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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 97/2021
Woéjta Gminy Grunwald
z dnia 26 lipca 2021 roku

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Grunwald

I Postanowienia Ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Grunwald zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacje
1 zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Grunwald.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :
Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Grunwald,
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Grunwald,
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Grunwald,
Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Grunwald,
Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Grunwald.

II Zakres dzialania i zadania Urzedu

§3

1. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta, przy pomocy ktorego Wojt wykonuje uchwaty Rady Gminy
i zadania Gminy okreslone przepisami prawa.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania spoczywajacych
na gminie:
1) zadan wlasnych — wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa;
2) zadan zleconych — z zakresu administracji rzadowej;
3) zadan powierzonych w drodze porozumien z organami administracji rzadowej;
4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia miedzygminnego;
5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia zawartego z samorzadem
powiatowym i wojewodzkim.
3. Podstawowe zadania realizowane przez Urzad wynikaja ze sprawowania przez Wojta funkcji:
a) organu wykonawczego Gminy,
b) zarzadcy mienia komunalnego,
¢) wykonawcy budzetu Gminy,
d) organu nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy,
e) organu administracyjnego podejmujacego decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j,
f) szefa obrony cywilnej Gminy.



4. Szczegélowy zakres zadan Urzgdu okreslaja postanowienia Regulaminu w sprawie zakresow zadan
komorek organizacyjnych Urzgdu i samodzielnych stanowisk pracy.

5. W skfad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzg referaty, samodzielne stanowiska, Pion Ochrony
Informacji Niejawnych.

6. Referatami kierujg kierownicy referatow.

7. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

8. Podziatu referatéw na stanowiska pracy dokonuje Wojt.

9. Dopuszcza si¢ laczenie stanowisk w ramach jednego etatu.

10. Urzad prowadzi obstuge finansowo — ksiggowa jednostek organizacyjnych Gminy zaliczanych do
sektora finanséw publicznych. Szczegdtowy zakres obshugi finansowo-ksiegowej reguluje Uchwata
Rady Gminy Grunwald w sprawie organizacji wspélnej obslugi finansowo - ksiggowej dla
samorzadowych jednostek organizacyjnych Gminy Grunwald.

11. Strukture organizacyjna Urzgdu odzwierciedla schemat organizacyjny uwzgledniajacy obowigzujace
podporzadkowanie stuzbowe, ktory jako zatacznik nr 1 stanowi integralng cze$¢ regulaminu.

Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik nadzoruja prace komorek organizacyjnych podlegajacych
im zgodnie ze schematem organizacyjnym

§4

1. Urzad dziata na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu Gminy Grunwald oraz aktow
prawnych wydawanych przez Wojta oraz Radg.

2. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji, w szczegdlnosci:

1) przygotowanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien
1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez
organy Gminy;

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
1 wnioskow;

4) przygotowanie procedur do uchwalenia i wykonania budzetu Gminy;

5) realizacja uchwat Rady;

6) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisoéw prawa;

7) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych
zespotow i komisji realizujacych zadania Gminy;

8) prowadzenie zbioru przepisow prawa lokalnego dostepnego do powszechnego wgladu w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP);

9) udostgpnianie informacji z pracy Urzedu i Rady stanowiacych informacje¢ publiczna;

10) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa;

11) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy, zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy, realizowanie zadan z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej
oraz reagowania kryzysowego.



III Struktura organizacyjna Urzedu

§5

W sktad Urzedu wchodza:
1) Woijt,
2) Zastepca Wojta pelnigcy funkcje Kierownika Referatu Gospodarki Gruntami, Mieszkaniami,
Inwestycji i Ochrony Srodowiska,
3) Sekretarz Gminy petigcy funkcje kierownika Referatu Organizacyjnego,
4) Skarbnik Gminy petnigcy funkcje kierownika Referatu Finansowego,
5) Referat Organizacyjny,
6) Referat Finansowy,
7) Referat Gospodarki Komunalnej,
8) Referat O$wiaty,
9) Urzad Stanu Cywilnego,
10) Referat Gospodarki Gruntami, Mieszkaniami, Inwestycji i Ochrony Srodowiska.

IV Kierowanie Urzedem i poszczeg6lnymi komorkami organizacyjnymi
§6

1. Kierownikiem Urzgdu jest Wojt.

2. W razie nieobecnosci Wojta obowigzki Kierownika Urzedu petni Zastepca Wojta.

3. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy.
4. Kierowanie obrong cywilng Gminy nalezy do Wojta.

§7

1. Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

2. Sekretarz Gminy odpowiada za sprawne funkcjonowanie Urzgdu, wlasciwg organizacje jego pracy,
zapewnienie przestrzegania porzadku wewnetrznego i dyscypliny pracy, nadzorujac w w/w zakresach
wszystkie komorki organizacyjne Urzegdu.

3. Sekretarz jest odpowiedzialny za opracowywanie i aktualizacj¢ regulaminu organizacyjnego Urzedu.
Do obowiagzkéw Sekretarza Gminy nalezy ponadto zapewnienie prawidtowej obstugi interesantow,
w tym nadzor nad zatatwianiem skarg i wnioskow.

4. Skarbnik zapewnia prawidtowa gospodarke finansowa Gminy oraz wykonuje zadania okre$lone
w odrebnych przepisach prawa, nalezace do gtownego ksiegowego budzetu.

5. W razie nieobecno$ci Skarbnika Gminy jego obowiazki pelni wyznaczony pracownik.

§8

1. Referatami kierujg kierownicy referatow.
2. W razie nieobecnosci kierownika, jego obowigzki pelni wyznaczony pracownik.

§9

1. Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wojt.



2. Zadania wynikajace ze stosownych, cytowanych w dalszej czeSci regulaminu przepisow prawnych
wykonuje powotany kierownik USC.
3. W razie nicobecnosci kierownika USC jego obowigzki petni zastepca kierownika.

V Zadania komorek organizacyjnych

§ 10

Do zadan Urzedu realizowanych w zakresie swoich wtasciwosci przez wszystkie komorki organizacyjne

wymienione w § 5 nalezy w szczegolnosci:

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

koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju gospodarczego Gminy,
zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan Urzedu,

wspotdziatanie z podmiotami gospodarczymi na terenie Gminy,
przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,
zapewnienie realizacji uchwat i zarzadzen organéw Gminy,

utrzymywanie statych kontaktow z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i aktow normatywnych Wjta,
wlasciwa obstuga interesantow,

przestrzeganie porzadku wewnetrznego i dyscypliny pracy.

§11
Wejt

1. Wojt wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz innych przepisach
okreslajacych obowiazki Wojta, a w szczegdlnosci do jego zadan i kompetencji nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

reprezentowanie Gminy w postepowaniu sgdowym i administracyjnym;

wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej;

realizacja zadan zastrzezonych do wylacznej kompetencji Wojta przepisami prawa i uchwatami
Rady;

negocjowanie warunkow porozumien z administracjg rzadowg i jednostkami samorzadowymi
w sprawach dotyczacych zadan publicznych;

inicjowanie 1 rozwijanie wspolpracy Gminy ze spoteczno$ciami regionalnymi i organizacjami
pozarzadowymi innych panstw;

przyjmowanie skarg i wnioskow;

wydawanie decyzji z zakresu administracji publiczne;j;

przedktadanie radzie projektéw uchwat;

udzielanie pelnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezacych do jego kompetencji;
gospodarowanie funduszem ptac;

wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego w stosunku do wszystkich pracownikow
Urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Wojt dokonuje wszelkich zmian w zakresach przydzielonych poszczegdlnym pracownikom zadan,
a w szczegolnosci w przypadku zmian zadan wiasnych i zleconych gminom oraz przyjetych przez

Gming¢ na mocy zawieranych porozumien.

3. Wit zatwierdza roczny plan urlopéw pracownikow.

4. Wojt uzywa przy oznaczaniu spraw symbolu ,,WT”.



§ 12
Referat Organizacyjny

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy w szczeg6lnosci:
1) zapewnienie zgodnosci wydanych decyzji i dziatania Urzgdu z obowigzujacymi przepisami prawa;
2) koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne komoérki i samodzielne stanowiska
pracy;
3) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow samorzadowych;
4) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy;
5) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli;
6) adaptacja zawodowa nowozatrudnionych pracownikoéw samorzadowych;
7) przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie;
8) przestrzeganie przez pracownikow Urzedu przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
kodeksu postgpowania administracyjnego;
9) podejmowanie dziatan na rzecz poprawy stanu technicznego srodkow pracy w Urzgdzie;
10) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania obshlugi kancelaryjnej Urzedu, obiegu dokumentow
i przeptywu informacji pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami i stanowiskami pracy w Urzedzie;
11) opracowywanie projektow zmian statutow i regulamindw organéw Gminy oraz Urzedu;
12) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w zakresie nadzorowanych spraw oraz koordynowanie
kontroli zewngtrznych;
13) przestrzeganie zasad okreSlonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu oraz zarzadzeniach
wydanych przez Wojta;
14) wnioskowanie w sprawach karania, wyr6zniania i nagradzania pracownikow;
15) utrzymanie biezacego kontaktu z pracownikami Urzgdu w sprawach:
a) warunkow pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) ochrony zdrowia pracownikow i wypoczynku,
¢) $wiadczen socjalnych,
d) podwyzszania kwalifikacji zawodowych;
16) opracowywanie projektow zakreséw czynnosci stanowisk pracy;
17) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami na tle realizacji zadan Urzedu;
18) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze;
19) biezace prowadzenie BIP;
20) wykonywanie innych zadan z polecenia lub upowaznienia Wojta;
2 1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania gabinetu Wojta;
22) wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych zwigzanych z przyjmowaniem, wysytaniem i rozdzialem
korespondencji;
23) wydawanie za§wiadczen oraz prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczen;
24)prowadzenie obstugi organizacyjno-kancelaryjnej Rady oraz wszystkich zebran 1 spotkan
organizowanych przez Woéjta zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy;
25) prowadzenie rejestru przepisow gminnych oraz rejestru uchwat Rady;
26) realizacja obowiazkéw Gminy wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym
udostepnianie informacji zainteresowanym,;
27)prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzegdu Gminy 1 kierownikow jednostek
organizacyjnych;
28) prowadzenie akt osobowych pracownikow oraz obstuga zatrudnienia i wynagradzania
dyrektoréw jednostek;
29) organizowanie konkursow na kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;



30) wspolpraca z urzgdami pracy i innymi instytucjami i organizacjami w zakresie przeciwdzialania
bezrobociu;

31) nadzorowanie spraw organizacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem o$wiaty na terenie gminy;
32) kontrola zarzadcza;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych i bezpieczenstwa teleinformatycznego;
34) administrowanie serwerami Urzedu Gminy Grunwald, dokonywanie biezacych przegladéw i
konserwacji;

35) administrowanie siecig Urzgdu Gminy Grunwald;

36) administrowanie bazami danych bedacymi w uzytkowaniu Urzedu;

37) administracja systemem antywirusowym jednostki;

38) nadzorowanie dziatan koordynatora do spraw dostgpnosci w szczegdlno$ci zadan zwigzanych
ze wsparciemosob ze szczegolnymi potrzebamiwdostepie do ustlug$§wiadczonych przez Urzad;
39) uzywanie przy oznaczeniu spraw symbolu ,,OR”.

§13
Referat Finansowy

Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie prognoz finansowych dla gminy;

2) sporzadzanie projektu budzetu Gminy i jej jednostek organizacyjnych oraz przedkladanie go
w obowiazujacym trybie do uchwalenia;

3) biezace realizowanie budzetu Gminy oraz okresowe informowanie organéw Gminy o przebiegu tej
realizacji;

4) prowadzenie spraw podatkéw i innych dochodéw Gminy (wymiar, egzekucja, stosowanie ulg,
ewidencja);

5) prowadzenie gminnych funduszy celowych na zasadach okre§lonych przepisami szczegdlnymi;

6) negocjowanie z organami administracji rzadowej wysokosci srodkéw finansowych na przejmowanie
badz przekazywane zadania zlecone;

7) przygotowanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawach majatkowych przekraczajacych zakres
zwyktego zarzadu dotyczacych:

a) zaciagania dlugoterminowych pozyczek,

b) ustalania maksymalnej wysokos$ci pozyczek krotkoterminowych (zacigganych przez Wojta w roku
budzetowym),

c) zobowigzan w zakresie podejmowania inwestycji i remontdw w wysokosci przekraczajacej
granic¢ ustalong corocznie przez Rade Gminy,

8) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu i wyznaczonych jednostek organizacyjnych
Gminy;

9) obstuga ksiegowa i kasowa Gminy;

10) obstuga finansowo — ksiegowa jednostek organizacyjnych Gminy zaliczanych do sektora
finanso6w publicznych. Szczegdlowy zakres obstugi finansowo-ksiggowej reguluje Uchwata Rady
Gminy Grunwald w sprawie organizacji wspolnej obstugi finansowo — ksiggowej dla
samorzagdowych jednostek organizacyjnych Gminy Grunwald.

11) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji niezb¢dnej dla rachunkowosci;

12) kontrolowanie dziatalno$ci gospodarczej i finansowej prowadzonej w ramach Gminy;

13) wspdldziatanie z organami kontroli finansowej m.in. US, ZUS oraz bankami;

14) nadzor i kontrola nad dziatalnoscia finansowa podleglych Gminie jednostek organizacyjnych;



15) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych Gminy z US, ZUS, GUS oraz innymi
instytucjami okreslonymi w odrebnych przepisach prawa;

16) prowadzenie ewidencji mienia Gminy;

17) wnioskowania w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania $rodkami;

18) ewidencja dzialalnosci gospodarczej na terenie Gminy w tym prowadzenie rejestru podmiotow
gospodarczych;

19) proponowanie projektéw uchwat w sprawie dni i godzin otwierania i zamykania placowek handlu
detalicznego, zaktadow gastronomicznych i zaktadow ustugowych;

20) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych;

2 1) udzielanie dotacji celowej, podmiotowej i przedmiotowej na realizacje zadan realizowanych przez
Gming;

22) obstuga finansowa dotacji wtasnej i zleconej oraz dotacji zwigzanej z porozumieniem pomigdzy
jednostkami;

23) rozliczenie dotacji z realizacji zadan zleconych Gminie na podstawie innych ustaw;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztalcenia
mlodocianych w celu przygotowania zawodowego, w tym roOwniez opracowywanie oraz
sporzadzanie stosownych decyzji i postanowien administracyjnych, rozliczanie i kontrola
prawidtowosci wydatkowanych srodkow przekazanych na ten cel w ramach dotacji;

25) wspotpraca z Izba Skarbowa, Urzedem Skarbowym (US), Zakladem Ubezpieczen Spotecznych
(ZUS), bankami oraz innymi instytucjami;

26) sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji do ZUS;

27) uzywacie przy oznaczeniu spraw symbolu ,,FN”.

§ 14
Urzad Stanu Cywilnego

1) Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

a) rejestracja, matzenstw, urodzen i zgonow,

b) rejestracja postanowien sadowych, decyzji administracyjnych, wzmianek i przypiskow,

c) prowadzenie akt zbiorowych do aktow urodzen, matzenstw i zgonow,

d) przyjmowanie o$wiadczen o wstagpieniu w zwigzek matzenski, nazwiskach matzonkéw po
zawarciu zwiazku matzenskiego, uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
zmianie imienia dziecka, nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki, zmianie imienia dziecka,
powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwigzanego matzenstwa,

e) wydawanie odpisow z aktow stanu cywilnego i zaswiadczen dotyczacych tych aktow,

f) ustalanie, odtwarzanie i uzupetnianie tresci aktow stanu cywilnego,

g) wydawanie decyzji w zakresie rejestracji stanu cywilnego,

h) rozstrzyganie w drodze decyzji administracyjnej w sprawach dotyczacych zmiany imion i
nazwisk,

1) organizowanie uroczystosci zwiazanych z jubileuszem pozycia matzenskiego,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z Rejestrem Danych Kontaktowych,

k) rozstrzyganie w drodze decyzji administracyjnej w sprawach dotyczacych zmiany imion i
nazwisk,

1) przy znakowaniu spraw uzywa symbolu Urzad Stanu Cywilnego ,,USC”.

2) z zakresu spraw obywatelskich:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci, w tym spraw zwigzanych z zameldowaniami
i wymeldowaniami na pobyt staty czasowy i cudzoziemcow,

b) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach ewidencji ludnosci, wydawanie



zaswiadczen z ewidencji ludnosci,
¢) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, wymeldowanie z pobytu statego
i czasowego ponad 3 m-ce oraz dowodow osobistych,
d) sporzadzanie statystyki z ruchu migracyjnego ludnosci dla potrzeb Urzedu Statystycznego,
e) prowadzenie rejestrow wyborcOw i sporzadzenia spisow wyborcow,
f) udostepnianie danych z rejestru PESEL,
g) przyjmowanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych,
h) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta, do sejmu i Senatu RP, Parlamentu
Europejskiego, do Rady Gminy i do innych organéw — w ramach uprawnien ustawowych,
1) prowadzenie spraw zwiazanych z dowodami osobistymi,
j) przyjmowanie zgloszen o utracie, odnalezieniu dowodu osobistego oraz wystawianie
odpowiednich zaswiadczen,
k) prowadzenie archiwum Urzgdu oraz nadzoér nad terminowym i wlasciwym przekazywaniem akt
do archiwum,
1) przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalne;j
m) przy znakowaniu spraw obywatelskich uzywa¢ symbolu ,,SO”.
3) Prowadzenie spraw obronnych, obrony cywilnej 1 Zarzadzania Kryzysowego
w szczegblnosci:
a) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen osobistych i rzeczowych w rozumieniu przepisow
ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP, ustawy o stanie kleski zywiotowej, ustawy
o zarzadzaniu kryzysowym i aktow wykonawczych;

b) opracowywanie i aktualizacja baz danych nieruchomosci, rzeczy ruchomych i ustug, ktére moga
by¢ przedmiotem $wiadczen;

¢) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Akcji Kurierskiej oraz zapewnienie odpowiednich
warunkow  organizacyjnych do  przeprowadzenia  Akcji  Kurierskiej na  terenie
gminy;

d) organizacja i prowadzenie rejestracji na potrzeby kwalifikacji wojskowej;

¢) prowadzenie spraw z zakresu usuwania niewybuchéw i niewypaldow z terenu gminy
i powiadamianie odpowiednich stuzb;

f) ustalanie zadan obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym i jednostkom
organizacyjnym w zakresie ustalonym ustawa o powszechnym obowigzku obrony,

8) opracowanie i aktualizacja "Planu obrony cywilnej gminy",

h) organizowanie szkolen i éwiczen z zakresu obrony cywilnej i powszechnej samoobrony,

1) monitorowanie zagrozen na terenie Gminy i alarmowanie ludnosci,

J) nadzor i kontrola realizacji zadan obrony cywilnej w jednostkach organizacyjnych,
instytucjach i podmiotach majacych siedziby na terenie gminy,

K) nadzér nad tworzeniem i przygotowaniem do dzialania formacji obrony cywilnej,

1) prowadzenie gminnego magazynu obrony cywilne;j,

m) prowadzenie dziatalnoéci popularyzacyjnej zagadnien obrony cywilnej,

n) prowadzenie spraw z zakresu Zarzadzania Kryzysowego,

0) prowadzenie spraw zwiazanych z dokumentami niejawnymi.
4) W Urzedzie Stanu Cywilnego tworzy si¢ stanowiska pracy:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
b) Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.



§15
Referat Gospodarki Komunalnej

Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegolnosci:

1) zaspokajanie potrzeb mieszkancéw Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie ustug
komunalnych w tym: dostarczanie wody, energii cieplnej, odbior Sciekdw;

2) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania urzadzen komunalnych na terenie Gminy: sieci
kanalizacyjnej sanitarnej i deszczowej oraz uje¢ wody, stacji uzdatniania wody 1 sieci
wodociggowych;

3) prowadzenie remontéw biezacych budynkéw administrowanych przez Urzad;

4) okreslanie potrzeb w zakresie rozwoju urzadzen komunalnych oraz ustalanie kierunkéw i sposobow
zaspokajania potrzeb w tych dziedzinach;

5) wystepowanie z wnioskiem o organizowanie zakupu opatu dla Urzedu;

6) organizacja dowozu dzieci do szkot;

7) zaktadanie i zarzadzanie cmentarzami komunalnymi;

8) pobieranie i dostarczanie probek z uje¢ wody, wodociggéw gminnych i oczyszczonych $ciekow
do badan laboratoryjnych, sporzadzanie informacji w zakresie korzystania ze $rodowiska oraz
o wysoko$ciach naleznych optat do Wéd Polskich, WIOS i Urzedu Marszatkowskiego,
opracowywanie i sporzadzanie warunkow technicznych wodno-kanalizacyjnych,;

9) przekazywanie informacji o iloSci wody, $ciekdéw i ich jako$ci do organdéw kontrolnych (Sanepid,
Wody Polskie, WIOS);

10) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni $ciekow;

11) przyjmowanie zgloszen i koordynowanie spraw dotyczacych bezdomnych zwierzat i organizacji
ochrony nad bezdomnymi zwierzg¢tami;

12) koordynacja zadan dotyczacych programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomno$ci zwierzat na terenie Gminy;

13) wspotdziatanie z Policjg, Lekarzem Weterynarii w zakresie ochrony zwierzat;

14) opieka nad psami znajdujacymi si¢ w tymczasowym punkcie przetrzymywania i adopcji psow;

15) prowadzenie spraw zezwolen na posiadanie psow ras uznanych za agresywne;

16) przeglady i remonty urzadzen;

17) prowadzenie spraw w zakresie udzielania i rozliczania dotacji celowej na dofinansowanie budowy
przydomowych oczyszczalni $ciekow na terenie Gminy Grunwald;

18) uzywanie przy oznaczeniu spraw symbolu ,,RGK”.

§16
Referat Gospodarki Gruntami, Mieszkaniami, Inwestycji i Ochrony Srodowiska

Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Gruntami, Mieszkaniami, Inwestycji i Ochrony Srodowiska
nalezy w szczegdlnosci:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami w tym:
a) opracowywanie dokumentacji i przeprowadzanie procedur zbycia lokali i gruntéw
komunalnych,
b) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,
¢) oddawanie nieruchomosci gminnych w dzierzawe, uzytkowanie wieczyste i trwaly zarzad;
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2) przeprowadzanie postgpowan w sprawie udzielania zamowien publicznych o warto$ci szacunkowej
powyzej 130 000,00 ztotych netto, w tym zawieranie umow z Wykonawcami,

3) opracowywanie 1 koordynacja projektéw do strukturalnych programéw pomocowych Unii
Europejskie;j;

4) przygotowanie wnioskow, prowadzenie prac zwiazanych z aplikowaniem o $rodki finansowe
z funduszy i programow Unii Europejskiej oraz krajowych we wspotpracy z innymi referatami;

5) wnioskowanie o dotacje i $rodki pozabudzetowe na finansowanie inwestycji;

6) przygotowanie dokumentoéw niezbednych do podpisania umowy na dofinansowanie projektow;

7) prowadzenie promocji projektow;

8) przygotowywanie sprawozdan z realizacji projektow;

9) przygotowywanie dokumentacji niezbednej przy kontroli projektow dofinansowanych ze $rodkow
zewnetrznych;

10) terminowe rozliczanie finansowe projektow,

11) doradztwo dla potencjalnych projektodawcoéw w zakresie pozyskiwania dotacji z funduszy Unii
Europejskiej oraz krajowych na realizacj¢ zadan publicznych;

12) wspétpraca z organizacjami i instytucjami lokalnymi, regionalnymi, krajowymi oraz europejskimi
w celu pozyskiwania i wykorzystania funduszy Unii Europejskiej na realizacje zadan publicznych;

13) prowadzenie bazy danych o projektach, wspoiinansowanych z funduszy Unii Europejskiej,
przygotowywanych do realizacji, b¢dacych w trakcie realizacji oraz zrealizowanych przez Urzad
1 gminne jednostki organizacyjne;

14) analizowanie i opiniowanie projektow krajowych i regionalnych dokumentéw planistycznych oraz
projektow aktoéw prawnych z zakresu programowania i finansowania rozwoju regionalnego
i lokalnego;

15) inicjowanie i wspotorganizowanie szkolen, warsztatdbw i seminariow dla pracownikéow Urzedu
i gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie pozyskiwania dotacji i1 realizacji projektow
wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej;

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym w tym:

a) opracowywanie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
b) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
c) prowadzenie spraw uzbrojenia technicznego terenow,

d) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomos$ci w m. p. z. p.

e) ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego,

f) prowadzenie ewidencji i zabezpieczania zabytkow;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem, drég, chodnikdéw, w tym z naprawa, oznakowaniem,
o$wietleniem, kanalizacji deszczowej;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci i numeracji nieruchomosci;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami budynkow uzytecznosci publicznej, organizowanie i
nadzor przegladow technicznych oraz prowadzenie wymaganej dokumentacji budynkéw bedacych w
zarzadzie gminy;

20) koordynacja prac inwestycyjnych w zakresie budowy urzadzen cieplnych, kanalizacyjnych, wodnych,
drogowych i wznoszenia budynkows;
21) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrobami zawierajacymi azbest;
22) prowadzenie spraw z zakresu uprawy maku i konopi widknistych;
23) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody i sSrodowiska w tym:
a) wyznaczanie obszarow chronionego krajobrazu,
b) zapobieganie zanieczyszczaniu srodowiska,
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¢) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow,

d) sporzadzanie sprawozdan,

e) przeprowadzanie postgpowan o wydanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach, w tym

wyrazenie zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia,

f) opiniowanie wnioskow w sprawie gospodarowania odpadami,

g) opiniowanie w sprawach gorniczych;
24) prowadzenie ewidencji 1 rozliczen podmiotow korzystajacych z gminnej sieci centralnego
ogrzewania, wodnej i kanalizacyjne;j;
25) naliczanie optat z tytutu najmu lokali komunalnych i uzytkowych;
26) rozliczanie kart ewidencyjnych pojazdéw gminnych;
27) biezace utrzymanie i konserwacja cmentarzy z okresu 11 Il wojny §wiatowe;;
28) prowadzenie rejestru umow centralnych;
29) prowadzenie wstepnych i okresowych szkolen z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz
oceny ryzyka zawodowego dla pracownikow Urzedu;
30) tworzenie regulaminoéw, procedur, instrukcji ogolnych i stanowiskowych z zakresu Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy;
31) prowadzenie spraw zwigzanych z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, w tym: ustalanie
okolicznosci, jak i przyczyn wypadkow w pracy;
32) uzywanie przy oznaczeniu spraw symbolu ,,RGGIOS”.

§17
Referat Oswiaty

Do zakresu dziatania Referatu O$wiaty nalezy w szczeg6lnos$ci:

1) realizacja polityki o$§wiatowej gminy, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy jako
organu prowadzacego gminne jednostki oswiatowe;

2) prowadzenie spraw z zakresu zakladania, przeksztalcania i1 likwidacji gminnych jednostek
oswiatowych;

3) realizacja zadan w zakresie =zapewnienia warunkow dziatania gminnych jednostek
oswiatowych, w tym bezpiecznych i higienicznych warunkow nauki, wychowania i opieki;

4) realizacja zadan dotyczacych zapewnienia warunkow umozliwiajacych stosowanie specjalnej
organizacji nauki i metod pracy dla dzieci i mtodziezy objetych ksztalceniem specjalnym,;

5) ksztattowanie sieci prowadzonych przez gming publicznych szkol, przedszkoli i oddziatow
przedszkolnych w szkotach podstawowych;

6) nadzor nad dziatalnoscig placowek o$wiatowych na terenie Gminy;

7) prezentowanie spraw o$wiaty na forum Rady i jej komisji, w tym przygotowywanie sprawozdania o
stanie realizacji oswiaty na terenie Gminy;

8) organizowanie i przeprowadzenie konkurséw na stanowisko dyrektora placowek o$wiatowych;

9) prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli na stopien nauczyciela
mianowanego, ewidencjonowanie dzialan w sprawie awansu zawodowego nauczycieli na stopien
nauczyciela dyplomowanego;

10) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi;

11) ocena pracy dyrektorow gminnych jednostek o§wiatowych;

12) wspétpraca z Ministerstwem Edukacji i Nauki oraz Kuratorium O$wiaty i Regionalng Izbg
Obrachunkowsa;
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13) wspétpraca z dyrektorami placowek oéwiatowych w przygotowywaniu arkuszy organizacyjnych,
opiniowanie tych arkuszy przed ich zatwierdzeniem przez Wojta;

14) sprawdzanie poprawnosci sporzadzenia arkuszy i anekséw organizacyjnych gminnych jednostek
oswiatowych;

15) kontrola poprawnosci realizacji godzin ponadwymiarowych przedktadanych przez dyrektorow szkot,
w tym godzin ponadwymiarowych finansowanych z budzetu Gminy Grunwald;

16) stata wspotpraca z niepublicznymi szkotami i przedszkolami z terenu Gminy;
17) nadzor nad systemem informacji o§wiatowej w jednostkach;

18) rozliczanie i kontrola merytoryczno-rachunkowa wykonania dotacji przez ztobki, przedszkola
1 szkoty niepubliczne;
19) pozyskiwanie srodkow ze zrodel zewnetrznych na potrzeby o$wiaty z Ministerstwa Edukacji
i Nauki oraz sportu, inicjowanie podejmowania takich dzialan przez nadzorowane placéwki
oswiatowe;
20) kontrola i egzekucja obowigzku szkolnego i nauki;
21) wspotpraca z Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna;
22) wspolpraca z Powiatowa Stacjg Sanitarno — Epidemiologiczng w zakresie wydanych opinii
i decyzji;
23) prowadzenie spraw w zakresie stypendiow naukowych, sportowych oraz innych nagrod
1 wyrdznien;
24) prowadzenie spraw w zakresie dotacji oswiatowych i ewidencji placowek publicznych
1 niepublicznych;
25) prowadzenie spraw z biezgcym funkcjonowaniem Ziobka Gminnego, w tym prowadzenie
sprawozdawczosci;
26) prowadzenie rejestru ztobkow i klubdw dziecigcych;
27) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania funduszu soleckiego, wspodtpraca z soltysami
w zakresie zadan do wykonania z funduszu;
28) uzywanie przy oznaczeniu spraw symbolu ,,08”.

§ 18
Pion Ochrony Informacji Niejawnych

Do zakresu dziatania Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z informacjami niejawnymi w tym:
a) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych
informacji;
b) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;
c) przeprowadzanie zwyklego postgpowania sprawdzajacego na pisemne polecenie Wojta wobec
kandydatow na stanowiska z dostgpem do informacji niejawnych oznaczonych klauzulag
,,Zastrzezone’;
d) przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom;
e) nadzor nad opracowywaniem i przechowywaniem materiatow zastrzezonych i poufnych przez

upowaznionych pracownikow;

f) realizacja pozostalych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych przez
pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;
g) prowadzenie wykazu stanowisk z ktorymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych;
h) klasyfikacja informacji niejawnych.

2) uzywanie przy oznaczeniu spraw symbolu ,,0ZK”.
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§ 19

1. Szczegotowe zakresy obowigzkow pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych opracowuje w formie pisemnej Sekretarz Gminy.
2. Przygotowane przez Sekretarza Gminy zakresy obowigzkow pracownikow zatwierdza Wojt Gminy.

VI Czas pracy Urzedu
§ 20

1. Urzad wykonuje swoje zadania w pigciodniowym, czterdziestogodzinnym tygodniu pracy.
2. W Urzegdzie obowiazuje w poszczegolnych dniach tygodnia nastgpujacy czas pracy:
1) poniedziatek — w godzinach od 7% do 16%,
2) wtorek, $rode i czwartek — w godzinach od 7% do 15%,
3) piatek —w godzinach od 7% do 14%.
3. Z waznych powodow, w drodze zarzadzenia, W&jt moze ustali¢ inne godziny pracy Urzedu.

§21

1.Przyjmowanie interesantéw przez pracownikéw Urzedu odbywa si¢ codziennie.

2.W sprawach skarg i wnioskow Wojt przyjmuje interesantow w poniedziatki w godzinach od 8 do 10%.

3.Z waznych powodow, w drodze zarzadzenia, Wojt moze ustali¢ odmienne godziny przyjmowania
interesantow.

VII Zasady przyjmowania interesantow

§22

1. Przyjmowanie interesantow przez pracownikow Urzedu ma pierwszenstwo przed innymi sprawami.

2. Od zasady okreslonej w ust. 1 pracownicy moga odstapi¢ tylko z waznych powoddow.

3. Pracownicy przyjmujacy interesantdow zobowiazani sg do uprzejmosci i zyczliwosci oraz do
zatatwiania spraw zgodnie z prawem i bez zbednej zwtoki.

4. Pracownik ma prawo odmowi¢ przyjecia interesanta gdy jest on nietrzezwy, zachowuje si¢
w sposOb powszechnie przyjety za obrazliwy lub swoim zachowaniem wywotuje zgorszenie.

VIII Organizacja, przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
w Urzedzie Gminy

§23
1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w trybie i w terminach okre§lonych w obowigzujacych

przepisach prawa w szczegolnosci w kodeksu postepowania administracyjnego, czy ordynacji
podatkowe;j.
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Pracownicy Urzgdu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli kierujac si¢ przepisami prawa.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowiazkdow.

Kontrolg i1 koordynacj¢ dziatan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli w tym zwlaszcza skarg, wnioskoéw i interwencji sprawuje Sekretarz
Gminy.

§ 24

Ogodlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace
zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow obywateli.
Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
Obywatelom udostepnia si¢ dokumenty wynikajace z wykonania zadan publicznych przez organy
Gminy, w tym protokoty z sesji oraz protokoly z posiedzen komisji Rady.

Dokumenty z zakresu dziatania Rady i komisji udostepnia pracownik obstugi Rady bez zbednej
zwloki, nie pozniej jednak niz w ciggu 3 dni od ztozenia wniosku.

Z dokumentéw wymienionych w ust. 3 obywatele moga sporzadza¢ notatki, odpisy 1 wyciagi,
lub kserokopie.

§25

. Pracownicy obstugujacy obywateli zobowigzani sa do :

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy,

2) rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu zalatwienia, powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia
sprawy,

3) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygnigc.

. Obywatele maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub

elektroniczne;j.

IX Zasady podpisywania pism i dokumentow
§26

. Wojt jako Kierownik Urzedu podpisuje pisma i dokumenty w szczegdlnosci:

a) zarzadzenia, ogloszenia, okolniki-wynikajace z biezacej dziatalnosci Urzedu,

b) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

c) postanowienia i zaswiadczenia okreslone w kodeksie postgpowania administracyjnego,

d) akty normatywne Wojta,

e) pisma do przedstawicieli administracji rzadowej i organdéw wiadzy panstwowej oraz innych
podmiotow i instytucji,

f) odpowiedzi na interpelacje i wnioski Radnych,

g) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych.
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. Zastgpowanie Wojta przez Zastgpce na czas jego nieobecnosci obejmuje, z zastrzezeniem przepisow
ust. 3 14 niniejszego paragrafu, podpisywanie pism i dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1

. Podpisywanie przez Sekretarza Gminy decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen
wymaga pisemnego upowaznienia.

. Dokumenty przedstawione do podpisu Wojtowi powinny by¢ uprzednio parafowane przez kierownika
lub samodzielnego pracownika. W dokumentach tych powinna by¢ zamieszczona adnotacja
zawierajaca nazwisko i stanowisko, pracownika, ktéry opracowat dokument.

. Wojt upowaznia kierownikow referatow i pracownikéw samodzielnych stanowisk pracy do
podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie czynnosci podleglych
im pracownikoéw z wyjatkiem zastrzezonych do osobistej akceptacji Wojta, w tym wydawania decyzji
administracyjnych z zakresu administracji publiczne;.

X Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych
§27

. Projekty uchwal Rady Gminy opracowujg komorki organizacyjne Urzedu w zakresie swoich
kompetenc;ji.
. Obowiazuje nastepujacy tryb opracowywania projektow uchwat, o ktorych mowa w ust. 1:
a) sformutowanie przedmiotu rozstrzygnigcia przez Radg, Komisje Rady lub Wojta,
b) zaopiniowanie projektu przez radcg prawnego/adwokata,
¢) uzasadnienie projektu uchwaty,
d) data i podpis pracownika merytorycznego przygotowujacego projekt uchwaty.
. Projekty uchwal organow Gminy opracowuje si¢ w formie przewidzianej w statucie.

XI Akty normatywne Wajta
§28

Wojt moze wydawac akty normatywne przewidziane w przepisach prawa dla organu gminy

i kierownika zaktadu pracy.

Na podstawie niniejszego regulaminu Wojt moze wydawac akty normatywne w zakresie:

1) wewnetrznego porzadku w Urzedzie,

2) wewnetrznego kierownictwa Urzedu,

3) wspdlpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

4) zwierzchnictwa stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

Wojt wydaje akty normatywne w formie:

1) zarzadzenia wewngtrznego,

2) polecenia shuzbowego,

3) pisma okolnego.

Akty normatywne Woéjta powinny zawierac:

1) tytul, w tym oznaczenie aktu, okreslenie organu wydajacego, datg, zwiezte okreslenie
przedmiotu unormowania,

2) podstawe prawna,

3) tre$¢ formalno-merytoryczna,
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4) termin wej$cia w zycie i okres obowigzywania.
5. Rejestr zarzadzen Wojta prowadzi Sekretariat Gminy.

XII Organizacja kontroli Urzedu
§29

W urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

§ 30

1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuja:

a) Wojt, Sekretarz Gminy, Skarbnik i Kierownicy referatow i roéwnorzednych jednostek
organizacyjnych Urzedu w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych, referat ds.
finansowych w zakresie przyznanych im uprawnien.

2. Kontrola wewnetrzna w Urzedzie sprawowana jest w szczeg6lnosci w zakresie:

a) prawidlowosci i terminowoS$ci zalatwienia spraw zgodnie z kodeksem postepowania
administracyjnego,

b) prawidlowosci wykonania czynnos$ci kancelaryjnych,

c) przestrzegania porzadku wewnetrznego i dyscypliny pracy,

d) przyjmowania, wystawienia, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych.

§ 31
Kontrolg zewngtrzng wykonuja w zakresie przyznawanych przez Wojta pelnomocnictw:
1) kierownik referatu finansowego w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy rozliczajacych sig
z budzetem w zakresie wykonania budzetu tych jednostek,

2) kierownicy referatow i rownorzednych jednostek organizacyjnych Urzedu w stosunku do jednostek
podporzadkowanych w zakresie wlasciwosci rzeczowe;.

XIII Postanowienia koncowe
§ 32

1. Sekretarz Gminy ma obowigzek zapozna¢ pracownikow z tre$cig Regulaminu.
2. Zmiana tre$ci regulaminu Organizacyjnego dokonana jest w trybie przewidzianym do jego nadania.
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Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Grunwald

Wéjt Gminy Grunwald
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