Zarzadzenie Nr 23
Wéjta Gminy Granowo
z dnia 22 czerwca 2015r.

w sprawie : Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Granowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(.t. Dz. U. z 2013r., poz.594 ze zm. ) nadajg:

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Granowie
Rozdzial 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Granowie, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1. Zakres dziatania 1 zadania Urz¢gdu Gminy w Granowie, zwanego dalej Urzedem,
2. Organizacje Urzedu,
3. Zasady funkcjonowania Urzedu,
4. Zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatdéw i samodzielnych
stanowisk pracy w Urzedzie.
5. Zasady podpisywania pism.
§2

Illekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Granowo.

2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Granowo.

3. Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego,
Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Granowo
Zastgpce Wojta Gminy Granowo, Sekretarza Gminy Granowo, Skarbnika Gminy Granowo,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Granowie oraz Kierownikow poszczegdlnych
Referatéw w Urzedzie Gminy Granowo.

§3

. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Granowo.

. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Granowo.

. Liczba etatow pracowniczych powinna by¢ dostosowana do zadah wykonywanych przez
Gming.
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1. Urzad jest czynny w dniach robocz(})/ch w godzinach :
- poniedzialek od 8% do 16°
- od wtorku do piatku od 7% do 15%



z zastrzezeniem ust.2.
2. Urzad Stanu Cywilnego moze by¢ czynny takze w pozostate dni, zaleznie od potrzeb.

Rozdzial II.

ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5

Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie Granowo:

1. Zadan wilasnych,

2. Zadan zleconych,

3. Zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzagdowej
(zadan powierzonych),

4. Zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego,

5. Zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§6

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan 1 kompetenc;ji.
2. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezb¢dnych 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 — czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg 1 wnioskow.

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow
organéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat

organdw Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisoOw gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie korespondencji w tym takze

z wykorzystaniem systemu informatycznego,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
C) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,



9) realizacja obowigzkow 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial I11.
ORGANIZACJA URZEDU
g7

1. W sktad Urzgdu wchodza nastgpujace referaty i stanowiska pracy:

- Referat Finansow (RB),

- Referat Organizacyjny (ORG),

- Referat Infrastruktury Technicznej Gminy, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (IRS),

- Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (IN),

- Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI),

- Stanowisko do spraw obstugi prawnej Urzedu (RP)

- Urzad Stanu Cywilnego (USC) i sprawy obywatelskie,

- Stanowisko do spraw dziatalno$ci gospodarczej, oswiaty, kultury 1 rozwoju gminy
(OR),

- Stanowisko do spraw wojskowych, obronnych, obrony cywilnej i informacji niejawnych
(ZK).
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1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy:

A) Referat Finanséw dzieli si¢ na nastepujace stanowiska pracy:
- Stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej,

- Stanowisko do spraw ksiggowos$ci budzetowe;,

- Stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowej 1 optat,

- Stanowisko do spraw wymiaru podatkéw 1 optat.

B) Referat Organizacyjny dzieli si¢ na nastepujace stanowiska pracy:
- stanowisko do spraw ogolnych i kadrowych,

- stanowisko do spraw obstugi administracyjnej,

- stanowisko do spraw obstugi organéw gminy,

- stanowisko do spraw obstugi informatyczne;,

- stanowisko sprzataczki.

C) Referat Infrastruktury Technicznej Gminy, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
dzieli si¢ na nastepujace stanowiska pracy:
- stanowisko do spraw geodezji, gospodarki nieruchomos$ciami i rolnictwa,
- stanowisko do spraw drég publicznych 1 gospodarki komunalnej,
- stanowisko do spraw planowania przestrzennego i zamowien publicznych,
- stanowisko do spraw ochrony s$rodowiska, funduszy pomocowych i rozwoju spoleczno-
gospodarczego Gminy,
2. Referatami kierujg kierownicy.
3. Zakresy czynnos$ci przypisane stanowisku pracy okres$la niniejszy Regulamin.



4. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach kierownik referatu oraz Wojt, moze zmienié

zakresy czynno$ci pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy. Zmiana taka nie
powoduje zmiany Regulaminu.

§9

Strukture organizacyjng Urzgdu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zalacznik nr 1 do

Regulaminu.
Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§10
1. Urzedem kieruje Wojt.
2. Zastepca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik, ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem

za realizacj¢ swoich zadan.

Kierownicy poszczegolnych Referatow kieruja i zarzadzaja nimi, w sposdb zapewniajacy

optymalng realizacj¢ zadan Referatow i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.
Kierownicy poszczegdlnych referatow Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podleglych

im pracownikow 1 sprawuja nadzor nad nimi.

Zasady podpisywania pism przez Wojta i innych pracownikow okresla zalacznik nr 2

do Regulaminu.

§11

. W Urzedzie dziala kontrola zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci

wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolne referaty i1 poszczegdlnych pracownikow
Urzedu. Kontrola zarzadcza w szczegdlno$ci okresla:

a) Przypisanie kierownikom komorek organizacyjnych zadan i srodkéw w celu ich realizacji,

b) Zasady systemu przekazywania informacji wewngtrznej i zewngtrznej,

c) Obszary zagrozone ryzykiem,

d) Mechanizmy majace na celu zapobieganie potencjalnemu ryzyku,

e) Sposoby monitorowania i oceny skutecznosci systemu kontroli zarzadczej,

f) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

g) Promowanie zasad etycznego postepowania.

2. Szczegotowe zasady kontroli zarzadczej okresla zarzadzenie Wojta.



Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA

—

8.

9.
10

12.

13.

14.

15.

1.

2.

GMINY

§12

Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:

. Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz.
. Prowadzenie biezacych spraw Gminy.

Podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu, a takze kierownikow 1 dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych
1 wyznaczanie innych oso6b do podejmowania tych czynnosci.

. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego wobec wszystkich pracownikow

Urzedu.

. Zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz

jego pracownikow.

. Okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownikoéw poszczegdlnych jednostek

organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan.

. Koordynowanie dziatalno$ci komodrek organizacyjnych Urz¢du oraz organizowanie ich

Wspotpracy, jak réwniez rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegdlnymi komodrkami
organizacyjnymi, w szczego6lnos$ci dotyczacych podziatu kompetencji i zadan.

Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej.

Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu.

. Przyyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.
11.

Upowaznianie innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od sekretarza Gminy, skarbnika
Gminy, kierownikow jednostek organizacyjnych, oraz  pracownikow samorzadowych
upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.

Og6lny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci
kancelaryjnych.

Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa 1 Regulamin,

oraz uchwaty Rady.

Dekretowanie korespondencji.

§17

Do zakresu zadan Zast¢pcy Wojta nalezy:
Zastepca Wojta wykonuje obowiazki Wojta w czasie jego nieobecnosci, we wszystkich
sprawach zastrzezonych ustawami do kompetencji Wojta.
Funkcje Zastepcy Wojta wykonuje Sekretarz Gminy.



Do zakresu zadan Sekretarza naleiy zapewnienie sprawnego funkcjonowania

Urzedu a w szczegolnosci:

1.
2.

3.
4.

@

9.

10.
I1.
12.

13.

14.
15.

16.

Opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego.

Opracowywanie projektow podziatu struktury organizacyjnej na referaty i samodzielne
stanowiska pracy.
Opracowywanie zakreso6w czynnos$ci na stanowiskach pracy.
Nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr.
Przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.
Nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat.
Nadzér nad przygotowywaniem i prowadzeniem zbioréw aktéw prawa miejscowego
uchwalanego przez Rade Gminy.
Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
mu podlegtych.
Nadzoér nad zakupem s$rodkéw trwalych w Urzedzie.
Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami.
Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.
Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
Wykonywanie zadan =z zakresu stanowiska Zastgpcy Wojta, do ktérego nalezy
podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Wojta lub wynikajacych
z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkow przez Wojta.
Nadzorowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie.
Realizacja zagadnien wynikajacych z realizacji ustawy o dostepie do informacji
publicznej.
Sekretarz Gminy jest kierownikiem Referatu Organizacyjnego.

§19

Do zakresu zadan  Skarbnika, ktory jest jednoczesnie kierownikiem Referatu

Finansow nalezy:

1.
2.

W

© N o

Kierowanie praca Referatu Finansow.

Wykonywanie okres$lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci
1 finans6w publicznych.

Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy.

Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym 0sobom do dokonywania kontrasygnaty.
Wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu.

Wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczo$ci budzetowe;.

Wykonywanie zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej, dotyczacych finanséw gminy.
Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta.



Rozdzial VI

PODZIAL ZADAN MIEDZY REFERATAMI

§ 20

Do wspolnych zadan Referatow i1  samodzielnych stanowisk pracy Urzedu nalezy
przygotowywanie materialdéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organow
gminy, a w szczegolnosci:

1. Prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie materialdw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
z przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

2. Pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi 1 jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan.

3. Wspodldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdbw niezbednych do

przygotowania projektu budzetu Gminy.

Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analizi biezacych informacji o realizacji zadan.

Przechowywanie akt.

Stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt.

Usprawnianie wilasnej organizacji, metod i form pracy.

Wzajemna wspotpraca migdzy referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w celu

prawidtowe;j realizacji wyznaczonych zadan.

10. Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

ORISR

§21

Zakresy zadan poszczegllnych Referatow i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu:

Referat Finansow:

1. Przygotowywanie materialdbw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy, Wieloletniej
Prognozy Finansowej oraz podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta.

2. Analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu

racjonalnego dysponowania srodkami.

Zapewnienie obstugi finansowo — ksiggowej Urzedu.

Prowadzenie ksiag rachunkowych.

5. Zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wlasnymi

1 zasilajacymi oraz prowadzenie funduszy celowych.

Uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu gminy.

7. Przygotowywanie materiatbw niezbgednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci 1 przygotowywanie sprawozdan finansowych.

8. Sprawowanie kontroli 1 nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych i instytucji kultury.

9. Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

10. Rozliczanie inwentaryzacji.

11. Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow i ustalanie wyniku finansowego.

12. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych.

13. Dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
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14. Nadzor nad naliczaniem 1 przygotowywaniem list wyplat wynagrodzen i innych
swiadczen, odprowadzanie sktadek ubezpieczeniowych 1 podatku dochodowego od
wyptaconych wynagrodzen.

15. Prowadzenie ewidencji podatnikow i1 inkasentow.

16. Naliczanie (wymiar) wysokos$ci podatkow 1 oplat oraz prowadzenie szczegdtowej
ewidencji podatkowej.

17. Wykonywanie  czynno$ci zmierzajacych do prowadzenia egzekucji administracyjnej
dotyczacych podatkow i opfat.

18. Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych.

19. Przygotowywanie projektow uchwal zwigzanych z zakresem dziatania referatu.

20. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.

21. Prowadzenie zaktadowej dzialalnos$ci socjalnej

Referat Organizacyjny:

1. Prowadzenie spraw z zakresu koordynowania przez Wojta dziatalnosci jednostek

organizacyjnych Gminy.

Prowadzenie rejestru skarg, wnioskdéw, petycji oraz innych pism wptywajacych do

Urzedu.

Obstuga techniczna narad zwotywanych przez Wojta.

Prowadzenie sekretariatu Wojta.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia na terenie gminy.

Podejmowanie dziatah z zakresu wychowania w trzezwo$ci 1 przeciwdzialania

alkoholizmowi.

7. Prowadzenie spraw kadrowych.

8. Prowadzenie spraw gospodarczych Urzedu oraz nadzor nad utrzymaniem czystosci
pomieszczen biurowych.

9. Zalatwianie spraw zwigzanych z piecz¢ciami urzgdowymi, pieczatkami i tablicami.

10. Zaopatrywanie Urzedu w $rodki czystosci oraz materialy biurowe i kancelaryjne -
ich wydawanie i rozliczanie.

11. Prenumerata czasopism 1 dziennikéw urzedowych.

12. Przygotowywanie projektéw plandw urlopéw wypoczynkowych.

13. Ewidencja czasu pracy pracownikow.

14. Kompletowanie wnioskow emerytalno - rentowych.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisOw o bezpieczenstwie
i higienie pracy.

16. Prowadzenie rejestru umow 1 zlecen.

17. Gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatow promujacych Gming
na zewnatrz, w tym z wykorzystaniem systemu informatycznego.

18. Kserowanie pism (obstuga kserokopiarki, rozliczanie nalezno$ci z tytulu powielania
pism).

19. Obsluga centrali telefonicznej (rozliczanie nalezno$ci z tytulu prywatnych rozmoéw
telefonicznych).

20. Prowadzenie kancelarii Urzedu Gminy.

21. Umieszczanie i aktualizacja informacji zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej.

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony i renowacji dobr
kultury oraz zabytkow 1 wspotdzialanie w tym zakresie z wojewddzkim konserwatorem
zabytkow.

23. Caloksztalt spraw zwigzanych z utworzeniem, funkcjonowaniem 1 likwidacja
placowek upowszechniania kultury oraz wspotdziatanie ze spolecznym ruchem
kulturalnym.

24. Realizacja zadan Gminy w zakresie kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji
i wypoczynku.
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25.

26.

27.

28.

29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

41.

Wspotdziatanie z Bibliotekg Publiczng Gminy Granowo w zakresie realizowanych zadan
z dziedziny kultury.

Wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na terenie Gminy,
realizujagcymi zadania z dziedziny spoteczno - kulturalnej oraz sportu.

Przygotowywanie ~ we  wspolpracy z  wlasciwymi merytorycznie stanowiskami
pracy materiatow  dotyczacych  projektéw uchwat Rady i jej komisji  oraz innych
materialdow na posiedzenia i obrady tych organdw.

Opracowywanie materiatow z obrad Rady Gminy, postanowien, wnioskéw 1 opinii Rady
Gminy, Komisji oraz  przekazywanie ich  odpowiednim organom a takze
egzekwowanie ich realizacji.

Prowadzenie rejestrow uchwal i innych postanowien Rady i jej komisji.

Prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan 1 interpelacji  sktadanych przez radnych.
Organizowanie szkolen radnych.

Sporzadzanie list ptac dla zatrudnionych pracownikdéw, umow - zlecen, umow o dzieto

oraz niezbg¢dnej dokumentacji w zakresie plac.

Wspotdziatanie z petnomocnikiem wyborczym w celu prawidlowego przeprowadzenia
wyborow i referendow na terenie Gminy

Czuwanie nad od$wigtnym wygladem miejsc pamigci narodowej z okazji $wiat
panstwowych, gminnych i innych okazjonalnych uroczystosci.

Konserwacja i modernizacja stacji roboczych i serwera sieciowego.

Utrzymywanie i modernizacja okablowania strukturalnego i sprzetu sieciowego.

Konserwacja, zabezpieczenie i uaktualnianie  oprogramowania  systemowego

1 uzytkowego.

Wstepne wdrazanie oprogramowania uzytkowego (wstepne szkolenie uzytkownikow,
dystrybucja dokumentacji oprogramowania ).

Zabezpieczenie dostgpu do systemu informatycznego osobom nieupowaznionym, w celu
ochrony zbioréw danych osobowych.

Realizacja zadah cigzacych na administratorze sieci informatycznych a wynikajacych
z ustawy o ochronie danych osobowych, oraz innych przepiséw prawnych.

Utrzymanie czystosci i pielegnacja kwiatow w pomieszczeniach Urzedu Gminy oraz
wokol budynku Urzedu.

Referat Infrastruktury Technicznej Gminy, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska:

1.

2.
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Nowe

10.

I1.

Prowadzenie prac z zakresu inwestycji 1 kapitalnych remontéw realizowanych przez
organy gminy oraz sporzadzanie sprawozdan z tego zakresu.
Sporzadzanie projektow uméw w zakresie prowadzonych spraw.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy i zagospodarowania
terenu.
Caloksztalt spraw zwigzanych z tworzeniem zasobow gruntéw na cele zabudowy wsi.
Realizacja zadan w zakresie zamowien publicznych gminy.
Przygotowywanie materiatow do dokumentow planistycznych Gminy.
Koordynacja 1 obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgodnieniami dokumentow
planistycznych.
Przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw
1 Wyrysow.
Prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego.
Rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnos$ci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu.

Sprawdzanie pod wzglegdem merytorycznym faktur dotyczacych inwestycji i remontéw
mienia gminnego.



12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.
32.

a)
b)

c)
d)

e)

33.
34,
35.

36.
37.
38.
39.

40.

Prowadzenie = spraw  zwigzanych z zarzadzaniem, budowa 1 modernizacja oraz
projektowaniem drog gminnych.
Przygotowywanie projektow rozstrzygni¢e¢ i wnioskow organdow Gminy dotyczacych
zaliczenia drog i ulic do poszczegolnych kategorii.
Okres$lanie szczegdlnego korzystania z drog w tym wykorzystywania pasow drogowych
na cele niekomunikacyjne.
Koordynacja wspolpracy z innymi zarzadcami drég publicznych.
Nadzorowanie dziatalno$ci Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie gminy oraz
wspotpraca z Powiatowa Strazg Pozarng w zakresie ochrony p.pozarowe;j.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisOw zabezpieczenia
przeciwpozarowego, zabezpieczenia mienia.
Administrowanie, gospodarowanie 1 zarzgdzanie gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomos$ciami budynkowymi.
Realizacja zadan zwigzanych z przydzialem lokali mieszkalnych w tym socjalnych,
oraz ze zamiang, najmem, podnajmem 1 uzytkowaniem lokali mieszkalnych oraz
uzytkowych bedacych w zasobach mieszkaniowych gminy.
Nadzér nad egzekucja w sprawach lokalowych i usuwaniem skutkéw samowoli
lokalowej.
Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem drogowym.
Obliczanie stawek czynszu 1 oplat za lokale 1 nieruchomosci zabudowane.
Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem cmentarzy oraz sprawowanie
opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.
Sprawy zwigzane z wydzielaniem i tworzeniem nowych terenow zieleni oraz ich
utrzymaniem.
Nadzor nad robotami z zakresu gospodarki komunalnej realizowanymi przez osoby
zatrudnione w ramach programow oferowanych przez Powiatowy Urzad Pracy.
Realizacja zadah zwigzanych z wykonywaniem kar ograniczenia wolnosci poprzez
wykonywanie prac na cele spoteczne ze wskazania sadu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracjg nieruchomosci.
Catoksztatt spraw dotyczacych archiwizacji dokumentow Urzgdu Gminy.
Gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wiasnos¢ Gminy.
Catoksztatlt spraw zwigzanych z obrotem nieruchomos$ciami gminnymi.
Tworzenie zasobow nieruchomosci na cele rozwojowe gminy.
Prowadzenie spraw zwigzanych Zz:
wyceng nieruchomosci oraz sprzedaza gruntow 1 lokali mieszkalnych,
ustalaniem sposobu i termindw zagospodarowania nieruchomo$ci gruntowych terendow
oddanych w uzytkowanie wieczyste,
ochrong i rekultywacja gruntéw,
ustalaniem wysokosci odszkodowan za grunty przejete pod drogi,
przeksztalceniem prawa wieczystego uzytkowania w prawo wilasnosci,
Organizowanie przetargow zwigzanych z obrotem nieruchomos$ciami.
Prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych.
Tworzenie ewidencji zasobu gruntdw i gospodarowanie nim — zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowigzujacego prawa.
Caloksztalt spraw z zakresu polityki rolnej gminy.
Prowadzenie spraw z zakresu melioracji i tgkarstwa.
Przygotowywanie zezwolen na utrzymanie psow uznanych za agresywne.
Realizacja zadan cigzacych na gminie z zakresu towiectwa i zwalczania zarazliwych
chorob zwierzecych.
Ochrona gruntéw rolnych i leSnych w tym:
- przeznaczanie gruntdw na cele nierolnicze lub nielesne,
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41

42.

43.

44,

45.

46.

47.

- wylaczanie gruntéw z produkeji,

- rekultywacja nieuzytkow, oraz gruntow zdewastowanych i1 zdegradowanych.
. Catoksztalt spraw z zakresu ksztattowania i ochrony $rodowiska a w szczego6lnosci
zwigzanych z :
- wydawaniem zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewow,
- ochrong srodowiska przed odpadami i hatasem,
- ochrong zasobow $rodowiska, w tym lasow,
- rodzajem 1 ilo$cig substancji lub energii wprowadzanych do powietrza, wod, gleby

I ziemi.

Przygotowywanie projektow decyzji wydawanych przez Wojta z zakresu ochrony
srodowiska.
Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpowodziowe;j.
Koordynowanie dziatan z zakresu wydawania i uzgadniania decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach, dotyczacych przedsigwzig¢ mogacych znaczaco oddzialywa¢ na
srodowisko.
Uczestnictwo w przygotowywaniu strategii i lokalnych programéw oraz prognoz
rozwoju gminy (spotecznego, gospodarczego i infrastrukturalnego).
Przygotowywanie wnioskow dotyczacych pozyskania srodkéw finansowych z funduszy
pomocowych i pozostatych funduszy.
Sporzadzanie sprawozdan z zakresu ochrony $rodowiska 1 pozyskiwanych funduszy.

Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych

1.
2.
3.

4,
5,

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, zgodnie z wymogami prawa.

Zapewnienie srodkéw ochrony systemow i sieci informatycznych.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie tych
informacji.

Okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow.

Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Administrator Bezpieczenstwa Informacji

1.
2.

3.

4.

5.

Nadzor nad przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych w Urzgdzie Gminy.
Sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz sporzadzanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych.
Opracowanie 1 aktualizowanie dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych
osobowych ( polityki bezpieczenstwa 1 instrukcji zarzadzania systemem  informatycznym)
oraz nadzorowanie stosowania $rodkow technicznych 1 organizacyjnych, zapewniajacych
ochrong¢ przetwarzanych danych osobowych, odpowiednio do zagrozen oraz kategorii
danych objetych ochrong oraz nadzor nad przestrzeganiem zasad w niej okreslonych.

Zapoznanie osO6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami

0 ochronie danych osobowych.

Prowadzenie rejestru zbiorow danych osobowych.

Stanowisko do spraw obstugi prawnej Urzedu.

1.
2.
3.

Zapewnienie zgodno$ci dzialania Urzedu z przepisami prawa.
Obstuga prawna Urzedu.
Nadzor nad prawidlowoscig opracowywania i1 stanowienia prawa miejscowego.

Urzqd Stanu Cywilnego oraz stanowisko do spraw obywatelskich

1.

2.
3.

Rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny 0sob.

Sporzadzanie aktow stanu cywilnego 1 prowadzenie ksigg stanu cywilnego.

Sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen.
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4. Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

5. Przyjmowanie o$wiadczen o wstagpieniu w zwigzek matzenski oraz innych os§wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

6. Stwierdzania legitymacji procesowej do wystgpienia do sgdu w sprawach moznosci lub
niemoznoS$ci zawarcia matzenstwa.

7. Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego.

8. Wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.

9. Migracja akt stanu cywilnego do BUSC

10. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnos$ci i dowodach osobistych.

11. Prowadzenie biezacej dokumentacji w kopertach osobowych.

12. Prowadzenie rejestru mieszkancoéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow.

13. Aktualizacja rejestru PESEL.

14. Udostepnianie danych z rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow.

15. Wspélpraca z organami sprawiedliwo$ci 1 S$cigania w zakresie utrzymywania
bezpieczenstwa i1 porzadku publicznego.

16. Ewidencja stowarzyszen, ktorych teren dziatania nie przekracza granic gminy.

17. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zbiorkach publicznych oraz prawa
0 zgromadzeniach.

18. Catoksztalt spraw zwigzanych z wydawaniem Karty duzej rodziny.

19. Catoksztalt spraw zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych.

Stanowisko do spraw dzialalnosci gospodarczej, oswiaty i kultury

1. Obstuga Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej oraz realizacja
zadan wynikajacych w tym zakresie z przepisow prawnych.

2. Przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

3. Realizacja zadan spoczywajacych na gminie jako organie prowadzacym gminne
przedszkola, szkoty i placowki oSwiatowe.

4. Wspoéldziatanie z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny, w celu zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania jednostek o§wiatowych.

5. Caloksztalt spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji 1 dofinansowaniem ksztalcenia
mtodocianych pracownikow.

6. Przyjmowanie wnioskdw 1 przygotowywanie decyzji w zakresie udzielania pomocy
materialnej uczniom.

7. Opracowywanie projektow, umozliwiajagcych pozyskanie zewngtrznych $rodkéw
finansowych na realizacj¢ r6znorodnych zadan sfery spoteczno-gospodarczej.

8. Podejmowanie dzialanh w zakresie nawigzywania i podtrzymywania przez Gming
kontaktow z partnerskimi Gminami z zagranicy.

Stanowisko do spraw wojskowych, obronnych, obrony cywilnej, informacji niejawnych i
zarzgdzania kryzysowego.
1. Realizacja zadan z zakresu spraw wojskowych:
- sporzadzanie rejestru mezczyzn/kobiet objetych rejestracjg, oraz listy stawiennictwa
do kwalifikacji wojskoweyj,
- wspotpraca z Wojskowa Komenda Uzupelnien w zakresie akcji kurierskie;.
2. W zakresie spraw obronnych:
- prowadzenie zbiorczego rejestru §wiadczen osobistych i rzeczowych,
- realizacja opracowanych planéw obronnych
3. W zakresie zarzadzania kryzysowego:
- opracowanie 1 aktualizowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy
Granowo,
- wspotpraca z Powiatowym Centrum Zarzgdzania Kryzysowego.
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4. W zakresie obrony cywilnej:
- utrzymywanie w stanie aktualnym planu obrony cywilnej Gminy Granowo,
- tworzenie formacji obrony cywilnej na potrzeby Wojta.

5. W zakresie informacji niejawnych:
- prowadzenie rejestru pism o klauzuli ,,Z”.

Rozdzial VII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 22

1. Zalaczniki nr 1 — 2 do Regulaminu stanowig jego integralng cze$¢.
Z dniem wejScia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujacy dotychczas Regulamin
Organizacyjny Urzgdu Gminy Granowo, wprowadzony Zarzadzeniem Nr 18/2008
Woéjta Gminy Granowo z dnia 14.07.2008r.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2015r.
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zalacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Granowo
wprowadzonego zarzadzeniem
nr 23 Wojta Gminy Granowo

z dnia 22.06.2015r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wajt podpisuje:

Zarzadzenia, regulaminy 1 okolniki wewnetrzne.

Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz.

Pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy.

Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Urzedu Gminy.

Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktéorych wydawania w jego imieniu

nie upowaznil pracownikow Urzedu.

Pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace

osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec

pracownikow Urzedu.

7. Pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy.

8. Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami iorganami administracji
publicznej.

9. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

10. Pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych.

11. Inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

M

o

§2

Zastepca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik 1 kierownicy referatow podpisuja pisma pozostajace w
zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

§3

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i jego Zastgpcy podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan.

§4

1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg
je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

2. Pracownicy podpisuja decyzje administracyjne i zaswiadczenia, do ktdérych posiadaja
upowaznienie Wojta.



