ZARZADZENIE NR 34/2021
Woéjta Gminy Gruta
z dnia 29 kwietnia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy w Grucie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.
Dz. U. 22020 r. poz. 713 z p6zn. zm.),

zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Wprowadzam Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Grucie, ktérego tres¢ stanowi zatgcznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom komoérek organizacyjnych Urzgdu Gminy
w Grucie.

§3

Kontrole nad realizacja Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Gruta.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2020 Woéjta Gminy Gruta z dnia 28 lutego 2020 r. w sprawie
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Grucie wraz z Zarzadzeniem zmieniajacym
Nr 110/2020 z dnia 31 grudnia 2020 roku w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzgdu
Gminy Gruta.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia 1 maja 2021 roku.
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Zatacznik nr 1

sporzadzony do Zarzadzenia nr 34/2021
Wéjta Gminy Gruta

z dnia 29 kwietnia 2021 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY GRUTA

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Grucie okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz
strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych.

§2

Ilekroé¢ w Regulaminie Organizacyjnym mowa jest o:
1) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Gruta;
2) Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Gruta;
3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Gruta;
4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Gruta;

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

6) Radzie Gminy — nalezy przeztorozumie¢ Rade Gminy Gruta;

7) Sotectwie — nalezy przez to rozumie¢ sotectwo znajdujace si¢ na terenie Gminy Gruta;

8) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy
w Grucie;

9) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Grucie;

10) Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat lub stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy w Grucie;

11) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ pozostate jednostki organizacyjne
Gminy Gruta;

12) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Gruta reprezentowany przez Wojta
Gminy Gruta;

13) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajaca w stosunku pracy z Pracodawcg

§3

1. Urzad jest gminng jednostka organizacyjng, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje swoje
zadania.
2. Siedziba Urzedu znajduje sie pod adresem Gruta 244, 86-330 Metno.
Urzad poshuguije sig nr NIP 876-19-10-642 i Regon 000534291.
4, Urzad realizuje nast¢pujace grupy zadan:
a) zadania wtasne Gminy Gruta wynikajace z ustaw, Statutu Gminy Gruta, uchwal Rady
Gminy oraz zarzadzen Wojta;
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b) zadania zlecone na podstawie ustaw oraz aktéw wykonawczych;
c¢) zadania powierzone lub przyjete na podstawie porozumien zawartych z administracja
samorzadowa lub rzadowa.

il

Kierownikiem i zwierzchnikiem stuzbowym Pracownikéw Urzedu jest Wojt.

Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy oraz przy pomocy Sekretarza.
W przypadku nieobecnosci Woéjta, Zastepca Wojta przejmuje kompetencje Wojta.
Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu

i warunki jego dziatania, a takze organizuje pracg Urzedu.
9. Szczegbtowe zadania Zastgpcy Wojta oraz Sekretarza okresla Wojt.

§4

1. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie:
a) wyboru,
b) powotania,
C) umowy o prace.
2. Okreslone przez Wojta zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto.

Rozdzial IT
Struktura organizacyjna

§5

1. W sktad Urzedu wchodza nastepujgce komoérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9
10)

Referat Organizacyjny (RO)

Referat Finansowy (FN),

Referat Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (RIR),
Referat Oswiaty, Ochrony Zdrowia, Sportu i Kultury (ROZ),
Referat Gospodarki Komunalnej i Wodnej (RGW),

Urzad Stanu Cywilnego (USC),

Radca Prawny (RP),

Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0DO),

Pion Ochrony Informacji Niejawnych (OIN),

Koordynator Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow Komunalnych i Oczyszczalni
Sciekow (PSZOK).

2. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

Wéjt Gminy,

Zastepca Wojta Gminy, pelniacy jednoczesnie funkcje Zastgpcy Kierownika Urzgdu
Stanu Cywilnego,

Sekretarz Gminy pelnigcy jednoczesnie funkcje¢ Kierownika Referatu
Organizacyjnego,

Skarbnik Gminy — petnigcy jednoczesnie funkcj¢ Kierownika Referatu Finansowego
Zastepca Skarbnika Gminy, pelnigcy jednoczesnie funkcje Zastgpcy Kierownika
Referatu Finansowego

Kierownik Referatu Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

Kierownik Referatu Oswiaty, Ochrony Zdrowia, Sportu i Kultury,

Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Wodnej,

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

3. Referaty, samodzielne stanowiska i inne jednostki organizacyjne prowadza sprawy
zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Wojta.
4. Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy w Grucie stanowi zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.
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Rozdzial II1
Zadania i kompetencje

§6

1. Do zakresu dzialania Gminy Gruta nalezg wszystkie sprawy publiczne o znaczeniu
lokalnym, niezastrzezone ustawami na rzecz innych podmiotow.

2. Zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspolnoty nalezy do zadan wlasnych gminy.
W szczeg6lnosci zadania wlasne obejmujg sprawy:

a) ladu przestrzennego, gospodarki nieruchomos$ciami, ochrony srodowiska i przyrody
oraz gospodarki wodnej,

b) gminnych drég, ulic, mostow, placow oraz organizacji ruchu drogowego,

¢) wodociggéw i zaopatrzenia w wode, kanalizacji, usuwania i oczyszczania Sciekow
komunalnych, utrzymania czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych, wysypisk
i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych, zaopatrzenia w energi¢ elektryczna,
cieplng i gazowa,

d) lokalnego transportu zbiorowego,

e) ochrony zdrowia,

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

g) gminnego budownictwa mieszkaniowego,

h) edukacji publicznej,

i) kultury i sportu,

j) zieleni gminnej i zadrzewien,

k) porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony przeciwpozarowej
i przeciwpowodziowej,

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

m) polityki prorodzinnej, w tym zapewnienia kobietom w cigzy opieki socjalnej,
medycznej i prawnej,

n) wspierania i upowszechniania idei samorzadowej, w tym tworzenia warunkéw do
dziatania i rozwoju jednostek pomocniczych i wdrazania programéw pobudzania
aktywnosci obywatelskiej,

0) promocji Gminy Gruta.

3. Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
a) zatatwianie indywidualnych spraw Mieszkaficéw Gminy Gruta,
b) przygotowywanie materialtéw niezbgdnych do podejmowania uchwat, zarzgdzen,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publiczne;,
¢) wykonywanie zadan zwigzanych z dziataniem Urzedu,
d) zapewnienie klientom Urzedu mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,
¢) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat Rady Gminy oraz
zarzadzen Wojta,
f) wykonywanie budzetu Gminy Gruta,
g) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy oraz
posiedzen jej komisji.
4. Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:
a) praworzadnoscli,
b) jawnosci i transparentnosci
¢) konstruktywnej gospodarnosci,
d) jednoosobowego kierownictwa,
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e) zorganizowanej kontroli zarzadczej,

f) podziatu zadan i obowigzkow,

g) wspoldziatania i partnerstwa lokalnego,
h) sprawnosci i szybkosci dziatania.

§7

1. Do kompetencji i zadan Wéjta naleza:
1) kierowanie Urzedem w rozumieniu przepisow prawa pracy,
2) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy Gruta,
3) reprezentowanie Gminy Gruta na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Gminy Gruta,
4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu prawa
administracyjnego,
5) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytgcznej kompetencji,
6) podejmowanie czynno$ci w sprawach niecierpigcych zwloki zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego oraz bezpieczenstwa,
7) sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy Gruta,
8) przygotowanie projektdw uchwat Rady Gminy,
9) okreslanie sposobu wykonywania uchwal Rady Gminy,
10) gospodarowanie mieniem komunalnym Gminy,
11) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Urzedu,
12) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
13) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:
a) Zastgpcy Wojta,
b) Skarbnika,
c) Radcy Prawnego,
d) Pionu Ochrony Informacji Niejawnych,
e) Inspektora Ochrony Danych Osobowych.
2. Do kompetencji i zadan Zastgpcy Wojta naleza:

1) zastepowanie we wszystkich sprawach Wojta w razie niemoznosci wykonywania
przez niego zadan w przypadku urlopu, wyjazdu shizbowego, zwolnienia
lekarskiego i innych nieobecnosci,

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:

a) Sekretarza,

b) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

¢) Referatu O$wiaty, Ochrony Zdrowia, Sportu i Kultury,
d) Referatu Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
e) Referatu Gospodarki Komunalnej i Wodnej,

3) pelnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Wojta,

4) pelnienie funkcji Zastepcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,

5) uczestniczenie w posiedzeniach Rady Gminy i jej Komisjach

6) dokonywanie ostatecznej aprobaty w sprawach przekazanych do Wdjta.

3. Do kompetencji i zadan Sekretarza naleza:

1) w przypadku nieobecnosci Zastgpcy Wojta zastgpowanie Wo6jta w razie niemoznosci
wykonywania przez niego zadan w przypadku urlopu, wyjazdu shizbowego,
zwolnienia lekarskiego i innych nieobecnosci,

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

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

4) nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza Urzedu
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S)

6)
7)
8)
9

opracowywanie w oparciu o wskazéwki Wojta indywidualnych zakres6w czynnosci
dla kierownikéw referatéw oraz poszczegodlnych samodzielnych stanowisk pracy,
rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami Urzedu,

dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie,
prowadzenie i udostgpnianie zbioréw przepisow prawnych,

nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow prowadzenia dokumentacji
w oparciu o instrukcjg kancelaryjng i jednolity rzeczowy wykaz akt,

10) nadzorowanie terminowego 1 rzeczowego kierowania pism 1 wnioskow

do odpowiednich urzedéw i instytucji,

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz ksiazki kontroli Urzedu,
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Zastepce Wojta lub Skarbnika.
4. W czasie nieobecnosci Sekretarza Gminy kompetencje zastrzezone w Regulaminie dla
Sekretarza wykonuje Zastepca Wojta.
5. Do kompetencji i zadan Skarbnika naleza:

1)
2)

opracowywanie projektu budzetu,
przekazywanie pracownikom Urzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych

Gminy Gruta wytycznych niezbgdnych do opracowania projektu budzetu,

3)
4)
5)
6)
7)

czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,
nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy Gruta,
wspotudziat w pozyskiwaniu §rodkéw finansowych ze zrédet pozabudzetowych,
sprawowanie kierownictwa nad pracg Referatu Finansowego,

wykonywanie zadar i obowigzkéw Gtéwnego Ksiggowego,

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

Dzial IV
Zadania referatow i samodzielnych stanowisk

§8

1. Do wspélnych zadan referatéw Urzedu oraz samodzielnych stanowisk pracy naleza:

1)
Rady Gminy,

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9

organizowanie i realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat

wspoltworzenie raportow o stanie Gminy Gruta,

przygotowywanie w zakresie wlasciwosci projektébw uchwat wraz z ich
uzasadnieniem i innych materiatéw dla Rady Gminy, jej Komisji i Wojta,
zapewnienie merytorycznej obshugi komisji Rady Gminy,

nalezyte i terminowe zatatwianie spraw w zakresie swojej wlasciwosci,
wsp6ldziatanie w zakresie realizacji powierzonych zadan z administracja rzadowa,
instytucjami panstwowymi, jednostkami samorzadowymi, komunalnym osobami
prawnymi, gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz organizacjami
samorzadowymi i spotecznymi,

wspéludziat w realizacji zadan Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego oraz
uczestnictwo w odrebnie oznaczonym czasie w wykonywaniu zadan zarzadzania
kryzysowego i ochrony ludnosci w nadzwyczajnych zagrozeniach,

przyjmowanie stron, udzielanie im niezbednych informacji i wyjasniefi oraz
terminowe zatatwianie skarg, postulatéw i petycji przekazanych do rozpatrzenia,
wykonywanie w ustalonym zakresie budzetu Gminy Gruta oraz opracowywanie,
zgodnie z wilasciwoscia, materialow dotyczacych planowania i realizacji budzetu,
a takze zadan gospodarczych Gminy Gruta,

10) podejmowanie, stosownie do swojej wiasciwosci 1 tresci uméw zawartych

z udziatem Gminy Gruta, czynnosci koniecznych do ich wykonywania,
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11) wykonywanie obowigzkowych zadan sprawozdawczych, statystycznych, opracowan
prognostyczno — planistycznych i analitycznych dotyczacych zadan referatéw oraz
wyznaczonych czynnos$ci z zakresu ewidencji umoéw 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 instrukeji
kancelaryjnej, obiegu dokumentéw finansowych, zarzadzen i regulamin6w,

14) przeprowadzanie czynnosci przewidzianych przepisami o zamdwieniach
publicznych i przepiséw wykonawczych,

15) zapewnienie ustawowej ochrony danych osobowych w toku ich zbierania
i przestrzegania, a takze przestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej,

16) czuwanie nad mieniem przekazanym do uzytkowania na stanowiskach
i w poszczegdlnych referatach,

17) posiadanie pelnej znajomosci obowigzujacych przepisow prawa niezbegdnych do
realizacji zadan na danym stanowisku pracy.

2. Do zakresu podstawowych obowigzkéw kierownikow referatéw nalezy w szczegdlnosei:

1) prawidlowa organizacja pracy referatu i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,
regulaminu pracy oraz obiegu dokumentéw finansowych, ustalanie zakresu
czynnosci i odpowiedzialnosci podleglych pracownikéw, zapewnianie zastgpstw w
przypadku ich nieobecnosci,

2) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych w ramach upowaznienia
wydanego przez Wojta,

3) realizacja uchwal Rady Gminy, zarzadzen wewngtrznych, regulaminéw, 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 i podpisywanie korespondencji w sprawach dotyczacych referatu
niezastrzezonych odrebnie do wiasciwosci Wojta.

§9

1. Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego (do znakowania spraw uzywa
sie symbolu RO) nalezy m.in:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu;

2) zapewnienie zgodno$ci dziatania Urzgdu z przepisami prawa;

3) zapewnienie wlasciwej obshugi obywateli przez Urzad;

4) zapewnienie prawidlowej obstugi techniczno - materialowej Urzedu;

5) prowadzenie kancelarii Wojta i sekretariatu Urzedu;

6) prowadzenie biblioteki Urzedu;

7) zaopatrzenie Urzedu w materiaty biurowe i pieczecie;

8) prenumerata prasy i wydawnictw na potrzeby Urzedu;

9) utrzymanie w aktualnosci tablic ogloszen mieszczacych si¢ w Urzedzie;

10) rejestrowanie wptywajacej i wychodzacej korespondencji Urzedu;

11) obstuga organéw gminy i komisji Rady Gminy;

12) udostepnianie przepiséw prawnych zgromadzonych w Urzedzie;

13) zapewnienie przestrzegania tajemnicy stuzbowej;

14) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz spraw obronnych;

15) prowadzenie kontroli zarzadczej w Urzedzie;

16) nadzorowanie dziatalnosci programowej jednostek podlegtych;
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17) zapewnienie potrzeb komunikacyjnych Urzgdu lub jednostek organizacyjnych Gminy

18) monitorowanie potrzeb oraz biezaca obstuga informatyczna Urzedu;

19) zarzadzanie i administrowanie siecig komputerowa Urzedu;

20) wspotprowadzenie potwierdzania profili zaufanych;

21) zarzadzanie, aktualizowanie i administrowanie dostepem do ,,Internetu”;

22) nadzor nad aktualizacja strony elektronicznego Biuletynu Informacji Publiczne;j;

23) gromadzenie i analiza o$wiadczen majatkowych;

24) nadz6r nad funkcjonowaniem sktadnicy akt;

25) prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow;

26) wykonywanie zadan zwigzanych z zakresem spraw obronnych;

27) wykonywanie zadan zwigzanych z zakresem  spraw  przeciwpozarowych,
w tym wspoldziatanie z OSP oraz wspéldzialanie z Komendantem Gminnym Ochrony
Przeciwpozarowej Gminy Gruta oraz z Panstwowa Strazg Pozarng;

27) wykonywanie zadaf zwigzanych z zakresu obrony cywilnej w tym kierowanie
i koordynowanie przygotowania oraz realizacji przedsiewzigé obrony cywilnej;

28) wykonywanie zadan zwigzanych z zakresu zarzadzania kryzysowego, prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z zarzadzaniem kryzysowym w tym Gminnego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego;

29) organizowanie wykonywania wyrokow orzekajacych kary ograniczenia wolnosci przy
wspétdzialaniu z kierownikami jednostek organizacyjnych i referatow;

30) dbanie o czystos¢ w budynku Urzgdu i terenu przynaleznego;

31) sporzadzanie wnioskow o medal przyznawanych dla mieszkaficow Gminy
i pracownikéw Urzedu wrgczanych w imieniu Prezydenta RP;

32) wykonywanie zadan zwigzanych z promocja Urzgdu;

33) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy 0s6b zatrudnionych na podstawie
przepiséw kodeksu pracy;

34) wydawanie za§wiadczen dotyczacych stosunku pracy;

35) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniami majatkowymi gminy.

2. W sktad Referatu Organizacyjnego wchodza nastgpujace stanowiska:
1) Sekretarz, pelnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego,
2) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

3) Stanowisko ds. kadr
4) Biuro Obstugi Interesanta — Kancelaria Podawcza,
5) Stanowisko ds. obronnych i ochrony przeciwpozarowej,
6) Stanowisko ds. informatyki,
7) Stanowisko ds. obstugi Biura Rady,
8) Sktadnica akt,
9) Sprzataczka.
§10

1. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Finansowego (do znakowania spraw uzywa sig
symbolu FN) nalezy m.in:

1) opracowywanie propozycji projektu budzetu Gminy;

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

3) sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania budzetu;

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

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

6) tworzenie i aktualizacja Wieloletniego Planu Finansowego;
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7) wymierzanie i pob6r tacznego zobowigzania podatkowego i optat;

8) prowadzenie ksiag inwentarzowych mienia komunalnego;

9) zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego;

10) wydawanie zaswiadczen o wielkosci posiadanego gospodarstwa rolnego;

11) terminowe przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji;

12) wspolpraca z regionalng izbg obrachunkowsa oraz urzgdami i izbami skarbowymi;

13) sporzadzanie list plac;

14) realizacja zadan wynikajacych z zakresu ubezpieczen spotecznych;

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

16) wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzenia;

17) wydawanie zaswiadczen dla rolnikéw o ubezpieczeniu spotecznym,;

18) prowadzenie ksigg rachunkowych, prawidtowej ewidencji przypisow, odpiséw wplat,
zwrotdéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkow i oplat;

19) windykacja zobowigzan finansowych;

20) prowadzenie rozliczen VAT;

21) prowadzenie obstugi finansowej sotectw.

2. W skiad Referatu Finansowego wchodza nastepujace stanowiska:

1) Skarbnik, pelnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego,

2) Zastepca Skarbnika, pelnigcy jednoczesnie funkcje Zastgpcy Kierownika Referatu
Finansowego,

3) Stanowiska ds. obstugi budzetu,

4) Stanowiska ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych,

5) Stanowiska ds. rozliczen z urzedem skarbowym, VAT i windykacji naleznosci,

6) Stanowiska ds. plac,

7) Kasa Urzedu.

§11

1. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
(do znakowania spraw uzywa si¢ symbolu RIR) nalezy m.in.:
1) realizacja spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego Gminy;
2) ustalanie lokalizacji inwestycji gminnych;
3) przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego w mys$l przepiséw
ustawy Prawo Zaméwien Publicznych;
4) prowadzenie spraw inwestycyjnych gminy poprzez stosowanie  przepisow
o zamoOwieniach publicznych na:
a) sporzadzanie dokumentacji technicznych,
b) wybdr wykonawcy,
c) nadzor inwestorski;
5) biezacy udziat i reprezentowanie Gminy w trakcie realizacji inwestycji 1 robot
budowlanych;
6) wspoétudziat w realizacji i aktualizowaniu Wieloletniego Planu Finansowego;
7) wspotdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie eksploatacji
obiektéw zabytkowych;
8) realizacja przepisow o drogach publicznych;
9) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;
10) nadzor nad konserwacjg miejsc pamigci narodowej;
11) prowadzenie spraw z zakresu prawa energetycznego;
12) przygotowywanie plandw zaopatrzenia mieszkancow w energi¢ elektryczng i cieplng;
13) realizacja spraw z zakresu gazownictwa,
14) zakladanie, rozszerzanie i zamykanie cmentarzy;
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15) sprzedaz gruntéw, budynkow i lokali stanowigcych mienie gminne;

16) dokonywanie podziatu nieruchomosci zgodnie z przepisami prawa;

17) wywtaszczanie nieruchomosci na rzecz Gminy;

18) prowadzenie spraw w zakresie rozgraniczania nieruchomosci i wymiany gruntow,

19) sprzedaz, przekazywanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawg
zasob6w gminnych osobom fizycznym oraz innym podmiotom;

20) prowadzenie postgpowan dotyczacych srodowiskowych uwarunkowan zgody na realizacje
przedsigwzieg,

21) prowadzenie ewidencji gospodarstw, z ktérych odbierane s3 odpady komunalne oraz
koordynacja dziatan i wspolpraca z podmiotami zajmujacymi si¢ wywozem i odbiorem
odpadéw komunalnych;

22) opracowywanie i przeprowadzanie wspolnie ze shuzbami ODR szkolen dla rolnikow;

23) wspoldziatanie z Panstwowa Inspekcja Ochrony Ro$lin w zakresie pojawiania sig-
chwastéw, chordb i szkodnikéw w uprawach oraz biezacego informowania o powyzszym
rolnikéw;

24) wspotdziatanie ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie organizowania profilaktyki
i zwalczania zarazliwych chordb zwierzgcych;

25) realizacja ustaw o ochronie zwierzat oraz prawo lowieckie;

26) programowanie i prognozowanie przedsiewzig¢ z zakresu ochrony $rodowiska i przyrody;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga spotek wodnych;

28) prowadzenie edukacji ekologicznej mieszkancow;

29) opracowywanie programow zalesien 1 zadrzewienia na terenie gminy;

30) wydawanie zezwolen na wycinke drzew;

31) koordynowanie zadaf w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w gminie;

32) organizowanie i zapewnienie opieki nad bezdomnymi zwierz¢tami,

33) pozyskiwanie oraz rozliczanie europejskich i innych srodkow pomocowych spoza budzetu
Gminy;

34) koordynacja dziatan z organizacjami, ktorych Gmina Gruta jest czionkiem;

35) biezaca wspolpraca z jednostkami pomocniczymi oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy;

36) prowadzenie spraw z zakresu rozwoju Gminy;

37) wydawanie zezwolen na organizacje¢ imprez masowych;

38) prowadzenie spraw zwigzanych z mieniem komunalnym, w tym prowadzenie ksigzek
obiektéw budowlanych, przegladow technicznych;

39) prowadzenie spraw z zakresu wspblpracy z instytucjami, w szczegdlnosci z Powiatowa
Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna, Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska,
PGW Wody Polskie.

40) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji dla stowarzyszefi 1 innych
organizacji pozarzadowych;

41) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,
42) redakcja i wydawanie gazety samorzadowej;
43) prowadzenie spraw zwigzanych z kotami gospodyn wiejskich.
2. W sktad Referatu Inwestycji, Ochrony $rodowiska i Rolnictwa wchodza nastepujace stanowiska
pracy:
1) Kierownik Referatu Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
2) Stanowisko ds. inwestycji i budownictwa,
3) Stanowisko ds. geodezji i zagospodarowania przestrzennego,
4) Stanowisko ds. projektow europejskich i promocji,
5) Stanowisko ds. zaméwien publicznych,
6) Stanowisko ds. ochrony $érodowiska i gospodarki odpadami.

§ 12
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1. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu O$wiaty, Ochrony Zdrowia, Sportu i Kultury
(do znakowania spraw uzywa si¢ symbolu ROZ) nalezy m.in.:

1) prowadzenie wspdlnej kompleksowej obstugi finansowo - ksiggowej, administracyjne;
oraz organizacyjnej dla szkot, przedszkola oraz zlobka, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina, a w szczegdlnosci;

a) opracowywanie i dostarczanie kierownikom gminnych jednostek o$wiatowych
informacji, materiatéw niezb¢dnych do opracowania przez nich planéw finansowych
swoich jednostek;

b) organizowanie i prowadzenie obstugi ksiggowej dla gminnych jednostek
oswiatowych;

c) organizacja sieci szkoét i przedszkoli na terenie Gminy;

d) nadzodr nad dziatalno$cig gminnych placéwek oswiatowych;

e) organizacja dowozu dzieci do szkot;

f) organizacja konkursow na stanowiska dyrektoréw szkot i przedszkola;

g) organizacja awansow zawodowych nauczycieli;

h) prowadzenie zadan z zakresu kadr i ptac dla gminnych jednostek oswiatowych;

i) prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem
Skarbowym;

j) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej, budzetowej i statystyczne;j;

k) prowadzenie ksigg rachunkowych i inwentarzowych jednostek os§wiatowych;

1) dokonywanie kontroli finansowej w gminnych jednostkach oswiatowych;

m) przygotowywanie materiatdéw do Systemu Analiz Samorzadowych;

n) nadzor nad prowadzeniem System Informacji Oswiatowej;

2) nadzorowanie funkcjonowania gminnego Zaktadu Opieki Zdrowotnej (ZOZ);
3) obstuga Rady Spotecznej ZOZ;
4) nadzér nad instytucjami kultury, w tym prowadzenie rejestru instytucji kultury;
5) prowadzenie spraw z zakresu upowszechniania kultury fizycznej, sportu i turystyki;
2. W sktad Referatu O$wiaty, Ochrony Zdrowia, Sportu i Kultury wchodzg nastepujace stanowiska
pracy:
1) Kierownik Referatu Oswiaty, Ochrony Zdrowia, Sportu i Kultury,
2) Gtowny Ksiegowy Placéwek Oswiatowych,
3) Stanowisko ds. obstugi o$wiaty,
4) Stanowisko ds. ochrony zdrowia, sportu i kultury.

§13

1. Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Gospodarki Komunalnej i Wodnej
(do znakowania spraw uzywa si¢ symbolu RGW) nalezy m.in.:
1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej, dotyczacej w szczegdlnoscei:
a) sporzadzanie umoéw oraz naliczanie optat czynszowych od najemcéw lokali
komunalnych,
b) biezaca obstuga najemcow lokali komunalnych,
c¢) aktualizacja listy oczekujacych na przydzielenie lokalu komunalnego,
d) wykonywanie prac remontowo - budowlanych obiektéw budowlanych i budynkéw
bedacych w posiadaniu Gminy,
e) wykonywanie sprawozdan GUS w zakresie ilosci posiadanych lokali komunalnych
2) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodno-$ciekowej, dotyczacej w szczegdlnosci:
a) zawierania uméw na dostawe wody i odprowadzanie $ciekow;
b) wspotpracy w instytucjami, w szczegdlnosci z powiatowa Stacjg Sanitarno-
Epidemiologiczng, Wojew6dzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska, PGW Wody Polskie;
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c¢) dziatalnosci sprawozdawczej, w tym dla PGW Wody Polskie,

d) wystawiania faktur za dostawe wody i odprowadzanie $ciekdw;

e¢) prowadzenie dzialalnosci eksploatacyjnej urzadzen wodociggowo-kanalizacyjnych;
f) kontrola jako$ci dostarczanej wody i odprowadzanych Sciekow,

g) ustalanie technicznych warunkéw wykonywania przytaczy do istniejacych urzadzen

sieci wodociagowej i kanalizacyjnej na terenie Gminy, odbieranie i wlaczanie tych urzadzen do
eksploatacji,

h) ustalanie kolizji prowadzonych inwestycji z sieciag wodociaggowa i kanalizacyjng na

terenie Gminy;

i) ustalanie technicznych warunkéw dotyczacych rozbudowy i modernizacji urzadzen
wodociggowych i kanalizacyjnych,

j) prowadzenie i aktualizacja ewidencji eksploatowanych urzadzen wodno-$ciekowych
i melioracyjnych,

k) prowadzenie odczytéw wodomierzy u odbiorcow,

1) usuwanie awarii na sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,

3) prowadzenie spraw w zakresie drég gminnych, w tym dotyczacych:

a) biezace naprawy i konserwacja drég gminnych oraz innych terenéw utwardzonych
bedacych w posiadaniu Gminy,

b) zimowego utrzymania drég gminnych,

c) wspblpraca w zakresie utrzymania drég z Powiatowym Zarzagdem Drog oraz
Wojewddzkim Zarzadem Drog,

d) opracowanie projektow rocznych i wieloletnich remontdw i inwestycji w zakresie
gospodarki wodno — $ciekowej, drog i mostow,

e) sprawowanie nadzoru nad estetyka i czystoscig na terenie gminy,

f) biezace utrzymywanie rowéw melioracyjnych i wspdldziatanie z Gminng Spotka
Wodna w Grucie,

g) wykonywanie prac remontowo - budowlanych obiektéw budowlanych i budynk6éw
bedacych w posiadaniu Gminy,

4) nadzor nad realizacja i wykonywaniem umow zawieranych w ramach Referatu.
2. W sktad Referatu wchodza nastepujace stanowiska:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Wodnej;

Stanowisko ds. gospodarki komunalne;j;

Stanowisko ds. gospodarki wodno — Sciekowej;

Konserwatorzy;

Inkasent.

Koordynator Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych i Oczyszczalni
Sciekow.

3. Do podstawowego zakresu dziatania Koordynatora Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow
Komunalnych i Oczyszczalni Sciekéw (do znakowania spraw uzywa si¢ symbolu PSZOK)
nalezy m.in.

1) nadzoru nad dzialalnoscig i funkcjonowaniem Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw
Komunalnych w Melnie, a w tym:

a)

b)

©)
d)

otwieranie i zamykanie w wyznaczonych dniach i godzinach terenu PSZOK- zgodnie
z obowigzujacym regulaminem Punktu Selektywnego Zbierania Odpadow
Komunalnych w gminie Gruta,

prowadzenie ewidencji i statystyki osob przyjezdzajacych oraz ich odpadow
komunalnych dostarczanych na PSZOK,

wskazywanie osobie dostarczajgcej odpady miejsca tj. kontener lub pojemnik, w ktérym
nalezy umiesci¢ odpady,

biezacy kontakt z firma odbierajaca odpady z PSZOK w zakresie podstawienia lub
odebrania kontener6w na odpady,
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f)

g)

biezace zglaszanie zauwazonych naruszen terenu PSZOK, tj. w zakresie uszkodzen
ogrodzenia, o§wietlenia, monitoringu itp.,

wpisywanie w systemie BDO informacji o kodach odpadéw wraz okresleniem ich ilosci
(masy) w celu wystawienia przez Gming Gruta karty przekazania odpadu.
przestrzeganie zasad okre$lonych w Regulaminie Gminnego Punktu Selektywnego
Zbierania Odpadéw Komunalnych w Gminie Gruta.

2) rozdzielanie zadan oraz nadzér nad pracownikami interwencyjnymi zatrudnionymi przez
Urzad Gminy, )
3) nadzoru nad dziatalnoscig i funkcjonowaniem Oczyszczalni Sciekow w Melnie, a w tym:

a)

b)

©)
d)

nadzoru nad badaniami jakosci $ciekéw, w tym wspélpraca z akredytowanym
laboratorium,

nadzorowanie biezgcej pracy Oczyszczalni Sciekéw w Mehie,

nadzér i kontrola przywozonych $ciekéw,

prowadzenie ewidencji 1 analizy zuzycia energii elektrycznej zwigzane]
z funkcjonowaniem Oczyszczalni Sciekéw w Meknie.

§ 14

1. Do podstawowego zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego (do znakowania spraw uzywa
symbolu USC) nalezy min. :
1) W zakresie Urze¢du Stanu Cywilnego:

a)
b)
©)
d)
€)

f)
g)

h)

)
)

Biezaca rejestracja stanu cywilnego (sporzadzanie aktow urodzef, matzenstw, zgonoéw)
w Systemie Rejestroéw Panstwowych (SRP) oraz wydawanie z nich odpiséw;
Aktualizacja Systemu Centralnego PESEL w zakresie zmian stanu cywilnego.
Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z migracjg aktéw stanu cywilnego,
Dokonywanie transkrypcji, odtworzen, uzupetnien, sprostowan, a takze nanoszenie
wzmianek i przypiskéw aktéw stanu cywilnego.

Wydawanie zaswiadczen i odpisow.

Przyjmowanie o$wiadczen, w tym o$wiadczen ostatniej woli.

Prowadzenie postepowan w zakresie wydawania decyzji administracyjnych, zezwolen
i postanowien wynikajgcych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego
i opiekuniczego, ustawy o zmianie imion i nazwisk oraz k.p.a.,

Organizowanie uroczystosci zwiazane z obchodami jubileuszy pozycia malzefiskiego
oraz przekazywanie do Wojewody wnioskow o nadanie medali za ,,dlugoletnie pozycie
malzenskie”.

Prowadzenie korespondencji z Urzedem Wojewodzkim, sporzadzanie i sktadanie
raportéw z realizacji zadan oraz sporzadzanie sprawozdan do GUS.

Prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

2) W zakresie ewidencji ludnosci i rejestréw wyborcow:
a) Obsluga i realizacja wnioskéw dotyczacych wykonywania obowigzku meldunkowego
w systemach centralnych.
b) Wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL.
c¢) Prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu ewidencji ludnosci.
d) Weryfikacja danych zasilajacych system lokalny ewidencji ludnosci.
e) Udostepnianie danych z ewidencji ludnosci.
f) Sporzadzanie comiesigcznych statystyk i sprawozdan dla Urzedu Statystycznego.
g) Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.
h) Sporzgdzanie kwartalnych meldunkéw do Krajowego Biura Wyborczego.
i) Organizowanie spisow powszechnych.
j) Sporzadzanie listy osob do kwalifikacji wojskowe;.
k) Przyjmowanie i realizacja wnioskéw o wydanie dowodu osobistego.
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1) Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych dowodéw osobistych.

m)Udostepnianie danych z Rejestru Dowodoéw Osobistych oraz kopert dowodowych.

n) Archiwizacja kopert dowodowych.

0) Prowadzenie korespondencji z Urzgdem Wojewodzkim.

p) Sporzadzanie comiesigcznych statystyk i sprawozdani dla Urzgdu Wojewodzkiego

3) W zakresie ewidencji dzialalnosci gospodarczej

a) Przyjmowanie wnioskéw o wpis do ewidencji, wnioskow w zmiane wpisu, zamkniecie
i zawieszenie dziatalnosci gospodarczej oraz przetwarzanie wnioskow w systemie
teleinformatycznym CEIDG.

b) Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji w zakresie dzialalnosci
gospodarczej.

¢) Wspdlpraca z organami kontroli i innymi jednostkami w zakresie ewidencji dziatalnosci
gospodarczej.

d) Prowadzenie postgpowafi w sprawie wydawania, zmiany lub cofniecia zezwolenia na
sprzedaz detaliczng napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu
sprzedazy i poza miejscem sprzedazy.

e) Prowadzenie rejestru zezwolen na detaliczng i gastronomiczng sprzedaz napojow
alkoholowych,

f) Naliczanie i kontrola optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

2. W sklad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Urzg¢du Stanu Cywilnego,
2) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, ktorego funkcje pelni Zastgpca Wojta,
3) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci
4) Stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej.

§ 15

Do podstawowego zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych Osobowych (do znakowania
spraw uzywa symbolu IODO) nalezy min.:

1) sprawowanie nadzoru i kontroli przetwarzania danych w urzgdzie w mysl
obowiazujacych przepisow o ochronie danych osobowych, tj. Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w
sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

2) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach wynikajacych z obowigzujgcych przepisow
prawa.

3) monitorowanie przestrzegania obowigzujacych przepiséw prawa w przedmiocie ochrony
danych osobowych, tj.:

a) wprowadzenie i monitorowanie zarzadzania ryzykiem w systemie ochrony danych
osobowych;

b) prowadzenie i monitoring rejestru zbioréw danych;

¢) wdrozenie nowych oraz monitoring obowiazujacych juz $rodkéw technicznych
i organizacyjnych stuzacych danych osobowych;

d) zgtaszanie naruszen z zakresu ochrony danych osobowych do organu nadzoru;

e) zawiadamianie osob o fakcie naruszenia danych, ktére ich dotycza.

4) monitorowanie wykonywania oraz dokonywanie oceny skutkéw przetwarzania danych
osobowych przed rozpoczeciem ich przetwarzania,

5) nadzoér nad zapewnieniem prawidtowego wykonywania polityki bezpieczenstwa
informacji.
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6) prowadzenie ewidencji uméw zawartych z innymi podmiotami przetwarzajgcych dane
osobowe;

7) zapewnienie przeszkolenia 0sob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

§ 16

Do zadan Radey Prawnego (do znakowania spraw uzywa si¢ symbolu RP) nalezy obstuga prawna
Urzedu i jednostek organizacyjnych w zakresie dziatania Gminy Gruta, a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie obstugi prawnej poprzez udzielanie porad i konsultacji prawnych,
formutowanie opinii prawnych, uczestniczenie w opracowywaniu aktéw prawnych
organ6w Gminy i kontrolowanie ich zgodnosci z prawem oraz parafowanie dokumentow,

2) sporzadzanie i opiniowanie projektow umow, regulaminéw i innych dokumentow
zwigzanych z dziatalnoscig Gminy.

3) pelnienie zastepstwa procesowego przed sadami i innymi organami oraz reprezentowanie
intereséw Gminy.

§17

1. Pion Ochrony Informacji Niejawnych (do znakowania spraw uzywa si¢ symbolu OIN) jest
wyspecjalizowang komorka organizacyjna zajmujaca si¢ ochrong informacji niejawnych
w Gminie.
2. Sktad Pionu Ochrony Informacji Niejawnych tworzy Zespotu ds. ochrony informacji niejawnych
w sktad ktérego wchodza:
1) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
2) Kancelaria Specjalna,
3) Stanowisko ds. bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego.
3. Do podstawowych zadah Zespolu w zakresie ochrony informacji niejawnych nalezy
w szczegblnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizyczne;j,
2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego do przetwarzania informacji
niejawnych,
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,
4) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentow niejawnych w Urzedzie Gminy,
5) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy i nadzorowanie jego realizacji,
6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
7) przeprowadzanie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz wydawanie lub odmowa
wydania po$wiadczen bezpieczenstwa,
8) powiadamianie Wojta o naruszeniu przepiséw o ochronie informacji niejawnych
w Urzedzie Gminy,
9) realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegélnych.
4. W Zespole tworzy sie kancelari¢ specjalng podlegla bezposrednio Pelnomocnikowi Ochrony
Informacji Niejawnych, ktéry sprawuje nad nig nadzor.
Kancelarig kieruje Kierownik Kancelarii Specjalnej, wyznaczony przez Wojta.
6. Do zakresu dziatania kancelarii specjalnej nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie dziennik6w, rejestrow i ksigzek oraz rejestracja dokumentéw niejawnych,
2) nadawanie i przyjmowanie przesytek przekazywanych za posrednictwem poczty
specjalnej lub uprawnionego przewoznika,
3) bezposredni nadzdr nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie Gminy,
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4) udostepnianie lub wydawanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne osobom
do tego uprawnionym,

5) kontrolowanie wiasciwego oznaczania ~dokumentow niejawnych wytwarzanych
w Urzedzie Gminy,

6) egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentow,

7) wykonywanie polecert Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.

. Do zadan Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nalezy weryfikacja i biezaca

kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczegblnymi
wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji.

Dzial V
Zasady i organizacja pracy Urzedu

§18

. Czas pracy pracownikéw stanowi réwnowazny czas pracy okre$lony w przepisach ustawy

7 dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1040 ze zm.) i nie moze
przekroczyé 40 godzin w wymiarze tygodniowym, wedtug porzadku czasu pracy okreslonego
w ust. 4.

Rozliczenia czasu pracy pracownikéw w Urzgdzie Gminy w Grucie dokonuje si¢ w kwartalnym
okresie rozliczeniowym.

. Kierownictwo Urzedu pracuje w systemie zadaniowego czasu pracy.

Ustala sig, ze Urzad bedzie czynny dla interesantow od poniedziatku do pigtku
w nastepujgcych godzinach:
a) poniedziatek od 7:00 do 15:00 (8,0 godzin),
b) wtorek od 7:00 do 15:00 (8,0 godzin),
¢) $roda od 7:00 do 15:00 (8,0 godzin),
d) czwartek od 7:00 do 16:00 (9,0 godzin),
e) piatek od 7:00 do 14:00 (7,0 godzin).
Wit ustala indywidualny czas pracy dla:
a) 0s6b z orzeczonym stopniem niepetnosprawnoscei, dla ktérych przewidziany jest
7-dmio godzinny czas pracy,
b) pracownikéw opiekujacych si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,
¢) w uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika.
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o pracg.

§19

Wéit i Zastepca Wajta przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow w ustalonych
godzinach, podanych do powszechnej wiadomosci.

Obstuga interesantéw odbywa sig w czasie pracy Urzedu.

Wszelkie incydenty i naruszenia zwigzane z ochrong danych osobowych nalezy zglaszac
powotanemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych osobiécie lub pod adresem e-mail
iodo@gruta.pl

Dzial VI
Zasady podpisywania pism i decyzji
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§ 20

1. Wéjt lub Zastgpca Wdjta podpisuja osobiscie:
1) zarzadzenia,
2) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowe;j,
3) dokumenty kierowane do organéw samorzadu terytorialnego,
4) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski parlamentarzystow,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski,
6) indywidualne decyzje administracyjne.

2. W zakresie niewskazanym w ust. 1, Wojt i Zastepca Wojta podpisuja odpowiednio pisma
w zakresie spraw referatow, nad ktérymi sprawuja bezposredni nadzor.

3. Zastepca Wojta podpisuje wszystkie dokumenty w czasie nieobecnosci Wojta oraz podpisuje
biezacg korespondencje Urzedu.

4. Wéjt moze upowaznié kierownikow referatow i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie dzialania
referatéw, w tym do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej,
z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacii.

5. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym lub kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pieni¢znych Urzgdu podpisuja Wéjt, Zastgpca lub
osoba upowazniona przez Wojta.

6. Szczegbdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych ustalone sg
odrebng instrukcja kancelaryjng oraz polityka rachunkowosci.

7. Potwierdzenia obiegu Zarzadzen oraz dokumentacji obiegowej wewnatrz Urzgdu wytwarzane]
przez Wojta oraz Zastepce Wojta dokonuje si¢ w drodze podpisania Rozdzielnika, ktorego wzor
stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§21

W zakresie organizacji przyjmowania, rejestrowania i zatatwiania skarg i wniosk6w ustala si¢ co
nastepuje:

1) Kierownicy referatow oraz pozostali pracownicy przyjmuja interesantéw codziennie
w godzinach pracy Urzedu.

2) Z przyjetych skarg i wnioskow interesantow zgloszonych ustnie sporzadza si¢ pisemny
protokot.

3) Wojt niezwlocznie przystepuje do realizacji i udzielenia odpowiedzi dotyczacej wnioskow,
interpelacji czy skarg zgloszonych podczas sesji Rady Gminy, na ktére nie bylo mozliwosci
udzielenia odpowiedzi podczas sesji.

4) Sktadane na pismie skargi nie moga by¢ zatatwione przez osoby, ktérych skarga dotyczy.
Maja one jednak obowigzek udostgpnienia wszelkich danych osobie sprawdzajacej
zasadno$¢ skargi.

5) Ogdlne zasady postepowania ze skargami wniesionymi przez interesantéw okresla Kodeks
postepowania administracyjnego oraz przepisy wykonawcze.

6) Kierownik Referatu Organizacyjnego prowadzi rejestr skarg i wnioskow indywidualnych
wplywajacych do Urzedu.
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§22

W zakresie zasad opracowywania, uzgadniania i opiniowania projektow przepisow gminnych
i innych uchwal organéw gminy ustala si¢ co nastepuje:

N —

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

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

Jezeli podjecie aktéw prawnych zgodnie z obowigzuj acymi przepisami wymaga zgody lub
porozumienia z okreslonymi organami, instytucjami lub organizacjami, projekt uchwaty lub
projekt zarzadzenia Wojta nalezy przedstawié jednostkom celem zajecia stanowiska.
Projekty aktéw wywolujacych skutki finansowe dla Gminy winny by¢ uzgodnione
z Skarbnikiem.

Projekty aktéw wymagaja pisemnego uzgodnienia formalno-prawnego z Radcg Prawnym.
Rejestr uchwat Rady Gminy prowadzony jest na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy.

Rejestr zarzadzen Wéjta prowadzony jest przez Kierownika Referatu Organizacyjnego.
Zbiér przepiséw gminnych jest dostgpny do powszechnego wgladu.
Dzial VII

Tryb wykonywania kontroli w Urzedzie

§23

. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewngtrzna, zarzadcza i zewnetrzna.
. Kontrole wewnetrzng w Urzgdzie sprawuja:
1) Wéjt Gminy, Zastepca Wojta Gminy, Sekretarz Gminy i Kierownicy Referatéw Urzgdu

w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych,

2) Przewodniczacy Rady Gminy w zakresie przyznanych mu przez przepisy uprawnien,
3) Skarbnik Gminy w zakresie przyznanych mu przez Wojta uprawnien.

Kontrola zarzadcza w Urz¢dzie sprawowana jest na podstawie odrgbnych uregulowan
okre$lonych w drodze odrgbnego Zarzadzenia Wojta.

N os W R W o

. Kontrole zewnetrzng wykonuja w zakresie przyznawanych przez Wojta upowaznien:
1) Skarbnik Gminy w stosunku do jednostek nadzorowanych w zakresie wykonania budzetu

oraz planu finansowego dla zadan pafistwowych zleconych Gminie Gruta oraz
prowadzenia dzialalnosci finansowej przez jednostki organizacyjne podporzadkowane
Gminie,

2) Kierownicy Referatow i réwnorzednych jednostek organizacyjnych Urzgdu w stosunku do

jednostek podporzadkowanych w zakresie wlasciwosci rzeczowe;.

Dzial VIII
Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Gruta

§24

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Grucie.
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Dgbréwce Krolewskiej.
Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Grucie.
Gminna Biblioteka Publiczna w Grucie.

Gminne Centrum Kultury w Grucie.

Przedszkole Samorzadowe w Melnie.

Szkota Podstawowa w Boguszewie.
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10.
11.
12.

W

Szkota Podstawowa w Nicwaldzie.
Szkota Podstawowa w Plemigtach.
Szkota Podstawowa w Stupie.
Szkota Podstawowa w Grucie.
Ztobek w Nicwaldzie.

Dzial IX
Postanowienia koncowe

§ 25

. Regulamin stanowi podstawe do ustalenia szczegblowych zakreséw obowigzkow dla

zatrudnionych w Urzedzie Pracownikow.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2021 roku.

Wszelkie zmiany Regulaminu mogg zosta¢ wprowadzone jedynie w formie pisemnej pod
rygorem niewazno$ci, w drodze Zarzadzania.

7 .
m dldemar Kurkowski
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-WZOR-
ROZDZIELNIK

do ZARZADZENIA nr ....
Wéjta Gminy Gruta
z dnia ..... roku

Zaltacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Grucie

M) 1) -\ 4 (- T L PSP PR T Y PRI
L.p. Sym’bol. Data
komorki Nazwa komorki organizacyjnej . | Podpis
. N otrzymania
organizacyjnej
1 Sekretarz/Kierownik Referatu
RO Organizacyjnego
2 FN Skarbnik/Kierownik Referatu Finansowego
3 Kierownik Referatu Inwestycji, Ochrony
RIR Srodowiska i Rolnictwa

4 Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej

RGW i Wodnej
5 Kierownik Referatu O$wiaty, Ochrony

ROZ Zdrowia, Sportu i Kultury
6 USsC Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
7 OIN Pion Ochrony Informacji Niejawnych
8 Inspektor Ochrony Danych Osobowych

I0DO P

Koordynator Punktu Selektywnej Zbiorki
9 PSZOK Odpadéw Komunalnych i Oczyszczalni
Sciekéw







