Podpisany przez:
Roman Jan Jaboski
dnia 2 marca 2022 r.

ZARZADZENIE NR 42.2022
WOJTA GMINY GREBOCICE

z dnia 1 lutego 2022 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Grebocicach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym /Dz. U. z2021r.
poz. 1372 ze zm./ zarzadzam co nastepuje :

§ 1. Z dniem 15 lutego 202 1r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Grebocicach z dnia 1 lipca 2014r. / Zarzadzenie nr 111/2014 Wéjta Gminy Grebocice:

1. W Referacie organizacyjnym do Stanowiska ds. profilaktyki zdrowotnej dopisuje si¢ nastgpujacy
zakres obowigzkow , ktory zostaje przeniesiony ze stanowiska ds.  administracyjnych.

,»J. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dziatalno$cig gospodarcza, w tym :

a) przyjmowanie zgtoszen (wnioskow) o wpis do CEIDG — przeksztatcanie ich w forme elektroniczna
i wysytanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej,

b) udzielanie informacji dotyczacej roznych aspektow prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

c) informowanie przedsigbiorcow o procedurach i formalnosciach zwigzanych z dziatalno$cia
gospodarcza,

d) pomoc przy wypetnianiu wnioskow.
6. Obstuga interesantow w zakresie :
a) wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
b) prowadzenie rejestrow,
c) naliczanie opfat z tytutu korzystania z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
d) wydawanie decyzji o wygasnigciu zezwolen.

7. Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania rejestr os6b uprawnionych do pobierania
drukow.”..

2. W Referacie Inwestycji do stanowiska pracy ds. budownictwa dopisuje si¢ nastgpujace zadanie , ktore
zostaje przeniesione ze stan. ds. administracyjnych:

1. ,,26. Prowadzenie spraw zwigzanych z dostawg gazu, energii elektrycznej dla gminy".

3. W Referacie Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomog$ciami do  stanowiska pracy ds.
gospodarki nieruchomos$ciami dopisuje si¢ nastepujace  zadanie , ktore zostaje przeniesione ze stan. ds.
administracyjnych:

»4. W zakresie lokali uzytkowych:
a) Sporzadzanie zarzadzen w sprawie ustalania wysokosci czynszu za najem lokali uzytkowych,
b) Sporzadzanie wykazow lokali uzytkowych przeznaczonych do wynajmu,
¢) Sporzadzanie umow na najem lokali uzytkowych, protokotéw przekazania.”..

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
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§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 16 lutego 2022,r.

Wéjt Gminy Grebocice

Roman Jablonski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 42.2022
Woéjta Gminy Grebocice
z dnia 1 lutego 2022 r.

Stan nha 1 marca 2022r.

Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 111/2014 Wojta Gminy Grebocice
z dnia 1 lipca 2014r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY GREBOCICE

ROZDZIAL 1
§1

Postanowienia ogélne

1. Regulamin okresla organizacj¢ wewnetrzng Urzgdu Gminy w Grebocicach , zadania Urzedu oraz zasady
jego funkcjonowania .
2. Urzad Gminy w Grebocicach jest jednostka budzetowa Gminy.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gming Grebocice,

2. Radzie- nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy w Grebocicach,

3. Urzedzie-nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Grebocicach,

4. Wojcie-nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Grebocice,

4a. Zastgpcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Wojta Gminy Grebocice”
5. Sekretarzu- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Grebocice,

6. Skarbniku- nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Grgbocice,

7. Referacie- nalezy przez to rozumie¢ Referaty Urzgdu Gminy Gregbocice,

8. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatéw lub koordynatora,
9. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec referaty a takze samodzielne stanowiska.

§3

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa.

§4

Siedziba Urzgdu jest miejscowos¢ Grebocice ul. Glogowska 3.

ROZDZIAL 11

§5
Zadania Urzedu Gminy

1. Urzad Gminy jest jednostka organizacyjng Gminy powotang do wykonywania zadan publicznych o
znaczeniu lokalnym nalezacych do zadan Gminy i Wojta.
2. Urzad realizuje zadania:
2.1. wlasne Gminy wynikajace z Ustaw, Statutu Gminy i Uchwat Rady,
2.2. zlecone z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw,
2.3. przyjete w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzagdowe;j,
2.4 powierzone na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego,
3. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organizacyjnej i merytorycznej organom gminy
w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
4. W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:
4.1. przygotowywanie dokumentow w postgpowaniu administracyjnym, projektow decyzji, postanowien i
innych aktéw z zakresu administracji publicznej,
4.2. wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan gminy,
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4.3. zapewnienie mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow,

4.4. przygotowywanie dokumentéw w celu uchwalenia budzetu oraz jego wykonania,

4.5 realizacja innych obowigzkoéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisoOw prawa oraz uchwat organdow
gminy,

4.6. prowadzenie do powszechnego wgladu zbioru przepisow prawa,

§6

1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego , chyba ze
przepisy szczeg6lne stanowia inaczej .

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
zarzadzeniami wewnetrznymi.

ROZDZIAL 111

§7

Kierowanie Urzedem

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Wojt kieruje Urzgdem przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikow komorek
organizacyjnych Urzedu, z wyjatkiem Kierownika Referatu Finansowego ktory podlega Skarbnikowi.

3. W przypadku nieobecnosci Wojta sprawy w jego imieniu zatatwiaja w granicach udzielonych
upowaznien Zastepca Wojta, Sekretarzi Skarbnik.

4. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje Wojt.

5. Wéjt moze upowazni¢ Zastepce Wojta i innych pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, o ktorych mowa w pkt. 4.

§8

1. Pracg komorek organizacyjnych wymienionych w § 11 kieruja wyznaczeni przez Wojta

1.1. kierownicy referatow — referatami,

1.2. kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

2. W przypadku nieobecnos$ci kierownika jego obowiazki petni zastepca ,a w przypadku braku stanowiska
zastgpcy wyznaczony przez kierownika w uzgodnieniu z Wojtem pracownik.

3. W przypadku nie wyznaczenia kierownika wieloosobowej komorki lub braku stanowiska w strukturze

organizacyjnej Wojt powierza obowiazki kierownika koordynatorowi.

§9

Bezposrednio Wojtowi podlegaja:

1. Zastepca Wojta

. Skarbnik i Sekretarz Gminy

. Kierownik Urze¢du Stanu Cywilnego,

. Kierownicy Referatow,

. Samodzielni pracownicy.

. Pracownik Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.
. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

~N N bW

§10

W Urzedzie Gminy Grebocice pracownicy samorzadowi zatrudniani sa na podstawie:
1. wyboru — Wojt Gminy

2. powolania przez Rad¢ na wniosek Wojta — Skarbnik ,

3. umowy o prac¢ — pozostali pracownicy.

ROZDZIAL 1V

§11
Organizacja Urzedu

1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg nastgpujace referaty oraz stanowiska samodzielne (obok nazwy
podany jest symbol , ktorego uzywa referat lub stanowisko samodzielne przy znakowaniu spraw )
1.1. Referat Organizacyjny - RO
A/ Stan. ds. organizacyjnych i kadr - RO-KA
B/ Stan. ds. obstugi biura rady - RO-BR,
C/ Stan. ds. oswiaty i kultury - RO-K, RO-0S,
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D/ Stan. ds. profilaktyki zdrowotnej — RO-S, RO-ZZA, RO-ZZN, RO-0Z, RO-DzG, RO-ZA
E/ Stan. ds. administracyjnych- RO-IP, RO - A
F/ Stan. ds. obstugi informatycznej — RO-INF.
G/ Stan . ds. promocji - RO-P,
1.2. Referat Finansowy - RF
A/ Stan. ds. ksiggowosci - RF
B/ Stan. ds. wymiaru podatku - RF-PO., RF-Z
¢/ Stan ds. windykacji podatkow - RF-WIND
1.3. Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomoséciami - ROSiGN
1.4. Referat Inwestycji — RI
A/ Stan. ds. budownictwa — RI - B
B/ Stan .ds. inwestycji — RI — 1
C/ Stan. ds. zaméwien publicznych — RI - ZP
D/ Stan ds. funduszy zewnetrznych i zamowien publicznych RI - FZ
1.5.Urzad Stanu Cywilnego - USC, RO-SO
1.6. Pelnomocnik Informacji Niejawnych - IN
1.7.Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obronnych - ZK
1.8. Zastgpca Wojta — Z-ca
2. W referatach funkcjonuja wieloosobowe stanowiska pracy.
3. Schemat organizacyjny z iloscia etatow stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego.

§12
Wéjt

1. Kieruje pracg Urze¢du a zadania wykonuje przy pomocy podlegtych pracownikow.

2. Wykonuje zadania zastrzezone dla Wdjta przez przepisy prawa oraz uchwaly Rady , a w szczegdlnosci :

2.1. Reprezentuje Gming i Urzad Gminy

2.2. Kieruje biezacymi sprawami gminy i nig kieruje,

2.3. Organizuje dziatania urzedu i kieruje jego praca,

2.4. Wykonuje budzet Gminy, oglasza go i przygotowuje sprawozdania z jego wykonania,

2.5. Zatwierdza postgpowania o udzielenie zamowien publicznych,

2.6. Podejmuje czynnosci nalezace do kompetencji Rady w sprawach nie cierpigcych zwloki zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

2.7. Wykonuje zadania Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

2.8. Opracowuje plan operacyjny przeciwpowodziowy

2.9. Przygotowuje plan operacyjny.

2.10. Zatrudnia i zwalnia oraz ustala warunki pracy i ptacy kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy

2.11. Przedktada organom nadzoru uchwaty Organéw Gminy,

2.12. Udziela petnomocnictw procesowych,

2.13. Nawiazuje i rozwigzuje stosunek pracy z pracownikami Urzedu, oraz ustala warunki pracy i ptacy

2.14. Ustala warunki pracy i ptacy pracownikow samorzadowych zatrudnionych na podstawie powotania

2.15.Przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow

2.16. Wystepuje z wnioskami do Rady w sprawie powolania i odwotania Skarbnika

2.17. Wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw jednostek

organizacyjnych gminy

2.18. Rozstrzyga jako organ w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej

2.19. Zarzadza inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych gminy

2.20.Udziela odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych

2.21. Upowaznia pracownikow do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;j

2.22. Zatwierdza zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu Gminy

2.23. Powoluje komisje przetargowe i zatwierdza wyniki ich prac

2.24. Zatwierdza protokoty z postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych

2.25. Sktada Radzie sprawozdania z pracy urzedu i swojej

2.26.Zaciaga zobowigzania w imieniu gminy

2.27. Kontroluje dziatalno$¢ jednostek organizacyjnych gminy.

»§ 12a
Zastepca Wéjta .
1. Realizuje zadania zlecone przez Woijta.
2. Nadzoruje merytorycznie podleglych pracownikow.
3. Prowadzi sprawy gminy powierzone przez Wojta.
4. Zapewnia sprawne funkcjonowanie urzgdu i warunki jego dziatania i w tym zakresie
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nadzoruje dziatalno$¢ Referatu Inwestycji .”
§13
Sekretarz
1. Realizuje zadania zlecone przez Wojta
2. Nadzoruje merytorycznie podleglych pracownikow
3. Dokonuje z upowaznienia Wojta i w jego imieniu czynnosci prawnych w zakresie stosunkow pracy
nawigzywanych na podstawie umowy o prac¢ z pracownikami urz¢du
4. Prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wojta
5. Wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikdéw bezposrednio mu podleglych
6. Kontroluje jako§¢ wykonywanej pracy przez podleglych pracownikéw, dokonuje oceny podlegtych
pracownikow i wystepuje z wnioskami w sprawach nagréd, kar i awanséw
7. Kontroluje racjonalne wykorzystanie czasu pracy w podlegtych komédrkach organizacyjnych
8. Kontroluje przestrzeganie przepisow o dostepie do informacji publicznej i o ochronie danych
osobowych
9. Wskazuje wlasciwego pracownika do zatatwiania spraw, ktorych nie przydzielono w zakresie czynnos$ci
10. Zaciaga zobowigzania w imieniu gminy w granicach upowaznienia
11. Przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskow w sprawach ustalonych przez Wojta
12. Prowadzi kontrol¢ jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie upowaznienia przez Wojta
13. Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu pod wzgledem organizacyjnym i technicznym
14. Dba o utrzymanie obiektu i urzadzen Urzgdu we wlasciwym stanie technicznym;
15. Organizuje pracg Urzgdu w czesci przestrzegania porzadku wewngtrznego, prawidtowego wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych, obiegu informacji i dokumentow;
16. Sprawuje nadzér nad przestrzeganiem prawa przy zatatwianiu spraw w postepowaniu administracyjnym,;
17. Koordynuje wykonanie zadan wymagajacych wspotpracy co najmniej dwéch referatow
18. Prowadzi nadzor i koordynuje realizacj¢ zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyborow, referendow i spisow powszechnych
19. Sprawuje nadzor nad gospodarowaniem mieniem znajdujacym si¢ w urzedzie i wydatkowaniem $rodkow
finansowych przeznaczonych na funkcjonowanie urzgdu
20. Przygotowuje projekty umoéw dotyczacych funkcjonowania urzgdu
21. Wydaje decyzje i inne akty w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
22. Zatwierdza protokoty z postgpowania o udzielenie zamowien publicznych
23. Przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkodawcow.
24. Wykonuje inne zadania zastrzezone dla sekretarza przez przepisy prawa oraz uchwaty Rady i zarzadzenia
Wojta
25. Bezposrednio nadzoruje prace Referatu Organizacyjnego
26. Przygotowuje projekty aktow prawnych organéw Gminy
27. Przygotowuje projekty regulaminéw, zarzadzen i innych aktow wewngtrznych dot. funkcjonowania urzgdu
28. Przedktada Wojtowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy urzgdu
29. Zapewnia obsluge prawng organow gminy i Urzgdu
30. Nadzoruje i koordynuje pracg radcy prawnego
31. Nadzoruje sprawy osobowe pracownikéw urzedu
32. Przygotowuje projekty zakresow czynnosci pracownikow urzedu
33. Nadzoruje przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowe;j i shuzbowej oraz
przepiséw BHP i p.poz.
34. Przekazuje uchwatly i zarzadzenia organéw gminy do organéw nadzoru.

§14
Skarbnik .

1. Skarbnik wykonuje obowigzki skarbnika i gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy i jednostki organizacyjnej
Urzedu Gminy wynikajace z ustaw: ordynacja podatkowa, finansach publicznych, rachunkowosci, o optacie
skarbowej, egzekucji administracyjnej i innych przepisoOw prawa, a w szczegdlnosci :

1.1. Prowadzi rachunkowo$¢ budzetu gminy i urzgdu

1.2. Przygotowuje projekt i zbiorcze zestawienie do budzetu Gminy;

1.3. Nadzoruje i kontroluje realizacje budzetu Gminy i Urzedu;

1.4. Nadzoruje i kontroluje realizacje budzetu jednostek organizacyjnych gminy

1.5. Kontrasygnuje czynno$ci prawne powodujace powstanie zobowigzan pieni¢znych (ewentualnie udziela

upowaznien dla innych oséb do dokonywania kontrasygnaty);

1.6. Wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi;

1.7. Dokonuje kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym i ustawg o

zamoOwieniach publicznych;

1.8. Nadzoruje sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;

1.9. Przygotowuje okresowe analizy , sprawozdania , oceny i biezace informacje o sytuacji finansowej gminy;
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1.10. Opiniuje projekty uchwatl organé6w gminy wywotujacych skutki finansowe dla gminy;

1.11. Opiniuje projekty umoéw w czesci finansowej;

1.12. Organizuje kontrole finansowa i obieg dokumentoéw finansowych w urzedzie
Dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych;

1.13. Odpowiada za calo$¢ gospodarki finansowej Urzedu Gminy w tym za wykonanie obowiazkow w zakresie
kontroli finansowej.

1.14. Prowadzi nadzor nad pozyskiwaniem $rodkéw finansowych na realizacj¢ zadan Gminy.

2. Skarbnik bezposrednio nadzoruje prace Kierownika Referatu Finansowego

3. Wykonuje inne zadania zastrzezone dla Skarbnika przez przepisy prawa, regulamin oraz uchwaly Rady
i Zarzadzenia Wojta Gminy.

4. Przygotowuje uchwaly i zarzadzenia organ6w gminy dotyczace dziatalnosci finansowej i przekazuje dla
organow nadzoru

5. Kontroluje jednostki organizacyjne gminy w zakresie upowaznienia udzielonego przez Wojta.

6. Nadzoruje terminy i merytorycznie kontroluje plany wydatkow jednostek i zaktadow budzetowych gminy

7. Wykonuje zadania Gminy zlecone przez Wojta.

§15
Kierownicy Komérek Organizacyjnych .

1. Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu bezposrednio kieruje pracg komorki , a w szczegolnosci :
1.1 Nadzoruje terminowo$¢ i zgodne z prawem zalatwianie spraw nalezacych do zadan komorki
organizacyjnej;
1.2. Kontroluje jako$¢ wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikow , dokonuje oceny podlegtych
pracownikow 1 wystepuje z wnioskami w sprawach nagrod , kar i awansow;
1.3 Kontroluje racjonalne wykorzystanie czasu pracy pracownikow;
1.4 Nadzoruje przestrzeganie prac podleglych pracownikow przepiséw o ochronie danych osobowych ,
tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz przepisow BHP i p.poz.;
1.5 Dba o powierzone mienie Urzgdu;
1.6 Przygotowuje projekty uchwat organéw gminy oraz aktoéw wewngtrznych Urzedu w zakresie dziatania
komorki;
1.7 Opracowuje projekty wydatkow i dochodéw budzetu gminy w czesci dotyczacej zakresu dziatania komorki;
1.8 Opracowuje prognozy , analizy oraz sprawozdania z prowadzonych dziatan i spraw;
1.9 Wspdtdziata z innymi komoérkami Urzgdu, z jednostkami organizacyjnymi, instytucjami , organami administracji i
organizacjami spolecznymi;
1.10 Wydaje w zakresie wykonywanych zadan decyzje administracyjne w ramach upowaznien;
1.11 Przygotowuje projekty odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udziela wyjasnien na skargi i
wnioski interesantow, w trybie przewidzianym w uchwatach rady i regulaminie
1.12 Przygotowuje projekty rozstrzygni¢¢ z zakresu administracji publicznej bedacych w zakresie dziatalno$ci
1.13 Przekazuje Skarbnikowi do zaopiniowania dokumentacj¢ zwigzang z powstaniem zobowigzan finansowych Gminy;
1.14 Ustala projekty szczegotowych zakresd6w czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow oraz
zastgpcow referatu;
1.15 W czesci dotyczacej referatu formalnie i merytorycznie potwierdza dokumenty rozliczeniowe dostarczane
do gminy przez dostawcow i wykonawcow realizujacych zadania zlecone przez gming;
1.16 Uczestniczy jako przedstawiciel zamawiajacego w odbiorach koncowych realizowanych inwestycji
1.17 Uczestniczy merytorycznie w kontrolach prowadzonych w Urzgdzie przez instytucje kontrolne
1.18 Wykonuje inne zadania zastrzezone dla kierownika komorki organizacyjnej Urzedu w zakresie czynnosci,
przepisach prawa, w regulaminach oraz uchwatach Rady i zarzadzeniach Wojta.
1.19 Odpowiada za stosowanie ustawy o zaméwieniach publicznych przez podlegtych pracownikow
1.20 Przygotowuje dokumenty przekazania wybudowanych obiektéw do eksploatacji.
1.21 Odpowiada za realizacj¢ budzetu w czgéci powierzonej.
1.22 Opracowuje plan zapotrzebowania i wydatkowania srodkow budzetowych na zadania gminy realizowane
przez referat.
1.23 Zamieszcza ogloszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych.
1.24 Przygotowuje wystapienia do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych w sprawie wyrazenia zgody na inny
tryb udzielenia zaméwienia niz okre§lony w ustawie;
1.25 Ogtasza zamdowienia publiczne przewidziane do realizacji na rzecz Gminy w czgsci dot. referatu;
1.26 Przygotowuje i kompletuje dokumentacje w czasie przed udzieleniem i po udzieleniu zamoéwienia
publicznego;
1.27 Wykonuje wszystkie zadania przewidziane w ustawie o zamowieniach publicznych dla jednostki sektora
finans6w publicznych;
1.28 Przygotowuje sprawozdania z realizacji procedur zamdwien publicznych udzielanych przez referat;
1.29 Odpowiada za terminowe i zgodne z instrukcja przekazywanie dokumentow archiwalnych do archiwum
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zaktadowego.

ROZDZIAL V
Zadania Komorek Organizacyjnych

§16
L Referat Organizacyjny ( RO)

1. Bezpo$redni nadzor nad Referatem Organizacyjnym sprawuje Sekretarz Gminy.
2. Sekretarz Gminy pelni funkcje¢ Kierownika Referatu Organizacyjnego
3. Referat Organizacyjny tworza nastepujace stanowiska pracy :

3.1. Stanowisko ds. obslugi biura rady

3.2. Stanowisko ds. organizacyjnych i kadr

3.3. Stanowisko ds. o$§wiaty i kultury

3.4. Stanowisko ds. profilaktyki zdrowotnej

3.5. Stanowisko ds. administracyjnych.

3.6. Stanowisko ds. obslugi informatycznej.

3.7. Stanowisko ds. promocji.

3.7. Stanowiska robotnika gospodarczego.

3.8. Stanowisko konserwator — kierowca.

§17
Stanowisko ds. obslugi Biura Rady.

1. Do zakresu dziatania pracownika ds. obstugi Biura Rady nalezy :

1.1. Wykonywanie czynnos$ci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady sprawne kierowanie pracami Rady

1.2. Obstuga kancelaryjno-biurowa Przewodniczacego Rady, przewodniczacych komisji Rady Gminy i Komisji

1.3. Sporzadzanie protokotow sesji i komisji Rady

1.4.Zapewnienie terminowego dorgczania radnym zawiadomien i materiatow na posiedzenie sesji 1 komisji rady

1.5. Kompletowanie i przygotowywanie materiatdw pod obrady sesji i komisji wg ustalen Przewodniczacego

1.6. Prowadzenie ewidencji udzialu radnych w posiedzeniach rady i komisji

1.7. Prowadzenie zbioru uchwat Rady , rejestru wnioskow i interpelacji radnych

1.8. Przekazywanie interpelacji i wnioskow radnych i komisji zgloszonych do Wojta

1.9. Gromadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji uchwat Rady , interpelacji i wnioskéw radnych i komisji

1.10 Organizowanie udziatu radnych w seminariach , kursach , konferencjach itp.

1.11 Zapewnienie wiasciwych warunkoéw do przeprowadzenia sesji , zebran , posiedzen

1.12 Organizowanie dyzuréw radnych

1.13 Prowadzenie dokumentacji i obstugi zebran jednostek pomocniczych gminy

1.14.Przedstawianie wnioskéw jednostek pomocniczych gminy do rozpatrzenia organom gminy wg wlasciwosci

1.15. Prowadzenie ewidencji przepisdéw prawnych i udostepnianie ich obywatelom

1.16. Przekazywanie uchwat Rady do publikacji i organéw nadzoru

1.17. Udostepnianie dokumentacji Rady i Komisji Rady do wgladu obywatelom zgodnie z uchwatami Rady i
ustawa o dostepie do informacji

1.18. Realizacja innych zadan ustalonych w uchwatach Rady lub zleconych przez Wéjta

1.19. Przesytanie aktéw prawnych rady do nadzoru

1.20. Przekazywanie aktéw prawnych rady do referatow celem ich realizacji.

1.21. Prowadzenie rejestrow interpelacji, wnioskow Radnych i jednostek pomocniczych gminy.

1.22. Przekazywanie interpelacji i wnioskéw celem rozpatrzenia organom Gminy i referatom Urzedu Gminy.

1.23. Prowadzenie spraw organizacyjno technicznych wyborow i referendéw gminnych.

1.24. Wydawanie, rejestracja kart drogowych i rozliczanie paliwa pojazdu stuzbowego oraz jego ubezpieczenie.

§18.
Stanowisko ds. Organizacyjnych i Kadr .

1. Do zakresu dziatania pracownika ds. Organizacji i Kadr nalezy :

1.1. Obstuga sekretariatu Wojta

1.2. Rejestracja aktow prawnych

1.3. Rejestracja wnioskow, zapytan i interpelacji kierowanych do Wojta oraz kontrola terminowosci udzielania
na nie odpowiedzi,

1.4. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow Obywateli,

1.5. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem , rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow
przez Wojta,

1.6. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,
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sporzadzanie analiz kadrowych , prognoz zatrudnienia i sprawozdawczos$ci statystycznej w tym zakresie,
- prowadzenie akt osobowych pracownikow 1 kierownikow jednostek organizacyjnych
1.7. Kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy w urzedzie,
1.8 Prowadzenie dokumentacji z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikow,
1.9. Organizacja i koordynacja praktyk uczniéw i studentow,
1.10. Prowadzenie ewidencji pracy pracownikow Urzedu
1.11. Przygotowywanie i obstuga zamoéwien publicznych w cz¢$ci dot. zamowien realizowanych na rzecz i
potrzeby funkcjonowania Urzedu,
. Realizacja innych zadan ustalonych w uchwatach Rady lub zleconych przez Wojta.
. Prowadzenie rejestru upowaznien
. Nadzoér nad przestrzeganiem postanowien instrukcji kancelaryjnej i zarzadzen Wojta.
. Prowadzenie rejestrow ktdrych prowadzenie wynika z przepisow instrukcji kancelaryjne;j.
. Prowadzenie dokumentacji z zakresu dyscypliny pracy pracownikow .
. Prowadzenie rejestru kontroli.
. Przygotowywanie korespondencji Urzgdu Gminy do wystania, odbieranie korespondencji z urzgedu
pocztowego.

—_— e e e e e
G S I
0 JANWnN D W

§ 19.
Stanowisko ds. o$wiaty i kultury.

1. Koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania szkot, przedszkoli i placoéwek o§wiatowych prowadzonych
przez gming.

2. Przygotowywanie oceny pracy dyrektorow podlegtych placowek w porozumieniu z organem nadzoru

pedagogicznego,

. Przygotowanie i opiniowanie arkuszy organizacyjnych podlegtych jednostek do zatwierdzenia.

. Koordynowanie dziatan w zakresie organizowania wypoczynku srédrocznego oraz wakacyjnego dla dzieci i
miodziezy.

. Nadzorowanie realizacji ustawy karta nauczyciela.

. Organizowanie konkursu na stanowisko dyrektora szkoty.

. Uruchomienie procedury zwiagzanej z awansem zawodowym nauczycieli.

. Sporzadzanie decyzji dotyczacej dofinansowania pracodawcom za ksztatcenie mtodocianych.

. Pozyskiwanie §rodkow finansowych z budzetu panstwa na cele o§wiatowe .

0. Przygotowywanie umow na udzielenie dotacji dla Gminnego O$rodka Kultury i Biblioteki Publicznej
w Grgbocicach.

11. Nadzorowanie dziatalno$ci kulturalno — o$wiatowej oraz wspoipracowanie z zespolami folklorystycznymi
i mtodziezowymi,

12. Wspotdziatanie w rozwoju stowarzyszen kultury fizycznej oraz udzielanie pomocy w realizacji zadan.

13. Ogtlaszanie konkursu na realizacj¢ zadan w zakresie sportu i rekreacji przez organizacje pozarzadowe.

14. Nadzorowanie systemu rozgrywek sportowych

15. Wyznaczanie kierunkow i programéw rozwoju kultury fizycznej i sportu oraz sporzadzanie sprawozdan z

ich realizacji
16. Sporzadzanie i uaktualnianie danych zakresu systemu informacji o$§wiatowych.
17. Przyjmowanie wnioskow oraz przygotowanie dokumentacji celem wyptacenia stypendiow dla studentow
oraz stypendium dla sportowcow

18. Uczestniczenie w pracach Komisji Inwentaryzacyjne;.

19. Przyjmowanie i przekazywanie §rodkéw trwatych i w uzywaniu oraz §rodkow trwatych.

20. Likwidacja $rodkow materialnych i niematerialnych.

W

— \O 0 3 O\ W

§ 20.
Stanowisko ds. profilaktyki zdrowotne;j.

1. W zakresie Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych i Narkomanii.

1.1 Dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwoS$ci i zapobiegania przemocy domowe;.

1.2. Pozyskiwanie poparcia poprzez osoby publiczne, organizacje pozarzadowe i instytucje dla dziatan na rzecz

zmniejszania rozmiardw probleméw alkoholowych i przemocy {j:

a) organizacja imprez profilaktycznych integrujacych rézne srodowiska, informacyjne tj.: festyny, spotkania
informacyjne, koordynowanie organizacji szkolen i programow dla réznych grup zawodowych,
rodzicow, dzieci i mtodziezy),

b) realizacja programow z zakresu uzaleznien, przemocy i zdrowego stylu zycia,

¢) organizowanie szkolen przyblizajacych problem przemocy i uzaleznien dla grup zawodowych i cztonkow
komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

d) wspotpraca z organizacjami i instytucjami w propagowaniu i realizowaniu na terenie gminy ogélnopolskich
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i regionalnych kampanii edukacyjno — profilaktycznych,

e) organizacja dziatan w zakresie uzaleznien i przemocy w rodzinie.

1.3. Analiza probleméw alkoholowych i stanu zasobow w dziedzinie ich rozwigzywania na terenie gminy.

1.4. Prowadzenie procedur zwigzanych z zakupem sprzgtu, ushug i programéw profilaktycznych wynikajacych
z gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz harmonogramie dziatan
na dany rok, zgodnie z obowigzujacymi ustawami i przepisami.

1.5. Biezaca koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu.

1.6. Przygotowywanie materiatow do konstrukcji i zmian budzetu.

1.7. Przygotowywanie projektow Uchwat dotyczacych Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemow Uzaleznien na dany rok.

1.8. Wspolpraca z Gminng Komisja Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

1.9. Dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji antynarkotykowe;j.

1.10. Analiza problemoéw zwiazanych z narkotykami i stanu zasobéw w dziedzinie ich rozwigzywania na terenie

Gminy.

2. W zakresie zdrowia.

2.1. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem programoéw profilaktycznych, zdrowotnych na terenie
Gminy Grebocice.

2.2. Prowadzenie konkursow ofert na ustugi medyczne z zakresu profilaktyki zdrowotnej oraz wytanianie
wykonawcy na obstuge w zakresie objecia opieka profilaktyczna przygotowywanie umoéw i nadzor nad ich
realizacja.

2.3. Koordynowanie spraw zwigzanych udzielaniem dotacji dla szpitali.

2.4. Przygotowywanie projektow programow polityki zdrowotnej do zaopiniowania przez AOTMiT.

2.5. Wnioskowanie do Wojewody o wydanie pozytywnej opinii w zakresie zgodnos$ci planowanych programow
polityki zdrowotnej z priorytetami dla regionalnej polityki zdrowotnej oraz zgodnosci z celami
operacyjnymi Narodowego Programu Zdrowia.

2.6. Sktadanie wnioskow o dofinansowanie programéw polityki zdrowotnej realizowanych przez jednostke
samorzadu terytorialnego do wiasciwego Oddziatu Narodowego Funduszu Zdrowia.

2.7. Sktadanie do Wojewody rocznych sprawozdan z realizowanych programéw polityki zdrowotnej.

2.8. Przygotowywanie opinii w sprawie rozktadu godzin pracy aptek ogolnodostgpnych na terenie powiatu
polkowickiego.

3. W zakresie stypendiow socjalnych dla uczniéw — udzielanie pomocy materialnej

3.1. Przyjmowanie wnioskow o stypendium socjalne dla uczniow.

3.2. Naliczanie stypendiow socjalnych.

3.3. Przygotowywanie projektu uchwat, zarzadzen i regulaminu udzielania pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéw z terenu Gminy Grebocice.

3.4. Sporzadzanie decyzji i listy wyplat w sprawie stypendium socjalnego dla wnioskodawcow uprawnionych do
pobrania stypendium.

4. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dziatalno$cia gospodarcza, w tym :
a) przyjmowanie zgloszen (wnioskow) o wpis do CEIDG — przeksztatcanie ich w
formg elektroniczng i wysytanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
b) udzielanie informacji dotyczacej roznych aspektow prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
¢) informowanie przedsigbiorcow o procedurach i formalnosciach zwigzanych z dziatalnoscia gospodarcza
d) pomoc przy wypetnianiu wnioskéw

5. Obstuga interesantow w zakresie :
a) wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
b) prowadzenie rejestrow
¢) naliczanie oplat z tytutu korzystania z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
d) wydawanie decyzji o wygasnigciu zezwolen

6. Prowadzenie ewidencji drukdéw $cistego zarachowania /rejestr 0sob uprawnionych do pobierania drukow.

§21
Stanowisko ds. administracyjnych.

1. Zarzadzanie i nadzo6r nad Elektronicznym Obiegiem Dokumentow.

1.1. Rejestrowanie korespondencji przychodzacej, wewnetrznej i wychodzace;j.
1.2. Tworzenie jednolitej bazy adresowe;.

1.3. Tworzenie rejestrow dokumentow.
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2. Prowadzenie rejestru i udostepnianie informacji publiczne;.

3. Zaopatrywanie urz¢du w materiaty i pomoce biurowe i $rodki czystosci.
4. Odbieranie korespondencji z urzedu pocztowego.

5 .W zakresie utrzymania $wietlic i wydatkowania przyznanych srodkéw finansowych na poszczegolne

solectwa :

a) Wybor wykonawcy i sporzadzanie uméw na obshugg i nadzor nad kottami grzewcezymi w $wietlicach
i budynkach komunalnych

b) Wybor wykonawcy i sporzadzanie umoéw na $wiadczenie ustug kominiarskich w §wietlicach i
budynkach komunalnych

¢) Zakup $rodkéw czystosci do swietlic wiejskich

d) Zakup wyposazenia Swietlic i wspOlpraca z sottysami w tym zakresie

e) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem nagrdd za udziat solectw w konkursie na najlepsza
inicjatywe spoteczng

f) Nadzor nad wydatkowaniem $rodkéw przyznanych na poszczeg6lne sotectwa.

g) Sporzadzanie projektow zarzadzen wojta w sprawie wysokosci optat za wynajem $wietlic wiejskich.

h) Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia gminnego ($wietlic, obiektow komunalnych,
oswietlenia ulicznego, placow zabaw itp.

6. W zakresie gospodarki mieszkaniowe;j:

§

a) Wspotpraca z ZGK w zakresie przygotowywania projektow uchwat Rady Gminy w zakresie
gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy oraz zarzadzen wojta w sprawie ustalenia wysokosci
stawki bazowej czynszu

b) Przeprowadzanie procedury i spraw zwiazanych z przydzieleniem lokali mieszkalnych i z najmem
socjalnym

¢) Sporzadzanie skierowan do zawarcia umowy o najem lokali mieszkalnych.

. W zakresie spraw zwigzanych z urzedem:
a) Prowadzenie spraw zwigzanych z wylonieniem wykonawcow i sporzadzanie uméw na :
b) obstuge informatyczng urzgdu

¢) ushugi telekomunikacyjne
d) Dokonywanie zakupow sprzetu komputerowego i wyposazenia biurowego.

22

Stanowisko ds. obslugi informatyczne;j.

1

9.

. Administrowanie siecig komputerowa urzedu i zapewnienie jej bezpieczenstwa.
. Administrowanie poczta elektroniczng pracownikow urzedu.
. Usuwanie awarii sieci i urzadzen komputerowych oraz w zakresie oprogramowani komputerowego.

. Wykonywanie obowigzkéw administratora bezpieczenstwa informacji — realizacja polityki bezpieczenstwa
1 instrukcji zarzadzania systemem informatycznym , stuzgcym przetwarzaniu danych oraz nadzoér nad
przestrzeganiem tej instrukcji

. Zapewnienie bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych.
. Prowadzenie i i rozbudowywanie strony internetowej urzgdu oraz biezace aktualizowanie Biuletynu

Informacji Publiczne;j.

. Dokonywanie zakupu sprz¢tu i oprogramowania wedlug potrzeb.
. Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, programow i licencji bedacych w posiadaniu urzedu dla

potrzeb stanowiska.
Realizacja projektow zwiagzanych z elektronicznym usprawnieniem funkcjonowania urzedu i obstugi
interesantow oraz wprowadzeniem podpisu elektronicznego.

10. Nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania.

1

1. Wykonywanie okresowych przegladdéw i konserwacji sprzetu komputerowego.

12. Wykonywanie archiwizacji danych.
13. Projektowanie oraz wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych na potrzeby Gminy.
14. Informatyczne wsparcie wyborow i referendow.
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15. Ubezpieczenie sprzetu elektronicznego znajdujacego si¢ na stanie urzedu.

16. Planowanie wydatkow budzetowych w zakresie potrzeb informatycznych.

17. Stosowanie ustawy o zamowieniach publicznych w zakresie realizacji wydatkéw budzetowych.
18. Stosowanie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

19. Obstuga informatyczna gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 23
Stanowisko ds. promocji.

1. Prowadzenie archiwum zaktadowego urzedu gminy
1.1. Przyjmowanie dokumentacji z poszczegolnych komoérek organizacyjnych
1.2. Ewidencjonowanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym
1.3. Porzadkowanie akt niewlasciwie opracowanych
1.4. Udostepnianie i wypozyczanie akt zgromadzonych w archiwum zaktadowym do celéw stuzbowych i innych
1.5. Kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do brakowania i jej brakowanie.
1.6. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego
1.7.Sporzadzanie sprawozdan z zarzadzania dokumentacjg w archiwum zaktadowym.

2. Redagowanie gazety gminnej ,,WieSci Grebocickie”

2.1. Tworzenie lokalnego dwumiesigcznika i prowadzenie redakcji

2.2. Przygotowywanie artykutldw wlasnych: zbieranie materiatdw z imprez gminnych, zadan inwestycyjnych, relacji
z sesji Rady Gminy i innych informacji z zycia samorzadu gminnego we wspotpracy z pracownikami Urzedu
Gminy Grebocice, jednostek i instytucji gminnych

2.3. Przeprowadzanie wywiadoéw z mieszkaficami oraz osobami zwigzanymi z Gming Grebocice

2.4. Przeredagowywanie materialow nadsytanych

2.5. Sktad graficzny gazety i nadzor nad jej drukiem

2.6. Organizacja i nadzor nad kolportazem gazety

2.7.Wspdlpraca z Biblioteka Panstwowa w Warszawie — Sekcja Egzemplarza Obowigzkowego.
2.8. Informowanie Sadu Okregowego w Legnicy o stanie wydawniczym gazety.

3. Promocja Gminy Gre¢bocice:
3.1. Prowadzenie i redagowanie strony internetowej Gminy Gregbocice
3.2. Wspdlpraca przy prowadzeniu gminnego fanpage na Facebooku
3.3. Opracowywanie materialow informacyjnych i promocyjnych Gminy, przy wspotpracy z referatami
i samodzielnymi stanowiskami Urzedu oraz jednostek podlegtych
3.4. Biezace informowanie mieszkancow o dziataniach, planach i zamierzeniach wtadz Gminy,
3.5. Wspdlpraca ze srodkami masowego przekazu w celu kreowania wiasciwego wizerunku Gminy i
przygotowywanie materialdw informacyjnych i promocyjnych dla srodkéw masowego przekazu.
3.6. Monitoring srodkéw masowego przekazu w tym zbieranie i archiwizowanie wycinkéw prasowych dotyczacych
Gminy
3.7. Przygotowywanie zlecen i umow zwiazanych z promocja Gminy
3.8. Kompletowanie materialow w celu ich publikacji na stronach internetowych Gminy oraz innych wydawnictwach
przy wspotpracy z komorkami organizacyjnymi,
3.9. Przygotowywanie projektow uchwal Rady, zarzadzen i decyzji Wojta,
3.10. Inicjowanie, przygotowywanie, zamawianie i dystrybucja wydawnictw i innych materiatow
promocyjnych
3.11. Prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Gminy w imprezach organizowanych przez
zewngtrzne instytucje i przedsigbiorstwa
3.12. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zgody na wykorzystywanie herbu, flagi i logo
Gminy oraz z udzielaniem patronatu Wojta Gminy
3.13. Wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury i Bibliotekg przy opracowywaniu rocznego i sezonowego
gminnego kalendarza imprez kulturalnych i sportowych, obejmujgcego imprezy organizowane przez
jednostki organizacyjne, lokalne stowarzyszenia, sotectwa i innych organizatoréw
3.14. Inicjowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z tworzeniem miejsc turystycznych Gminy
3.15. Organizacja i pomoc przy prawidtowym przebiegu imprez sportowych, rekreacyjnych,
okolicznosciowych i promocyjnych Gminy m.in. : /Rodzinny Rajd Rowerowy, Szosowy Klasyk, Bike
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Maraton, Bieg o Puchar Wojta Gminy Grebocice, Bieg Baby Jagi , soteckie spotkania kulturalne /

3.16. Wykonywanie relacji i fotorelacji z wydarzen gminnych.

3.17. Opracowanie graficzne projektow form promocyjnych i informacyjnych Gminy (baneréw, zaproszen,
plakatow, ulotek, biuletynéw) i realizacja zamowien materialdow promocyjnych, turystycznych i
informacyjnych;

3.18. Nawigzywanie wspotpracy z innymi podmiotami w zakresie promocji, kultury i rozwoju Gminy

4. Realizacja innych zadan ustalonych w uchwatach Rady Gminy i zarzadzen Wojta lub zleconych przez Wojta.

5. Scista wspotpraca z Gminnym Centrum Zarzadzania Kryzysowego dotyczaca wykonywania zadan obronnych
oraz zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego.

§24
Referat Finansowy (RF).

1. Bezpos$redni nadzoér nad Referatem Finansowym sprawuje Skarbnik Gminy.

2. Referat Finansowy nadzoruje Kierownik Referatu i tworza go nastepujace stanowiska pracy :
3.1. Stanowiska ds. Ksiegowosci.

3.2. Stanowiska ds. Wymiaru Podatku.

3.3. Stanowisko ds. Windykacji Podatkow

3.4. Stanowisko ds. Obstugi Finansowej.

§25
Stanowiska ds. ksiegowosci.

I
1. Obstuga ksiggowa dziatalnos$ci Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej dotyczaca wydatkow.

1.1. Prowadzenie ksigg rachunkowych dla Urzedu Gminy.

1.2. Ewidencjonowanie operacji bankowych na rachunku biezacym jednostki budzetowe;.

1.3. Ewidencjonowanie operacji bankowych na rachunku zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

1.4. Ewidencjonowanie operacji kasowych.

1.5. Ewidencjonowani rozrachunkéw z budzetami, kontrahentami gminy, pracownikami i innych rozrachunkéw
oraz ich uzgadnianie,

2. Sporzadzanie dowodéw zrodtowych wlasnych dokumentujacych operacje gospodarcze, kontrola
merytoryczna i formalno-rachunkowa dowodow zrodtowych obcych oraz inne czynno$ci zwigzane
z przygotowaniem dowodow ksiggowych do ujgcia operacji w ksiggach rachunkowych (kompletowanie,
dekretacja, oznaczanie numerem i miesigcem ksiggowania).

3. Sporzadzanie miesi¢cznych i kwartalnych sprawozdan z wykonania wydatkéw realizowanych przez Urzad

Gminy celem ujgcia operacji w ksiggach budzetu gminy.

. Potwierdzanie i wystawianie potwierdzen sald dla kontrahentow.

. Prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwatych.

. Sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym.

. Regulowanie zobowigzan gminy.

NN D b

1T

1.Regulowanie zobowigzan gminy.
2.Sprawdzanie planéw jednostkowych sporzadzanych przez podlegte jednostki organizacyjne w zakresie ich
zgodnosci z uchwata budzetowa oraz przekazywanie do zatwierdzania Wojtowi Gminy.
3. Prowadzenie rozliczen z tytutu podatku VAT:
a) rejestry sprzedazy,
b) rejestr zakupu
¢) informacje od podatku od towaru i ustug
d) konsolidacja plikow IPK — V7M w ramach centralizacji podatku VAT
5. Sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

6. Wystawianie faktur i prowadzenie ich ewidencji.

I
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1. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ewidencja dochodow i wydatkéw budzetu Gminy ( organ ) :

- prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu gminy (wykonanie kasowe),

- kompletowanie dokumentéw zgodnie z wyciggami bankowymi, a takze wptatami i wyptatami budzetu Gminy

2. Prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw Urzedu Gminy:

- kompletowanie dokumentoéw zgodnie z wyciggami bankowymi, a takze wptatami i wyptatami dochodow
Urzedu Gminy.

3. Sporzadzanie dowodow zrodtowych wiasnych dokumentujacych operacje gospodarcze, oraz inne czynnosci
zwigzane z przygotowaniem dowodow ksiggowych do ujgcia operacji w ksiegach rachunkowych
(kompletowanie, dekretacja, oznaczanie numerem i miesigcem ksiegowania).

4. Uzgadnianie naleznosci, wplywow i sald z ewidencja analityczng podatkéw i optat do 15 dnia kazdego
miesigca

5. Rozliczanie przekazanych §rodkéw na wydatki dla podlegtych jednostek na podstawie przedtozonych przez
nie sprawozdan z wykonanych wydatkow.

6. Prowadzenie ewidencji pozabilansowej planowanych dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz aktualizacja
planu budzetu.

7. Sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych organu finansowego oraz jednostki z wykonania
dochodow Urzgdu Gminy.

8. Ksiggowanie i uzgadnianie wadiow i zabezpieczen nalezytego wykonania umow jak rowniez ich lokowanie
we wskazanych bankach.

9. Ksiggowanie lokat terminowych srodkow pozostajacych do dyspozycji na rachunkach bankowych.

10 .Ksiegowanie przychodow i rozchodéw budzetu Gminy oraz terminowe splaty rat zaciagnietych pozyczek i

kredytow oraz naliczonych od nich odsetek.

11. Przygotowywanie danych i zatacznikdéw do bilansu organu i jednostki.

§ 26
Stanowiska ds. wymiaru podatku.

1. W zakresie wymiaru podatkéw, a w szczegolnosci:
1.1. Przygotowanie decyzji ustalajacych i okreslajacych wysokos¢ zobowiazan podatkowych.
1.2. Przygotowanie decyzji w sprawie:
a) odroczenia terminéw platnosci zobowigzan podatkowych,
b) roztozenia ptatnosci na raty zobowigzan podatkowych,
¢) w sprawie udzielenia ulg,
d) w sprawie umorzenia zaleglo$ci z tytutu zobowiazan podatkowych,
1.3. Prowadzenie ewidencji nieruchomosci dla celow wymiaru zobowigzan podatkowych.

2. Kontrola dziatalno$ci podmiotow gospodarczych i 0séb fizycznych dla celéw ustalenia zobowigzan
podatkowych w sposdb i zakresie ustalonym w ustawie o zobowigzaniach podatkowych.

3. Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych.

4. Przygotowywanie projektow rozstrzygni¢¢ z zakresu administracji publicznej bedacych w
zakresie dziatalno$ci referatu.

4. Przyjmowanie wnioskow i wydawanie decyzji o zwrot podatku akcyzowego .

5. Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego oraz udzielanej pomocy publiczne;j.
6. Prowadzenie catoksztattu prac dotyczacych podatku od srodkéw transportowych.

7. Potwierdzanie umoéw dzierzawy gruntéw zaliczonych do uzytkow rolnych.

8. Nadawanie profilu zaufanego.

§27

Stanowisko ds. windykacji podatkéw.

1. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z poborem i ewidencja podatkow, a w szczegolnosci:
a) ewidencja podatkow ,

b) wystawianie polecen przyjecia gotowki do kasy na podstawie ewidencji analitycznej podatkéw i optat,
¢) egzekucja zaleglosci z tytutu zobowiazan podatkowych:

- wystawianie upomnien,

- przygotowywanie tytutéw wykonawczych do komornika.

2. Rozliczanie konto kwitariuszy i tacznego zobowigzania pieni¢znego poszczegodlnych wsi.

3. Rozliczanie sottysow z pobranych kwot podatku.

4. Wystawianie za§wiadczen w sprawach zaleglo$ci podatkowych.

5. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wptywow podatkéw i innych optat

6. Prowadzenie kartotek ewidencji czynszow dla najemcow lokali komunalnych.
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§ 28
Stanowisko ds. obslugi finansowej.

1. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z wyptata wynagrodzen pracownikom Urzgdu Gminy, w tym:

a) sporzadzanie list plac,

b) prowadzenie rozliczen z ZUS z tytutu sktadek i swiadczen naleznych od ZUS,

¢) wykonywanie obowigzkow ptatnika podatku dochodowego od 0sob fizycznych w zakresie obliczania,
pobierania oraz terminowego wptacania pobranych kwot na konto wtasciwych Urzedow Skarbowych,

d) sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen.

2. Ewidencja i kontrola pod wzgledem rachunkowym wynagrodzen wynikajacych z rachunkéw wystawionych
do wyplaty na podstawie wcze$niej zawartych uméw cywilnych.

3. Wykonywanie innych nie wymienionych czynno$ci zwigzanych z wyptata wynagrodzen.

4. W zakresie obstugi kasowe;j.

5.1. Przyjmowanie wptat podatkoéw i optat stanowigcych dochod budzetu gminy.
5.2. Wyptata gotowki z kasy na wydatki Urzgdu Gminy.
5.3. Prowadzenie gospodarki kasowej w pozostalym zakresie wyzej nie wymienionym.

6. Prowadzenie ewidencji ztozonych gwarancji i depozytow 1 weksli.
7. Prowadzenie ewidencji srodkow trwalych w uzywaniu.
8. Nadawanie profilu zaufanego

§29
Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami

1.Bezposredni nadzér nad Referatem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomo$ciami - ROSiGN sprawuje
Wojt Gminy.

2.Referat tworza nast¢pujace stanowiska pracy :

2.1. Stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami.

2.2. Stanowiska ds. ochrony Srodowiska.

2.3. Stanowisko ds. rolnych.

2.4. Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego.

§ 30
Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami.

Do zakresu dziatania pracownika ds. gospodarki nieruchomos$ciami nalezy :

1.W zakresie obrotu nieruchomosciami :
1.1 Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami koniecznych w szczegdlnosci

przy : zbywaniu, nabywaniu, wydzierzawianiu, najmie, oddaniu w uzytkowanie wieczyste, przekazaniu
w zarzad — gruntow , nieruchomosci gruntowych; podziatach nieruchomosci , rozgraniczeniu
nieruchomosci.

1.2. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci, podzialem nieruchomosci
oraz przygotowanie projektu decyzji podziatlowej i decyzji rozgraniczeniowe;.

1.3. Przygotowanie dokumentacji dotyczacej oplaty adiacenckiej naliczanej z tytulu wzrostu warto$ci
nieruchomosci na skutek jej podziatu.

1.4. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wpisami do ksiag wieczystych

1.5. Przygotowanie projektow umow, zarzadzen oraz uchwat koniecznych do realizacji zadan wynikajacych z ustawy o
gospodarce nieruchomog$ciami, zlecanie wycen nieruchomo$ci i analiza wyceny.

1.6. Przygotowywanie i organizowanie przetargéw zwigzanych z obrotem nieruchomos$ciami.

1.7. Prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosci stanowiacych wtasnos¢ gminy.

1.8. Prowadzenie spraw dotyczacych oznaczenia nieruchomosci numerem porzagdkowym zgodnie z ustawg o urzgdowych
nazwach miejscowosci i obiektow fizjograficznych.

1.9. Prowadzenie spraw dotyczacych obstugi geodezyjnej w odniesieniu do dziatek stanowigcych wilasno$¢ gminy-
sporzadzanie umow.

2. Prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow .
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3. Prowadzenie dziatan dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania gruntu i wytaczenia gruntu z uzytkowania
rolniczego.

4. W zakresie optaty adiacenckiej:

4.1 Wydawanie decyzji i prowadzenie ich rejestru.

4.2. Prowadzenie i rozliczanie wplacanych naleznosci wynikajacych z optaty adiacenckiej i nalezno$ci
wynikajacych z tytutu zawartych porozumien.

4.3. Dokonywanie uzgodnien i zawieranie porozumien z mieszkancami dotyczace wspotudzialu w kosztach
budowy urzadzen kanalizacyjnych, wodociagowych i gazowych,

5. W zakresie lokali uzytkowych:
a)Sporzadzanie zarzadzen w sprawie ustalania wysoko$ci czynszu za najem lokali uzytkowych
b) Sporzadzanie wykazoéw lokali uzytkowych przeznaczonych do wynajmu.
¢) Sporzadzanie umow na najem lokali uzytkowych, protokotéw przekazania.

§ 31
Stanowiska ds. ochrony Srodowiska.

Do zakresu dziatania pracownikow ds. ochrony srodowiska nalezy :

1. W zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych
1.1. Opiniowanie w ramach postgpowan prowadzonych przez Starost¢ o wydanie decyzji w sprawcach
rekultywacji i zagospodarowania.

2. W zakresie ochrony przyrody

2.1. Realizacja inwentaryzacji przyrodniczej

2.2. Nadzér nad formami ochrony przyrody: pomniki przyrody, uzytki ekologiczne, zesp6t przyrodniczo-
krajobrazowy

2.3. Nadzor nad drzewostanem gminnym (parki, zielen przydrozna) — wycinka, nasadzenia

2.4. Prowadzenie dokumentacji i przygotowanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow

3. W zakresie ochrony $rodowiska

3.1. Opracowywanie dokumentow strategicznych dla gminy tj. program ochrony srodowiska, plan gospodarki
niskoemisyjnej, program usuwania azbestu

3.2. Realizacja gminnych programéw w zakresie dofinansowania zadan zwigzanych z ograniczeniem niskiej
emisji, odnawialnymi zrodtami energii, usuwaniem azbestu

3.3. Wspolpraca w sprawach realizacji programow ponadlokalnych dotyczacych ochrony srodowiska m.in.:
Uchwata antysmogowa dla wojewddztwa dolnoslaskiego, Program ochrony powietrza dla strefy
dolnoslaskiej

3.4. Interwencje w sprawach mogacych zagraza¢ srodowisku: kontrole w zakresie ochrony powietrza

3.5. Prowadzenie dokumentacji i przygotowanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach

3.6. Sprawozdawczo$¢ w zakresie ochrony srodowiska oraz obstuga baz danych srodowiskowych

4. W zakresie prawa wodnego )
4.1. Sprawozdawczo$¢ w ramach Krajowego Programu Oczyszczania Sciekow Komunalnych,
4.2. Nadzor nad Aglomeracja (aktualizacja obszarow i granic aglomeracji)

5. W zakresie gospodarki odpadami

5.1. Wspolpraca ze Zwiazkiem Gmin Zaglebia Miedziowego

5.2. Opiniowanie w ramach postepowan prowadzonych przez Starost¢ czy Marszatka Wojewddztwa o wydanie
zezwolen na zbieranie, przetwarzanie odpadow

5.3. Sprawozdawczo$¢ w zakresie Bazy Danych o Odpadach (BDO)

6. W zakresie ustawy o lasach
6.1. Nadzor nad lasami stanowigcymi wlasnos¢ gminy
6.2. Wspoéltpraca z Radg Gminy w zakresie lasow ochronnych

7. W zakresie utrzymania czystosci i porzadku w gminie
7.1. Kontrola przestrzegania regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie
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7.2. Prowadzenie dokumentacji i przygotowanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie oprozniania
zbiornikéw bezodptywowych

§ 32
Stanowisko ds. rolnych.

Do zakresu dziatania pracownika ds. rolnych nalezy :

1. W zakresie Rolnictwa:

1.1.Wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi.

1.2..Sktadanie wnioskow w sprawie dofinansowania rekultywacji gruntdéw — wapnowanie gleb.

1.3..Wspolpraca z Inspektorem Ochrony Roslin w sprawie obowiazku zwalczania organizméw szkodliwych.

1.4. Wydawanie zezwolen na posiadanie psow rasy uznanej za agresywna, zgodnie z ustawg o ochronie zwierzat.

1.5. Wydawanie decyzji w sprawie odebrania wlascicielowi zwierzat zgodnie z Ustawa o ochronie zwierzat.

1.6. Wydawanie decyzji nakazujacych wilascicielowi gruntéw wykonanie odpowiednich zabiegéw zgodnie z
ustawg o ochronie gruntow rolnych i lesnych.

1.7. Zgtaszanie odbioru zwtok zwierzecych (padliny) z terenu Gminy Grebocice,

2. W zakresie melioracji :
2.1. Zlecanie konserwacji rowow melioracyjnych, kontrola prac wykonywanych i odbiér koncowy wykonanych
prac.

3. Szacowanie strat w gospodarstwach rolnych .

4.W zakresie prawa fowieckiego :

4.1. Ewidencja kot towieckich:

a/ przygotowywanie opinii do dziatalnosci kot towieckich i opinii do rocznych planow towieckich,
b/ koordynowanie dziatan dotyczacych szkdd towieckich i udziat w interwencyjnych wizjach,

5. Wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym oraz wypetnianie drukow zeznan Swiadkow.

6. W zakresie Ochrony Przyrody

6.1. Realizacja inwentaryzacji przyrodnicze;.

6.2. Sprawy dotyczace pomnikow przyrody, uzytkow ekologicznych, pielegnacji drzewostanu, wycinki drzew.
6.3. Nadzor nad drzewostanem gminnym (parki, zielen przydrozna) — wycinka, nasadzenia

6.4. Prowadzenie dokumentacji i przygotowanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow

7. Sporzadzanie projektow zarzadzen w sprawach oplat za korzystanie z cmentarzy i prowadzenie ich rejestru.

8. Sporzadzanie dokumentacji niezbednej na wyltonienie administratora cmentarzy komunalnych
i kontrolowanie realizacji umowy.

9. Przygotowywanie zlecen na utrzymanie czystosci przystankow autobusowych na terenie gminy.

10. Zlecanie i kontrolowanie wykonania prac polegajacych na pielggnacji trawnikow i terenow zielonych,
krzewow 1 skalnikéw na terenie gminy

11. Monitorowanie gospodarki odpadami na terenie gminy.

12. Przygotowanie i realizacja Programu Opieki nad zwierzetami bezdomnymi.

13. Redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej urzgdu.

13.1.Wspotpraca z poszczegdlnymi stanowiskami w Urzedzie i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
pozyskiwania danych jakie powinny by¢ zawarte na stronie BIP.

13.2. Kontrola nad poprawnoscig podmiotowej strony BIP.

13.3. Wprowadzanie danych / uchwaty, zarzadzenia, protokoty/ na strong bip.

§ 33
Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego.

1.W zakresie zagospodarowania przestrzennego :
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1.1. Wspdtpracowanie z komisja urbanistyczng w zakresie zgodno$ci zamierzen planistycznych ze studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy.

1.2. Koordynowanie prac dotyczacych opracowywania i realizacji planow zagospodarowania przestrzennego oraz
studium oraz koniecznosci ich sporzadzania/ wylanianie projektanta w drodze przetargu. Analiza projektow i
dokumentéw planistycznych/

1.3. Przygotowywanie wypisow i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego, zaswiadczen
0 przeznaczeniu w planie.

1.4. Przygotowywanie dokumentacji i projektu decyzji w sprawie naliczania oplaty z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci na skutek zmiany planu zagospodarowania przestrzennego.

2. W zakresie geologii :
2.1. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gornicze tj. przygotowywanie projektow
dotyczacych :
a) opinii , postanowien do planu ruchu zaktadu gorniczego
b) opinii do prac geologicznych
¢) uzgodnien do koncesji geologicznych
2.2.Prowadzenia dokumentacji dotyczacej optaty eksploatacyjne;j

3.Koordynacja dziatan dotyczacych oddzialywania eksploatacji na powierzchnig¢ terenu :
obstugiwanie programu Sejs - Net oraz wykonywanie odczytow z akcelerometrow, sprawowanie pieczy nad
poprawnoscia dziatania aparatury pomiarowej, sporzadzanie ankiet makrosejsmicznych,

4.Analiza opracowan dotyczacych inwestycji wykonywanych w terenie gérniczym (np.: ,,Zelazny Most”, szyb
R-XI, GG - 1) oraz opracowan dotyczacych wstrzaséw (drgan gruntu).

5. Koordynowanie dziatan dotyczacych szkod gorniczych we wspotpracy ze spoleczenstwem.

6. Nadzor nad wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu i realizacja catoSci procesu.

§ 34
Referat Inwestycji (RI).

1.Bezposredni nadzor nad Referatem Inwestycji sprawuje Wojt Gminy.
1a. Referat Inwestycji nadzoruje Zastepca Wojta.

2. Referat tworza nastepujace stanowiska pracy :

2.1. Stanowiska ds. budownictwa.

2.2. Stanowisko ds. inwestycji.

2.3. Stanowisko ds. zaméwien publicznych.

2.4. Stanowisko ds. funduszy zewne¢trznych i zamowien publicznych.

§ 35
Stanowiska ds. budownictwa .

Do zakresu dzialania pracownika nalezy :

1. Przygotowywanie plandw inwestycyjnych na rok budzetowy.

2. Wnioskowanie o zabezpieczenie srodkdéw finansowych na inwestycje.

3. Nadzorowanie i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem zamoéwienia i odbiorem dokumentacji
projektowej.

4 Nadzorowanie i koordynowanie wspotpracy z powiatowymi jednostkami w zakresie wymaganym do
prawidtowego realizowania inwestycji i remontow.

5. Nadzorowanie i koordynowanie prac przygotowawczych oraz uczestniczenie w procedurach o udzielenie
zamowienia publicznego na roboty inwestycyjne i remontowe.

6. Sprawdzanie dokumentacji projektowej pod wzgledem prawidtowosci oraz kompletnos$ci.

7. Reprezentowanie gminy w procesie inwestycyjnym od przekazania placu pod budowe do ostatecznego
rozliczenia.

8. Nadzorowanie i sprawdzanie sporzadzanych analiz i sprawozdan.

9. Nadzor nad realizacja postanowien wynikajacych z zapisow gwarancyjnych.

10. Koordynowanie prac zwigzanych z organizowaniem i uczestniczeniem w przegladach pogwarancyjnych.

11. Nadzorowanie i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem dokumentacji i wylonieniem

inspektoréw nadzoru do poszczegdlnych zadan.

12. Sprawdzenie wzoru umowy na realizacj¢ zadania wraz z uzyskaniem weryfikacji pod wzglgdem prawnym.

13. Sprawdzenie wnioskow aplikacyjnych na dofinansowanie inwestycji.

14. Nadzér nad wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.
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15. Przygotowywanie wnioskow o wylaczenie z produkeji rolnej gruntéw przeznaczonych na realizacje
inwestycji gminnych.
16. Nadzor nad wykonawstwem umow w zakresie zgodno$ci z harmonogramem rzeczowo- finansowym.
17. Przygotowywanie dokumentacji z realizowanych obiektow budowlanych do eksploatacji uzytkownikom
w tym dokumentoéw PT.
18. Wspolpraca z biurem projektéw oraz z biurem geodezyjnym w zakresie opracowywanych dokumentacji.
19. Wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie remontow i modernizacji zabytkow.
20. Sporzadzanie wnioskow o dotacj¢ z Funduszu Ochrony Gruntéw Rolnych.
22. Uzgodnienie dokumentacji technicznych w zakresie kolizji z drogami gminnymi.
21. Sporzadzanie dokumentacji przetargowej na zakup urzadzen zabawowych.
22. Zakup koszy ulicznych i parkowych, zakup przystankow
23. Monitorowanie stanu technicznego $wietlic znajdujacych si¢ na terenie gminy i uzgadnianie zakresu
niezbe¢dnych prac i remontow.
24 W zakresie drog gminnych:
a) Przeprowadzanie procedury na wylonienie wykonawcy zimowego utrzymania drog
b) Nadzor nad realizacja uméw zawartych ww. zakresie
25. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem, konserwacja i modernizacjg o$wietlenia ulicznego na
terenie gminy.
26. Prowadzenie spraw zwigzanych z dostawg gazu, energii elektrycznej dla gminy.
27. Przeprowadzanie procedury zwiazanej z udzielaniem dotacji z budzetu gminy na prace konserwatorskie
i roboty budowlane przy zabytkach.

§ 36
Stanowisko ds. inwestycji

1. Przygotowywanie planéw inwestycyjnych na rok budzetowy.
2. Wnioskowanie o zabezpieczenie srodkéw finansowych na inwestycje.
3. Nadzorowanie i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem zamoéwienia i odbiorem dokumentacji
projektowe;.
4 Nadzorowanie i koordynowanie wspotpracy z powiatowymi jednostkami w zakresie wymaganym do
prawidlowego realizowania inwestycji i remontow.
5.Nadzorowanie i koordynowanie prac przygotowawczych oraz uczestniczenie w procedurach o udzielenie
zamowienia publicznego na roboty inwestycyjne i remontowe.
6. Sprawdzanie dokumentacji projektowej pod wzgledem prawidtowosci oraz kompletnos$cei.
7. Reprezentowanie gminy w procesie inwestycyjnym od przekazania placu pod budowe do ostatecznego
rozliczenia.
8. Nadzorowanie i sprawdzanie sporzadzanych analiz i sprawozdan.
9. Nadzor nad realizacja postanowien wynikajacych z zapisow gwarancyjnych.
10. Koordynowanie prac zwigzanych z organizowaniem i uczestniczeniem w przegladach pogwarancyjnych.
11. Nadzorowanie i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem dokumentacji i wytonieniem
inspektorow nadzoru do poszczegdlnych zadan.
12. Sprawdzenie wzoru umowy na realizacj¢ zadania wraz z uzyskaniem weryfikacji pod wzgledem prawnym.
13. Sprawdzenie wnioskow aplikacyjnych na dofinansowanie inwestycji.
14. Przygotowywanie wnioskow o wylgczenie z produkeji rolnej gruntdw przeznaczonych na realizacje
inwestycji gminnych.
15. Nadzor nad wykonawstwem uméw w zakresie zgodnosci z harmonogramem rzeczowo- finansowym.
16. Przygotowywanie dokumentacji z realizowanych obiektow budowlanych do eksploatacji uzytkownikom
w tym dokumentéw PT.
17. Wspotpraca z biurem projektéw oraz z biurem geodezyjnym w zakresie opracowywanych dokumentacji.
18. Wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie remontow i modernizacji zabytkow.
19. Podejmowanie dziatan z zakresu bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz nadzor nad utrzymaniem
oznakowania pionowego i poziomego na drogach gminnych
20. Wydawanie zgody na zajgcie drogi lub pasa drogowego drog gminnych. .
21. Prowadzenie ewidencji drog gminnych.
22. Dokonywanie, w ramach zadan wskazanych w zakresie czynnosci i podejmowanych w oparciu o
zamowienia publiczne, nastgpujacych czynnosci zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajacego
W postgpowaniu oraz czynnosci zwigzanych z przygotowaniem postgpowania o udzielenie zaméwienia :
1) opisanie przedmiotu zaméwienia publicznego,
2) ustalenie warto$ci zamowienia publicznego lub jego czgsci,
3) opisanie sposobu dokonania oceny spelniania warunkéw udzialu w postgpowaniu,
4) okreslenie kryteriow oceny ofert,
23. Nadzorowanie, koordynowanie prac i pomoc w przygotowaniu przetargdw w tym pomoc w opracowaniu
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specyfikacji istotnych warunkéw zamowien prowadzonych przez pracownika na stan. zamowien publicznych
i jednostki organizacyjne gminy.

24. Realizacja innych zadan ustalonych w uchwatach Rady Gminy i zarzadzen Woéjta lub zleconych przez Wojta
oraz przez Skarbnika Gminy.

25. Scista wspotpraca z Gminnym Centrum Zarzadzania Kryzysowego dotyczaca wykonywania zadan
obronnych oraz zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego.

§37

Stanowisko ds. zaméwien publicznych.

1. Organizacja, przygotowywanie, przeprowadzanie oraz uczestnictwo w postgpowaniach o udzielenie zamowienia
publicznego organizowanych przez urzad zgodnie z ustawg Prawo Zamdwien Publicznych.

2. Wszczynanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego poprzez zamieszczenie ogloszen o zamdwieniu na
stronie internetowej Urzedu zamowien publicznych i na stronie internetowej Urzgdu Gminy w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

3. Organizacja pracy Komisji Przetargowej oraz petnienie stalej funkcji sekretarza w Komisji Przetargowej powotywanej
do przeprowadzenia postgpowania.

4. Prowadzenie w sposob ciagly protokolu odzwierciedlajacego poszczegodlne etapy postepowania przetargowego,

wypelnianie odpowiednich drukow ZP, protokohu oraz dbatos¢ o sprawng organizacje postgpowania o udzielenie

zamoOwienia publicznego.

Opracowanie wszelkich projektéw dokumentow przygotowywanych przez komisje,

Koordynowanie prac komisji oraz jej obstuga techniczno — organizacyjna.

Prowadzenie korespondencji z Wykonawcami.

Przesytanie, po zatwierdzeniu przez Wdjta, wnioskdw, ogloszen i innych dokumentéw przygotowanych przez komisje.

Przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentow zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie

zamoOwienia, w trakcie jego trwania.

10. Zamieszczanie wszelkich danych, dokumentéw zwigzanych z przetargiem na stronie internetowej Urzedu
Gminy w Biuletynie Informacji Publicznej, zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych.

11. Realizacja innych zadan ustalonych w uchwatach Rady Gminy i zarzadzen Wojta lub zleconych przez Wojta
oraz przez Skarbnika Gminy.

12. Scista wspotpraca z Gminnym Centrum Zarzadzania Kryzysowego dotyczaca
wykonywania zadan obronnych oraz zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego.

e B

§ 38
Stanowisko ds. funduszy zewnetrznych i zamoéwien publicznych.

W zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych:

1. Inicjowanie, koordynacja i monitoring dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem przez gming srodkow pomocowych
z Unii Europejskiej, w szczegolnosci:
1.1. pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji na temat istniejacych i powstajacych
programow Unii Europejskiej wspierajacych rozw6j gminy, w tym przekazywanie referatom i innym jednostkom
organizacyjnym informacji o mozliwos$ciach i warunkach uczestnictwa w konkretnych projektach oraz
wskazywanie finansowych i organizacyjno — prawnych mozliwosci zapewnienia §rodkéw dla realizacji
inwestycji wynikajacych ze strategii rozwojowej, przyjetych priorytetow i programéw,
1.2. sporzadzanie, weryfikacja , opracowywanie wnioskow aplikacyjnych dla projektow inwestycyjnych gminy oraz
koordynacja dziatan przy opracowywaniu wymaganych zatgcznikow,
1.3. przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie wnioskow o platnosci oraz rozliczania projektow
nieinwestycyjnych ze srodkow europejskich,
1.4. prowadzenia zbiorczej ewidencji projektow zakwalifikowanych do dofinansowania oraz ewidencji projektow
korzystajacych z finansowania w ramach okreslonych funduszy europejskich,
1.5. wspolpracy z instytucjami zarzadzajacymi i posredniczacymi europejskimi programami operacyjnymi w zakresie
przygotowywania umoéw (wraz z zalacznikami) o dofinansowanie projektow inwestycyjnych,

2. Zarzadzania projektami inwestycyjnymi i nieinwestycyjnymi gminy wspotfinansowanymi z funduszy
europejskich, w tym:
2.1. kwalifikowania wydatkow oraz sprawdzania zgodnosci rozliczen z umowg dofinansowania,
2.2. sporzadzania sprawozdan z realizacji projektow oraz wnioskéw o platnosé,
2.3. monitorowania wskaznikow realizacji projektow w okresie trwatosci tych projektow,
prowadzenia promocji i informacji dla projektow dofinansowanych z Unii
Europejskiej, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami i wytycznymi;

3. W zakresie zamowien publicznych.
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3.1. Organizacja, przygotowywanie, przeprowadzanie oraz uczestnictwo w postepowaniach o udzielenie zamowienia
publicznego organizowanych przez urzad zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych.

3.2. Wszczynanie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego poprzez zamieszczenie ogloszen o zamowieniu
na stronie internetowej Urzedu zamowien publicznych i na stronie internetowej Urzedu Gminy w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

3.3. Organizacja pracy Komisji Przetargowej oraz petnienie statej funkcji sekretarza w Komisji Przetargowej
powotywanej do przeprowadzenia postepowania.

3.4. Prowadzenie w sposob ciagly protokolu odzwierciedlajacego poszczegodlne etapy postepowania przetargowego,
wypelnianie odpowiednich drukéw ZP, protokotu oraz dbato$¢ o sprawna organizacje postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

3.5. Opracowanie wszelkich projektow dokumentéw przygotowywanych przez komisje,

3.6. Koordynowanie prac komisji oraz jej obstuga techniczno — organizacyjna.

3.7. Prowadzenie korespondencji z Wykonawcami.

3.8. Przesylanie, po zatwierdzeniu przez Wojta, wnioskow, ogloszen i innych dokumentdéw przygotowanych przez
komisje.

3.9. Przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwiazanych z postgpowaniem o udzielenie
zamowienia, w trakcie jego trwania.

3.10. Zamieszczanie wszelkich danych, dokumentoéw zwigzanych z przetargiem na stronie internetowej Urzedu
Gminy w Biuletynie Informacji Publicznej, zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych.

4. Realizacja innych zadan ustalonych w uchwatach Rady Gminy i zarzadzen Wojta lub zleconych przez Wojta

oraz przez Skarbnika Gminy.

5. Scista wspolpraca z Gminnym Centrum Zarzadzania Kryzysowego dotyczaca wykonywania zadan obronnych

oraz zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego.

§ 39
Kierownik Urz¢du Stanu Cywilnego(USC).

Do zakresu dziatania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego naleza sprawy wynikajace ustawy Prawo
o Aktach Stanu Cywilnego.
1.W zakresie Urzgdu Stanu Cywilnego:

1.1. Prowadzenie spraw w zakresie prawa o aktach stanu cywilnego.
1.2. Prowadzenie spraw w zakresie kodeksu rodzinnego i opieckunczego.
1.3. Rejestracja malzenstw, urodzen oraz zgonow.
1.4. Wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk.
1.5. Wydawanie za§wiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wyltaczajacych zawarcie matzenstwa.
1.6. Wydawanie za§wiadczen o zdolnos$ci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica.
1.7. Przyjmowanie o$wiadczen: o wstagpieniu w zwigzek matzenski, uznaniu ojcostwa, nadaniu dziecku nazwiska
me¢za matki, malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa.
1.8. Wydawanie decyzji na zawarcie malzenstwa przed uptywem miesigca.
1.9. Wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego.
1.10. Wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby.
1.11. Wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach ich braku oraz zaginigciu lub
zniszczeniu ksiegi.
12. Organizowanie uroczystosci jubileuszowych.
13. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.
14. Migracja aktow stanu cywilnego do Rejestru Stanu Cywilnego poprzez Aplikacje ” Zrodto”.

Sprawy ewidencji ludno$ci i dowoddw osobistych

2.1. Prowadzenie Rejestru Mieszkancow (RM) oraz Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcoéw (RZC).

2.2. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z zameldowaniem, wymeldowaniem, zgloszenia wyjazdu na pobyt:
czasowy, staty oraz zgloszenia powrotu z pobytu czasowego w Rejestrze PESEL poprzez Aplikacje
,,Zrodio”,

2.3. Prowadzenie rejestru wyborcoOw oraz sporzadzanie spisow wyborcow do przeprowadzenia wyborow.

2.4. Udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

2.5. Prowadzenie postepowan i przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
i wymeldowania.

2.6. Sporzadzanie wydrukow dla potrzeb wojskowych.
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2.7. Sporzadzanie wydrukéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu dla potrzeb oswiaty.

2.8. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji w zakresie kompetencji organéw gminy.

2.9. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania ewidencji ludnosci i dowodow osobistych.
2.10. Zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych, ich wymiang lub utrata.

2.11. Obstuga Systemu ,Zrodio”.

2.12. Organizacja kwalifikacji wojskowe;j.

2.13. Wysylanie zawiadomien o zmianach do WKU.

3. Wykonanie innych prac zleconych przez Wéjta Gminy i Sekretarza Gminy.
4. Scista wspolpraca z Gminnym Centrum Zarzadzania Kryzysowego dotyczaca
wykonywania zadan obronnych oraz zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego.

§ 40
Pelomocnik ds. ochrony informacji niejawnych. (IN )

Pelnomocnik ochrony kieruje komoérka organizacyjng do spraw ochrony informacji niejawnych, zwang dalej ,,pionem
ochrony”, do ktorej zadan nalezy:
1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2. Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,
3. Zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjne;j,
4. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych
informacji,
. Okresowa kontrola ewidencji materiatléw i obiegu dokumentow,
. Opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,
7. Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

AN

§ 41

Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

1. W zakresie planowania i realizacji zadan obrony cywilnej,

1.1. Planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilne;j,

1.2. Przygotowanie i koordynowanie dzialaniami formacji obrony cywilne;j,

1.3. Przygotowanie i zapewnienie dziatania elementow systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania,

1.4. Opracowywanie planu obrony cywilnej gminy oraz nadzoér nad opracowaniem plandw obrony cywilne;j
zakladow pracy i, plandw dziatania formacji obrony cywilnej, polozonych na terenie gminy,

1.5. Organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej, a takze szkolenia ludno$ci w zakresie
powszechnej samoobrony,

1.6. Kierowanie przygotowaniem ewakuacji (przyjecia) ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan,

1.7. Kierowanie i koordynowanie akcjami ratunkowymi,

1.8. Ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej poszczegolnym referatom U.G., zaktadom pracy i innym
jednostkom organizacyjnym dziatajacym na terenie gminy,

1.9 Dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsiewzigc

zmierzajacych do petnej realizacji zadan,

10. Planowanie $§wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

11. Planowanie i zaopatrywanie w sprzet i srodki a takze wlasciwe przechowywanie,

12. Konserwacja i eksploatacja sprzetu oraz srodkéw obrony cywilnej,

13. Koordynowanie przedsiewzig¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozenia §rodowiska,

1.14 Terminowe sktadanie sprawozdan (meldunkow),

1.
1.
1.
1.

2. W zakresie Planowania i realizacji zadan obronnych:

2.1. Zapewnianie efektywnosci, cigglosci i terminowosci dziatania podczas podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa,

2.2. Wykonywanie zadan obronnych, w tym ich uruchamianie oraz rozwijanie struktur i systeméw tworzonych
na potrzeby ich realizacji, a takze ciagto$¢ dziatania organow i ich struktur wykonawczych,

2.3. Bezpieczenstwo wykonywania zadan obronnych, w tym ochrona gromadzenie i przesytanie informacji oraz
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wykonywanie dokumentow,
2.4. Przygotowanie projektow podziatu zadan obronnych wykonywanych w czasie pokoju oraz zwigzanych
z tym zakresOw czynnosci, a takze zmian w strukturze podziatu zadan obronnych na podlegte
i nadzorowane komorki i jednostki organizacyjne podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,
2.5. Podziat zadan obronnych, a takze ustalanie organu wiodgcego i organow wspoétuczestniczacych
w wykonywaniu tych zadan, stosownie do ich mozliwo$ci wykonawczych,

2.6. Okreslanie procedur wykonywania zadan obronnych,

2.7. Przedktadanie do uzgadniania i akceptowania planéw i harmonograméw wykonywania zadan obronnych,

2.8. Okreslanie priorytetow wykonywania zadan obronnych,

2.9. Prowadzenie prac dotyczacych planowania i realizacji zadan obronnych,

2.10. Przygotowanie lacznosci na potrzeby kierowania bezpieczenstwem, ze szczegdlnym uwzglednieniem
podwyzszania gotowo$ci obronnej w Gminie Grgbocice, gromadzenie, analizowanie i opracowywanie
informacji dotyczacych planowania i realizacji zadan obronnych,

2.11. Tworzenie systemdw organizacyjnych i technicznych na potrzeby informowania, ostrzegania
i powiadamiani o zdarzeniach i podje¢tych decyzjach dotyczacych systemu obronnego w granicach
administracyjnych Gminy Gregbocice,

2.12. Ustalanie priorytetow w zakresie przekazywania informacji i decyzji,

2.13. Ustalanie procedur przekazywania informacji i decyzji na potrzeby wykonywania zadan obronnych,

2.14. Planowanie i realizacja szkolen obronnych,

2.15. Reklamowanie os6b od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i
W czasie wojny,

2.16. Przygotowanie i prowadzenie spraw z zakresu dostarczania kart powotania w ramach ,,akcji kurierskiej".
2.17. Nakladanie na mieszkancow obowigzku wykonywania §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obronnosci kraju,

3. W zakresie planowania i realizacji zadan reagowania kryzysowego:

3.1. Przygotowanie rocznego planu pracy zespotu;

3.2. Opracowanie regulaminu biezacych prac zespotu oraz dziatan w sytuacjach zagrozen katastrofg naturalng
lub awarig techniczng noszaca znamiona klgski zywiotowej;

3.3. Zawiadamianie o terminach posiedzen;

3.4. Opracowywanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego;

3.5. Przygotowywanie planéw ¢wiczen;

3.6. Opracowywanie protokotdw posiedzen grup roboczych o charakterze stalym i czasowym,;

3.7. Opracowywanie innych niezbednych dokumentow.

3.8. Ochrona przeciwpowodziowa gminy.

4. W zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:
4.1. Ochrona przeciwpozarowa Gminy Grebocice
4.2. Zapewnienie gotowosci bojowej jednostek OSP

5. W zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow Urzedu Gminy w Grebocicach zgodnie z art.
209! Kodeksu pracy:

1) przestrzeganie przeciwpozarowych wymagan techniczno-budowlanych, instalacyjnych i technologicznych,

2) wyposazenie budynku, obiektu budowlanego lub terenu w wymagane urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice,

3) zapewnienie konserwacji urzadzen przeciwpozarowych i gasnic w sposob gwarantujacy ich sprawne i niezawodne
funkcjonowanie,

4) zapewnienie osobom przebywajacym w budynku, obiekcie budowlanym lub na terenie, bezpieczenstwo i mozliwos¢
ewakuacji,

5) przygotowanie budynku, obiektu budowlanego lub terenu do prowadzenia akcji ratownicze;j,

6) zapoznanie pracownikOéw z przepisami przeciwpozarowymi - szkolenie

7) ustalenie sposobOéw postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub innego miejscowego
zagrozenia.

8 ) prowadzenie dokumentacji dotyczac ochrony przeciwpozarowe;j.

6.Przy oznaczaniu akt stosuje si¢ symbol ,,ZK”

ROZDZIAL VI

§ 42
Akty prawne Wéjta Gminy

1.Wéjt wydaje:
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1.1. Zarzadzenie — na podstawie upowaznien zawartych w aktach prawnych ogélnie obowigzujacych i
gminnych.

1.2. Decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego.

1.3. Zarzadzenie powinno zawierac:

a) Oznaczenie (np. ,,zarzadzenie’”), numer kolejny zarzadzenia, oraz dwie ostatnie cyfry roku i oznaczenie
organu.

b) Date podjecia: dzien, miesigc (stownie), rok.

c¢) Okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawne;j.

d) Wskazanie podstawy prawne;.

e) Tres¢ regularnych zagadnien.

f) Wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje¢ i ewentualnie termin realizacji.

g) Przepisy koncowe — obejmujace date wejscia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym wskazaniem daty mocy
obowigzywania) oraz wskazanie przepisow lub aktow podlegajacych uchwaleniu .

§43

1. Projekty uchwat Rady, zarzadzen Wojta, decyzji i postanowien przygotowuja wasciwe pod wzgledem
merytorycznym komorki organizacyjne.

2. Projekty parafowane przez kierownika komorki przekazuje si¢ do Radcy Prawnego celem zaopiniowania pod
wzgledem formalno-prawnym z wylaczeniem spraw typowych, uprzednio opiniowanych. W przypadku
stwierdzenia uchybien Radca Prawny zwraca dokument projektodawcy w celu usunigcia wad.

. Poprawione projekty podlegaja ponownemu opiniowaniu.

. Projekty aktow prawnych sktada si¢ u Sekretarza.

5. Prawidlowo sporzadzone projekty aktow prawnych Wojta zaopiniowane pod wzgledem formalno-prawnym
przez Radcg Prawnego, projektodawca na opatrzonym swoimi inicjatami piSmie po uzyskaniu merytorycznej
parafy przetozonego kieruje do podpisu do Wojta za posrednictwem Sekretarza lub kierownika referatu.

6. Prawidlowo sporzadzone projekty aktow prawnych wnosi pod obrady Rady Gminy.: Wojt na podstawie
zarzadzenia.

7. Akty prawne — po ich uchwaleniu podlegaja ewidencji w Referacie Organizacyjnym.

8. Podpisane zarzadzenie Wojta w sprawie skierowania projektu uchwaly Rady Gminy pod jej obrady tacznie z
projektem uchwaty Rady Gminy, kierownik referatu merytorycznego przekazuje do Biura Rady Gminy.

W

9. Biuro Rady Gminy dostarczone projekty uchwat Rady Gminy umieszcza na wniosku adresowanym do
Przewodniczacego Rady Gminy o zwolanie Rady lub przedktada Przewodniczacemu Rady celem
umieszczenia w porzadku ses;ji.

10. Podpisane uchwaty Rady Gminy przez Przewodniczgcego, po ich uchwaleniu Biuro Rady przekazuje

referatom, ktory przygotowal projekty uchwat do realizacji za posrednictwem sekretariatu.

ROZDZIAL VII

§ 44
Whioski, interpelacje i zapytania.

1. Whnioski, interpelacje i zapytania wniesione do Wojta podlegaja zarejestrowaniu w Referacie Organizacyjnym.

2. Zarejestrowane wnioski, interpelacje 1 zapytania Wojt przekazuje do rozpatrzenia wlasciwym referatom lub
jednostkom organizacyjnym gminy.

3. Kierujacy referatow i jednostek organizacyjnych oraz pracownicy samorzadowi sg odpowiedzialni za
prowadzenie dokumentacji dotyczacej wnioskow, interpelacji i zapytan oraz przygotowanie niezbgdnych
materiatéw do ich rozpatrzenia.

4. Rozpatrzenie tj. merytorycznie opracowane projekty odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych
przygotowane przez komorki Urzegdu lub jednostki organizacyjne gminy przedktada wojtowi lub jednostki do
ktorej skierowano sprawe do rozpatrzenia.

5. Kierownik Referatu podpisane przez Wajta lub upowaznione osoby odpowiedzi na interpelacje po
zarejestrowanie przesyta do wnioskodawcow poczta lub przekazuje za potwierdzeniem.

6. W przypadku braku mozliwosci terminowego rozpatrzenia wnioskow, interpelacji i zapytan ustala si¢ nowy

termin i powiadamia o tym wnioskodawce.

7. Za terminowe rozpatrzenie wnioskow, interpelacji, zapytan odpowiada Wojt Gminy.
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ROZDZIAL VIII

§ 45
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatrujg i zatatwiaja:

1.1. Rada Gminy — na Wdjta i kierownikow jednostek organizacyjnych.

1.2. Wojt — w sprawach dotyczacych Sekretarza, Skarbnika.

1.3. Sekretarz i Skarbnik — w sprawach obje¢tych zakresem dziatania bezposrednio nadzorowanych kierownikow
i komorek organizacyjnych.

1.4. Kierownicy referatow i i pracownicy samodzielni — w sprawach dotyczacych dziatalnosci podlegtych
komérek organizacyjnych i pracownikéw im podlegtych.

§ 46
Interesanci przyjmowani sa w sprawach skarg i wnioskow:

- przez Wojta, Sekretarza, Skarbnika we wtorki i czwartki w godzinach od 10:00 do 16.30 i kazdym wolnym czasie, w
godzinach pracy Urzedu.
- przez pozostatych pracownikéw — codziennie w godzinach pracy Urzedu.

1. Skargi i wnioski wniesione do urzgdu pisemnie lub do protokotu podlegaja rejestracji
w ,,Rejestrze skarg i wnioskow” prowadzonym przez pracownika ds. organizacyjnych

i kadr.

2. Po zarejestrowaniu skarge (wniosek) przekazuje si¢ do zalatwienia wtasciwym podmiotom. Jezeli skarga
dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku jednostek, Sekretarz wyznacza jednostke koordynujaca
zbadanie przygotowanie odpowiedzi na skarge.

3. Kierownicy referatow kontrolujg terminowe zatatwienie skarg i wnioskoéw skierowanych do referatu.

4. Dokumentacj¢ z rozpatrzenia i zatatwienia wniesionej skargi lub wniosku przekazuje si¢ pracownikowi ds.
organizacyjnych i kadr, ktory prowadzi zbior wszystkich spraw o charakterze skargowym wniesionych do
urzedu. Kopie spraw rozpatrywanych przez referat przechowuje pracownik bezposrednio zalatwiajacy skarge.

5. Obstuge organizacyjng przyjeé¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow przez wojta prowadzi pracownik
ds. organizacyjnych i kadr.

ROZDZIAL IX

§47
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

1. Kontrolg wewnetrzna wykonuja:

1.1.. Wojt, Sekretarz, Skarbnik.

1.2.Kierownicy referatéw oraz inni pracownicy w ramach udzielonych upowaznien.

2. Dziatalno$¢ kontrolng prowadzi si¢ w formie kontroli planowych na podstawie harmonogramu. Ze wzgledu na
zakres przedmiotowy rozroznia si¢ kontrole:

2.1. kompleksowe — obejmujace catoksztalt dziatalnosci kontrolowanej jednostki ub komorki,

2.2. problemowe — oceniajace realizacj¢ wybranych zagadnien,

2.3. sprawdzajace — oceniajace wykonanie zadan, wynikajacych z uprzednio prowadzonych kontroli i wydanych

zalecen.

3. Przy przeprowadzeniu kontroli obowigzuje zasada taczenia jej z biezacym instruktazem.

4 Do prowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie podpisane przez Wojta.

Dorazna kontrola w zakresie przestrzegania prawa oraz metod i trybu zatatwiania przez Referaty indywidualnych spraw

mieszkancow (w tym skarg i wnioskow) moze by¢ przeprowadzona takze na podstawie imiennych upowaznien

podpisanych przez Sekretarza i Skarbnika.

5. Referat Organizacyjny i Kadr jest koordynatorem dziatalno$ci kontrolnej — sporzadza okresowe plany i
harmonogramy kontroli, przeprowadza kontrole, prowadzi rejestr wydanych upowaznien do kontroli.

6. Kierownicy referatow — zapewniaja udziat pracownikow merytorycznych w kontrolach organizowanych przez
0soby upowaznione.

7. Uprawnieni do przeprowadzenia kontroli pracownicy uzgadniajg z Sekretarzem i Skarbnikiem odpowiedni
zakres przedmiotowy i metod¢ kontroli.

8. Z przeprowadzonych kontroli sporzadza si¢ sprawozdanie lub protokot w razie stwierdzenia
nieprawidtowosci, zawierajacy zalecenia pokontrolne.
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9.Sprawozdania lub protokoty kontroli przektadane sa:

9.1 Wojtowi — w przypadku kontroli zewnetrznej, wewnetrznej Urzedu i1 kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.
9.2. Kierownikom jednostek kontrolowanych.

9.3. Kierownikom referatu kontrolowanego.

ROZDZIAL X

§ 48

Postanowienie koncowe

Obowiazki Urzgdu Gminy — jako zaktadu pracy w rozumieniu przepisow prawa, obowiazki pracownikow
Urzedu, zasady dyscypliny oraz inne sprawy zwigzane z wewngtrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin

pracy Urzedu Gminy w Grebocicach.
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