidlowej obshugi techniczno- materiatowej Urzedu;

5) prowadzenie kancelarii Wojta i sekretariatu Urzedu;
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3.

6) prowadzenie biblioteki Urzedu;

7) zaopatrzenie Urzedu w materialy biurowe i pieczecie;

8) prenumerata prasy i wydawnictw na potrzeby Urzedu;

9) utrzymanie w aktualnosci tablic ogltoszen mieszczacych sie w Urzedzie;

10) rejestrowanie wpltywajacej i wychodzacej korespondencji Urzedu;

11) obstuga organéw gminy i komisji Rady Gminy;

12) udostgpnianie przepiséw prawnych zgromadzonych w Urzedzie;

13) zapewnienie przestrzegania tajemnicy stuzbowej;

14) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Urzedu;

15) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych, robot publicznych, prac w ramach stazu, stanowisk
dla niepetnosprawnych, umow absolwenckich;

16) prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie;

17) nadzorowanie dziatalnosci programowe;j jednostek podleghych;

18) zapewnienie potrzeb komunikacyjnych Urzedu lub jednostek organizacyjnych Gminy.

19) monitorowanie potrzeb oraz biezaca obstuga informatyczna Urzedu;

20) zarzadzanie i administrowanie siecig komputerowg Urzedu;

21) wspolprowadzenie potwierdzania profili ePUAP;

22) zarzgdzanie i administrowanie dostepem do ,,Internetu";

23) nadzor nad aktualizacjg elektronicznego Biuletynu Informacji Publicznej;

24) gromadzenie i analiza o§wiadczen majagtkowych;

25) prowadzenie rejestru umow.

W skiad Referatu Organizacyjnego wchodzg nastepujace stanowiska:

1) Kierownik Referatu Organizacyjnego,
2) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy,
3) Stanowisko ds. obstugi kancelarii Wojta i sekretariatu Urzedu,
4) Stanowisko ds. obstugi Biura Obstugi Interesanta i poczty,
5) Stanowisko ds. organizacyjnych i kadr,
6) Stanowisko ds. obstugi informatycznej,
7) Kierowca,
8) Sprzataczka.
Referat Organizacyjny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RO.
§11.
Referat Finansowy

1. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy:
1) opracowywanie propozycji projektu budzetu Gminy Gruta;



2) realizacja i nadzorowanie wykonania budzetu Gminy Gruta, a takze biezace
informowanie Wajta o stanie jego realizacji i wnioskowanie zmian w budzecie;

3) sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania budzetu;

4) dokonywanie kontroli finansowej w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych;

5) prowadzenie spraw dotyczacych podatkéw, oplat lokalnych i optat za wywéz odpadow
komunalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie;

6) wymierzanie i pobor facznego zobowigzania podatkowego i optat;

7) prowadzenie ksigg inwentarzowych mienia komunalnego;

8) zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego;

9) wydawanie zaswiadczen o wielkosci posiadanego gospodarstwa rolnego;

10) terminowe przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji;

IT) wspolpraca z regionalng izbg obrachunkowa oraz urzedami i izbami skarbowymi;

12) sporzadzanie list ptac;

13) realizacja zadan wynikajacych z zakresu ubezpieczen spotecznych;

14) prowadzenie spraw z zakresu podatku dochodowego od 0séb fizycznych;

15) wydawanie zaswiadczen dotyczgcych stosunku pracy;

16) wydawanie zaswiadczen dla rolnikéw o ubezpieczeniu spotecznym;

1'7) prowadzenie ksigg rachunkowych, prawidlowej ewidencji przypiséw, odpiséw wplat,
zwrotdw i zaliczen nadplat z tytutu podatkéw i optat;

18) windykacja zobowigzan;

19) prowadzenie rozliczen VAT;

20) prowadzenie obstugi finansowej sotectw;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami;

22) prowadzenie ksiggowosci o$wiaty.

2. W skiad Referatu Finansowego wchodzg nastepujace stanowiska:
1) Skarbnik Gminy, petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego,
2) Zastgpca Skarbnika Gminy, petnigcy jednoczesnie funkcje Zastepcy Kierownika

Referatu Finansowego,

3) Stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej (2),

4) Stanowiska ds. wymiaru podatkow i optat (2),

5) Stanowisko ds. rozliczen z urzedem skarbowym,

6) Stanowisko ds. kasy i plac.

3. Referat Finansowy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu FN.



§12.
Referat Inwestycji, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Promocji

1. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Inwestycji, Ochrony Srodowiska,
Rolnictwa i Promocji nalezy:
1) realizacja spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego Gminy Gruta;

2) ustalanie lokalizacji inwestycji gminnych;
3) przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych w realizacji zadan inwestycyjnych
Gminy Gruta;
4) prowadzenie spraw inwestycyjnych gminy poprzez stosowanie przepisow
o zamoOwieniach publicznych na:
a) sporzgdzanie dokumentacji technicznych,
b) wybdr wykonawcy,
¢) nadzor inwestorski;
5) biezacy udzial i reprezentowanie Gminy Gruta w trakcie realizacji inwestycji i robot
budowlanych;
6) wspotudzial w realizacji i aktualizowaniu Wieloletniego Planu Finansowego;
7) wspoldziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie eksploatacji
obiektéw zabytkowych;
8) realizacja przepiséw o drogach publicznych;
9) zimowe utrzymanie drog gminnych;
10) wspotpraca w zakresie zimowego utrzymania drog z Powiatowym Zarzadem Drog;
11) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;
12) nadzdr nad konserwacjg miejsc pamieci narodowej;
13) prowadzenie spraw z zakresu prawa energetycznego;
14) przygotowywanie plandw zaopatrzenia mieszkancoéw w energie elektryczng i cieplng;
15) realizacja spraw z zakresu gazownictwa;
16) zakladanie, rozszerzanie i zamykanie cmentarzy;
17) sprzedaz gruntow, budynkow 1 lokali stanowigcych mienie gminne;
18) dokonywanie podzialu nieruchomosci zgodnie z przepisami prawa;
19) dokonywanie zmian w ksiegach wieczystych;
20) wywlaszczanie nieruchomosci na rzecz Gminy Gruta;
21) prowadzenie spraw w zakresie rozgraniczania nieruchomosci i wymiany gruntow;

22) realizacja przepisdéw o mieszkaniowym zasobie Gminy Gruta;



23) sprzedaz, przekazywanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawe
zasobow gminnych osobom fizycznym oraz innym podmiotom;

24) prowadzenie postepowan dotyczacych srodowiskowych uwarunkowan zgody na
realizacj¢ przedsigwzigc;

25) prowadzenie ewidencji gospodarstw, z ktorych odbierane sa odpady komunalne oraz
koordynacja dziatan i wspdtpraca z podmiotami zajmujgcymi si¢ wywozem i odbiorem
odpadow komunalnych;

26) opracowywanie i przeprowadzanie wspoOlnie ze stuzbami ODR szkolen dla
rolnikéw;

27) wspodldziatanie z Panstwowg Inspekcjg Ochrony Roslin w zakresie pojawiania si¢
chwastow, chordb i szkodnikéw w uprawach oraz biezacego informowania o powyzszym
rolnikow;

28) wspotdziatanie ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie organizowania profilaktyki
i zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych;

29) realizacja ustaw o ochronie zwierzat oraz prawo towieckie;

30) programowanie i prognozowanie przedsiewzie¢ z zakresu ochrony s$rodowiska
i przyrody;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg spotek wodnych;

32) prowadzenie edukacji ekologicznej mieszkancow;

33) opracowywanie programow zalesien 1 zadrzewienia na terenie gminys;

34) wydawanie zezwolen na wycinke drzew;

35) koordynowanie zadan w zakresie utrzymania czystosci i porzgdku w Gminie Gruta;

36) organizowanie i zapewnienie opieki nad bezdomnymi zwierzetami.;

37) pozyskiwanie oraz rozliczanie europejskich i innych $rodkdw pomocowych spoza
budzetu Gminy Gruta;

38) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi;

39) koordynacja dziatan z organizacjami, ktorych Gmina Gruta jest cztonkiem;
40) biezagca wspolpraca z jednostkami pomocniczymi oraz jednostkami
organizacyjnymi Gminy Gruta;
41) promocja Gminy Gruta, w tym redakcja i wydawanie gazety samorzadowej;
42) prowadzenie spraw zwigzanych z kotami gospodyn wiejskich,

43) prowadzenie spraw z zakresu rozwoju Gminy Gruta;

44) wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprez masowych;



45) prowadzenie spraw zwigzanych z mieniem komunalnym, w tym prowadzenie ksigzek

obiektow budowlanych, przegladéw technicznych;

46) prowadzenie archiwum zaktadowego;
47) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodno — $ciekowej, w tym dotyczace:

a)

b)

¢)

d)
€)

zawierania umoéw na dostawe wody i odprowadzanie $ciekéw,

wspllpracy z instytucjami, w szczegdlnosci z Powiatows Stacja Sanitarno —
Epidemiologiczna, Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska, PGW Wody
Polskie,

nadzoru nad badaniami jakosci wody 1 sciekéw, w tym wspolpraca
z akredytowanym laboratorium,

dzialalnosci sprawozdawczej, w tym dla PGW Wody Polskie,

wystawiania faktur za dostawe wody i odprowadzanie $ciekow.

2. W skiad Referatu Inwestycji, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa 1 Promocji wchodza
nastepujace stanowiska pracy:

D
2)
3)
4)
3)

6)

7)

Kierownik Referatu Inwestycji, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Promoc;ji,
Stanowisko ds. inwestycji, budownictwa i nieruchomosci,

Stanowisko ds. gospodarki odpadami i archiwum zaktadowego,

Stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami i zagospodarowania przestrzennego,
Stanowisko ds. pozyskiwania oraz rozliczania $rodkéw zewnetrznych, promocji
i wspoltpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

Stanowisko ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania oraz rozliczania srodkéw
zewnetrznych,

Stanowisko ds. gospodarki wodno — $ciekowe;.

3. Referat Inwestycji, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Promocji przy znakowaniu spraw
uzywa symbolu RISP.

§13.
Samodzielne stanowisko ds. o$wiaty, kultury i stuzby zdrowia

1. Do samodzielnego stanowiska ds. o$wiaty i stuzby zdrowia nalezy:

1) organizacja sieci szkot i przedszkoli na terenie Gminy Gruta;

2) nadzor nad dziatalnoscig placowek oswiatowych;

3) organizacja dowozu dzieci do szkol;

4) organizacja konkurséw na stanowiska dyrektorow szkol i przedszkola;

5) organizacja awanséw zawodowych nauczycieli;

6) nadzorowanie funkcjonowania Zaktadu Opieki Zdrowotnej (ZOZ);

7) obstuga Rady Spotecznej ZOZ;

8) przygotowywanie materialéw do Systemu Analiz Samorzagdowych;

9) system informacji o§wiatowej;



10) dofinansowanie kosztéw ksztalcenia pracownikéw miodocianych oraz pomoc
de minimis w tym zakresie;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji dla stowarzyszen iinnych
organizacji pozarzgdowych;

12) nadzor nad instytucjami kultury, w tym prowadzenie rejestru instytucji kultury;

13) prowadzenie spraw z zakresu upowszechniania kultury fizycznej i turystyki;

14) prowadzenie spraw wyborczych.

2. Stanowisko ds. o$wiaty, kultury i stuzby zdrowia uzywa symbolu ,,0Z”.

§14.
Radca Prawny

1. Do zadan radcy prawnego nalezy obstuga prawna Urzedu i jednostek organizacyjnych

w zakresie dzialania Gminy Gruta, a w szczeg6lnoscei:

a) zapewnienie obstugi prawnej poprzez udzielanie porad ikonsultacji prawnych,
formutowanie opinii prawnych, uczestniczenie w opracowywaniu aktéw prawnych
organéw Gminy Gruta i kontrolowanie ich zgodnosci z prawem oraz parafowanie
dokumentéw,

b) sporzadzanie projektdw umoéw, regulaminéw iinnych dokumentéw zwigzanych
z dziatalnoscig Gminy Gruta,

¢) pelnienie  zastgpstwa procesowego przed sadami iinnymi organami
oraz reprezentowanie intereséw Gminy Gruta.

2. Radca prawny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu OP.

§15.
Psycholog szkolny

1. Do zadan psychologa szkolnego naleza:
1) diagnozowanie srodowiska ucznia,
2) rozpoznawanie potencjalnych mozliwosci oraz indywidualnych potrzeb ucznia
1 umozliwianie ich zaspokajania,

3) rozpoznawanie przyczyn trudnosci w nauce i niepowodzen szkolnych,

4) wspieranie ucznia z wybitnymi zdolnosciami,

5) organizowanie réznych form pomocy psychologiczno — pedagogicznej,

6) podejmowanie dziatan wychowawczych i profilaktycznych — wynikajacych
z programu wychowawczego szko6t iprogramu profilaktyki oraz wspieranie
nauczycieli w tym zakresie,

7) prowadzenie edukacji prozdrowotnej ipromocji zdrowia wséréd ucznidw,
nauczycieli i rodzicow,



8) wspieranie uczniow metodami aktywnymi w dokonywaniu wyboru kierunku
dalszego ksztalcenia, zawodu i planowania kariery zawodowej oraz udzielanie
informacji w tym zakresie,

9) wspieranie nauczycieli w organizowaniu wewnatrzszkolnego systemu doradztwa
oraz zaje¢ zwigzanych z wyborem kierunku ksztalcenia i zawodu,

10) wspieranie  nauczycieli irodzicow w dzialaniach wyréwnujacych szanse
edukacyjne ucznia,

11) udzielanie nauczycielom pomocy w dostosowaniu wymagan edukacyjnych
wynikajgcych  zrealizowanych  przez  nich  programéw  nauczania
do indywidualnych ~ potrzeb  psychofizycznych  iedukacyjnych  ucznia,
u ktorego stwierdzono  zaburzenia iodchylenia rozwojowe lub specyficzne
trudnosci w uczeniu si¢ uniemozliwiajace sprostanie tym wymaganiom,

12) wspieranie rodzicéw i nauczycieli w rozwiazywaniu probleméw wychowawezych,

13) umozliwianie rozwijania umieje¢tnosci wychowawczych rodzicow i nauczycieli,

14) podejmowanie dziatan mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach kryzysowych.

2. Psycholog szkolny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu PS.

§16.
Urzad Stanu Cywilnego

1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) rejestracja stanu cywilnego obywateli (urodzen, malzenstw, zgonéw) i innych zdarzen
majgcych wplyw na stan cywilny osob;
2) sporzgdzanie akt stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego;
3) sporzgdzanie i wydawanie odpisow akt stanu cywilnego oraz zaswiadczen;
4) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen
wynikajacych z ustawy Kodeks Rodzinny i Opiekunczy oraz udzielanie §lubow;
5) prowadzenie ewidencji mieszkancow gminy;
6) przygotowywanie  decyzji  administracyjnych ~w  sprawach  zameldowania
i wymeldowania;
7) prowadzenie stalego rejestru wyborcow oraz biezgca jego aktualizacja;
8) przyjmowanie wnioskow oraz wydawanie dowoddw osobistych, ich utraty; uszkodzenia,
uniewaznienia i zwrotu;
9) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;
10) przyjmowanie zeznan swiadkow;
11) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych;
12) potwierdzanie profili ePUAP;

13) przygotowanie dokumentacji do udziatu w kwalifikacji wojskowej;
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14) wydawanie zezwolen na uprawe maku;

15) koordynacja dziatan w ramach Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej;

16) wydawanie zezwolen na handel alkoholem;

17) przyjmowanie zeznan $wiadkow;

18) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;j.

Urzad Stanu Cywilnego przy znakowaniu uzywa symbolu ,,USC”.
W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodza nastepujgce stanowiska pracy:

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
2) Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
3) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dziatalnosci gospodarczej.

§17.
Samodzielne stanowisko ds. obronnych i ochrony przeciwpozarowej

1. Do samodzielnego stanowiska ds. obronnych i ochrony przeciwpozarowej nalezy:

D
2)
3)

4)
5)
6)

7

8)

9)

wspoluczestniczenie w ochronie systemoéw informacji niejawnych;
wspotuczestniczenie w ochronie systemow i sieci teleinformatycznych;

kontrole ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji;

wspoOlprowadzenie spraw zwigzanych z poswiadczeniem bezpieczenstwa;
wspotprowadzenie kancelarii dokumentdéw niejawnych;

wspolsprawowanie nadzoru kierownika kancelarii dokumentéw niejawnych;
wspoOisprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji nad administratorem
Systemu;

Z zakresu spraw obronnych:

a) organizowanie wykonywania przez gminne jednostki organizacyjne zada w ramach
powszechnego obowigzku obrony, w tym ustalenia zadan szczegdlnych oraz trybu
ich realizacji,

b) podejmowanie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku
obrony oraz wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,

c) opracowywanie zadan i prowadzenie spraw zwigzanych z doreczeniem
dokumentdw powolania w trybie akcji kurierskie;j;

d) reklamowanie os6b od obowiazku pehienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

e) realizacja przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych;

Z zakresu obrony cywilne;j:

a) opracowanie Planu Obrony Cywilnej,



b) kierowanie i koordynowanie przygotowania oraz realizacji przedsiewzie¢ obrony
cywilnej;

¢) nadawanie przydzialdw mobilizacyjnych oraz na Swiadczenia rzeczowe,

d) prowadzenie gospodarki magazynowej,

€) prowadzenie szkolen pododdziatow,

f) wspolpraca i realizacja zadan wskazanych przez funkcyjnych szczebla wyzszego,

g) wydawanie decyzji dla Zolnierzy uznanych za jedynych zywicieli rodzin,

h) wydawanie decyzji dla zotnierzy samotnych,

i) wydawanie decyzji w sprawie przyznania $wiadczenia rekompensujacego utracone
dochody za odbyte ¢wiczenia wojskowe,

J) utrzymywanie w aktualnosci dokumentacji z zakresu natychmiastowego uzupehienia
sil zbrojnych,

k) prowadzenie dokumentacji $wiadczen na rzecz organdéw wojskowych, Policji
1 panstwowej strazy pozarnej,

I) uwzglednianie postulatéw dotyczacych potrzeb sit zbrojnych i obrony cywilnej,
przekazywanych przez organy obrony cywilne;j,

10) Z zakresu zarzadzania kryzysowego:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zarzadzaniem kryzysowym w tym Gminnego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego;
11) Z zakresu ochrony przeciwpozarowej:

a) rozliczanie kierowcow i osoby odpowiedzialne za sprzet spalinowy i pojazdy z
paliwa i innych materialow eksploatacyjnych;

b) Wspoldzialanie z OSP,

¢) Wspdldziatanie z Komendantem Gminnym Ochrony Przeciwpozarowej Gminy
Gruta oraz z Panstwowg Strazg Pozarng;

d) prowadzenie kontroli zabezpieczenia przeciwpozarowego w jednostkach
organizacyjnych gminy w tym, wykonywanie dzialan w zakresie zwalczania
pozardw i ewakuacji pracownikow;

12) 7 zakresu wspotpracy z organami scigania i wymiaru sprawiedliwosci:

a) organizowanie wykonywania wyrokdéw orzekajacych kary ograniczenia
wolnosci przy wspoétdziataniu z kierownikami jednostek organizacyjnych i
referatow

2. Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej iochrony przeciwpozarowej przy
znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,0C”.

§18.
Zespol ds. Ochrony Informacji Niejawnych
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Zespot do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych jest wyspecjalizowang komérka
organizacyjng zajmujgcg si¢ ochrong informacji niejawnych.

1.1.

W skiad Zespotu ds. OIN wchodza:

—  Pelnomocnik ds. Ochrony IN,
—  Kierownik Kancelarii Specjalne;j,
—  Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

Do podstawowych zadan Zespotu w zakresie ochrony informacji niejawnych nalezy w

szczegolnosci:

2.1

22,

2.8

2.9.

. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizyczne;j,

zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego do przetwarzania informacji
niejawnych,

. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o

ochronie tych informacji,

. okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych w Urzedzie
Gminy,
. opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy oraz

jednostkach organizacyjnych Gminy i nadzorowanie jego realizacji,

. szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
7. przeprowadzanie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz wydawanie lub

odmowa wydania po$wiadczen bezpieczenstwa,

powiadamianie Wojta o naruszeniu przepisow o ochronie informacii
niejawnych w Urzegdzie Gminy,

realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw szczeg6lnych.

W Zespole tworzy si¢ kancelarie specjalng podlegly bezposrednio Pelnomocnikowi
Ochrony Informacji Niejawnych, ktory sprawuje nad nig nadzor.

Kancelarig kieruje Kierownik Kancelarii Specjalnej, wyznaczony przez Wojta.

Do zakresu dzialania kancelarii specjalnej nalezy w szczegdlnosci:

5.1.

p 8

5.5.

5.6.
Bed.

prowadzenie dziennikéw, rejestrow i ksigzek oraz rejestracja dokumentow
niejawnych

nadawanie i przyjmowanie przesylek przekazywanych za posrednictwem poczty
specjalnej lub uprawnionego przewoznika,

. bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie Gminy,
. udostepnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne

osobom do tego uprawnionym,

kontrolowanie wlasciwego oznaczania dokumentéw niejawnych wytwarzanych
w Urzedzie Gminy,

egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentow,

wykonywanie polecenh Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.
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Do zadan Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nalezy weryfikacja i biezaca
kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczegdlnymi
wymaganiami bezpieczefstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji.

Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
OIN.

Rozdzial
Organizacja pracy Urzedu

§19.
Godziny pracy

Urzad pracuje:

1) od poniedziatku do $rody w godzinach od 07:00 do 15:00,

2) w czwartki od 07:00 do 16:00,

3) w pigtki w godzinach od 07:00 do 14:00.

Obstuga interesantow odbywa si¢ w czasie pracy Urzedu.

Wojt przyjmuje interesantow W sprawach skarg iwnioskow w kazdy wtorek
w godzinach od 10:00 do 15:00.

Kierownictwo Urzedu pracuje w systemie zadaniowego czasu pracy.

§20.
Zasady podpisywania pism i decyzji

Woijt lub Zastepca Wojta podpisuja osobiscie:
1) zarzadzenia,
2) dokumenty kierowane do organow administracji rzadowej,
3) dokumenty kierowane do organow samorzadu terytorialnego,
4) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski parlamentarzystow,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski,
6) indywiduaine decyzje administracyjne.
W zakresie niewskazanym w ust. 1, Wojt i Zastgpca Wojta podpisuja odpowiednio
pisma w zakresie spraw referatow, nad ktérymi sprawuja bezposredni nadzor.
Zastepca Wojta podpisuje wszystkie dokumenty w czasie nieobecnosci  Wojta
oraz podpisuje biezacg korespondencje Urzedu.
Wojt moze upowazni¢ kierownikow referatow i pracownikow na samodzielnych
stanowiskach pracy do podpisywania korespondencji dotyczgce]j spraw pozostajacych
w zakresie dziatania referatow, w tym do wydawania decyzji administracyjnych
7z zakresu administracji publicznej, z wyjgtkiem spraw zastrzezonych do osobiste]
akceptacji.

§21.

Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg i whnioskow



Kierownicy referatoéw oraz pozostali pracownicy przyjmujg interesantéw codziennie
w godzinach pracy Urzedu.

Z przyjetych skarg i wnioskow interesantow zgltoszonych ustnie sporzgdza sie protokot.
Wojt niezwlocznie przystepuje do realizacji iudzielenia odpowiedzi dotyczace;
wnioskow, interpelacji czy skarg zgloszonych podczas sesji Rady Gminy,
na ktore nie byto mozliwosci udzielenia odpowiedzi podczas ses;ji.

Skiadane na piSmie skargi nie moga by¢ zalatwione przez osoby, ktérych skarga
dotyczy. Majg one jednak obowigzek udostepnienia wszelkich danych osobie
sprawdzajacej zasadno$¢é skargi.

Ogolne zasady postgpowania ze skargami wniesionymi przez interesantow okresla
Kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisy wykonawcze.

Kierownik  Referatu Organizacyjnego prowadzi rejestr skarg i wnioskéw
indywidualnych wptywajacych do Urzedu.

§22.

Podstawowe zasady opracowywania, uzgadniania i opiniowania projektéw przepiséw

N o v

gminnych i innych uchwal organéw gminy

Opracowanie pod wzgledem merytorycznym projektow aktéw prawnych nalezy
do wiasciwych referatow i samodzielnych stanowisk. Projekty aktow w swej formie
i tresci powinny by¢ zgodne z zasadami techniki prawodawczej.

Jezeli podjecie aktow prawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami wymaga zgody
lub porozumienia z okreslonymi organami, instytucjami lub organizacjami, projekt
uchwatly lub projekt zarzadzenia Wojta nalezy przedstawi¢ jednostkom celem zajecia
stanowiska.

Projekty aktow wywotujacych skutki finansowe dla Gminy Gruta winny byé
uzgodnione z Skarbnikiem Gminy.

Projekty aktow wymagajg pisemnego uzgodnienia formalno — prawnego zradca
prawnym.

Rejestr uchwat Rady Gminy prowadzony jest na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy.
Rejestr zarzgdzen Wojta prowadzony jest przez Kierownika Referatu Organizacyjnego.
Zbior przepisdéw gminnych jest dostepny do powszechnego wgladu.

§23.
Tryb wykonywania kontroli w Urzedzie

W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawujg:

1) Wojt Gminy, Zastgpca Wojta Gminy, Sekretarz Gminy i Kierownicy Referatow
Urzgdu w stosunku do pracownikow bezposrednio im podlegtych,

2) Przewodniczacy Rady Gminy w zakresie przyznanych mu przez przepisy
uprawnien,

3) Skarbnik Gminy w zakresie przyznanych mu przez W6jta uprawnien.



o

Kontrolg zewnetrzng wykonuja w zakresie przyznawanych przez Wéjta upowaznien:

1) Skarbnik Gminy w stosunku do jednostek nadzorowanych w zakresie wykonania
budzetu oraz planu finansowego dla zadan panstwowych zleconych Gminie Gruta
oraz prowadzenia dzialalnosci finansowej przez jednostki organizacyjne
podporzagdkowane Gminie Gruta,

2) Kierownicy Referatow irdéwnorzednych jednostek organizacyjnych Urzedu
w stosunku do jednostek podporzadkowanych w zakresie wlasciwosci rzeczowej.

Postanowienia koncowe

§24.
Regulamin stanowi podstawe do ustalenia szczegoélowych zakresdéw czynnosci
dla Pracownikow.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2019 r.

Zalaczniki do Regulaminu

§25.

Schemat organizacyjny Urzedu stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Gruta stanowi Zatgcznik nr2
do Regulaminu.
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9.

10.
11.
12.
13.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Gruta

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Grucie.
1.1.Srodowiskowy Dom Samopomocy w Dabrowce Krolewskie;j.
Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Grucie.
2.1.Wiejski Osrodek Zdrowia w Mehnie.

Gminna Biblioteka Publiczna w Grucie.

Gminne Centrum Kultury w Grucie.

Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej i Komunalnej w Grucie.
Przedszkole Samorzagdowe w Mehnie.

Szkota Podstawowa w Boguszewie.

Szkota Filialna w Dgbrowce Krélewskie;.

Szkota Podstawowa w Nicwaldzie.

Szkota Podstawowa w Plemigtach.

Szkota Podstawowa w Stupie.

Szkota Podstawowa w Grucie.

Ztobek w Nicwaldzie.
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