ORG.0050.28.2023

ZARZADZENIE
Wojta Gminy Granowo
z dnia 01 czerwea 2023r.

w sprawie : Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Granowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (j.t. Dz. U. z 2023r., poz.40 ze zm. ) nadaje:

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Granowie

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

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

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

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

3. Wojcie, Zastepcy Woijta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego,
Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wdjta Gminy Granowo
Zastepce Wojta Gminy Granowo, Sekretarza Gminy Granowo, Skarbnika Gminy Granowo,
Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Granowie oraz Kierownikéw poszczegodlnych
Referatow w Urzedzie Gminy Granowo.

§3

. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy Granowo.

. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Granowo.

. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikdw.

. Liczba etatéw pracowniczych powinna by¢ dostosowana do zadan wykonywanych przez
Gmine.
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Rozdzial II
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§4

Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie Granowo:

1. Zadan wiasnych,

2. Zadan zleconych,

3. Zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowe;j
(zadan powierzonych), ‘

4. Zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,

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.

§5

1. Przedmiotem dziatan Urzedu jest zapewnienie wykonywania zadan lezacych w kompetencji

Woijta.

2. W szczego6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien — czynnodci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) obsluga przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg, wnioskéw i petycii,

4) przygotowywanie procedur uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych
aktéw organéw Gminy, '

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

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

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

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegblnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencji, w tym takze
z wykorzystaniem systemu informatycznego,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

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



Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU

§6

W sklad Urzedu wchodzg nastepujgce referaty i stanowiska pracy:

1.

2.
3.

4.

- Referat Finansow (RB),

- Referat Organizacyjny (ORQ),

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

- Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (IN),

- Inspektor Ochrony Danych (IOD),

- Stanowisko do spraw obstugi prawnej Urzedu (RP)

- Urzad Stanu Cywilnego (USC) i sprawy obywatelskie,

- Stanowisko do spraw dziatalnosci gospodarczej, o§wiaty i promocji gminy (OR),

- Stanowisko do spraw wojskowych, obronnych, obrony cywilnej, informacji
niejawnych i ochrony przeciwpozarowej (ZK).

§7

Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy:

A) Referat Finansow dzieli si¢ na nast¢pujace stanowiska pracy:
- Stanowiska do spraw ksiegowosci budzetowej,

- Stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowej i optat,

- Stanowisko do spraw wymiaru podatkow i optat.

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

- stanowisko do spraw obstugi administracyjnej,

- stanowisko do spraw obshugi organéw gminy,

- stanowisko do spraw obstugi informatyczne;j,

- stanowisko sprzataczki.

C) Referat Infrastruktury Technicznej Gminy, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
dzieli si¢ na nastepujace stanowiska pracy:

- stanowisko do spraw geodezji, gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa,

- stanowisko do spraw drég publicznych i gospodarki komunalnej,

- stanowisko do spraw zagospodarowania przestrzennego i uwarunkowan srodowiskowych,

-stanowisko do spraw zamowiefi publicznych, funduszy pomocowych i infrastruktury
gminnej.

Referatami kierujg kierownicy.

Zakresy czynno$ci przypisane do poszczegdlnych stanowisk pracy, okresla niniejszy

Regulamin.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik referatu oraz Wéjt, moze zmieni¢

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

powoduje zmiany Regulaminu.
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§8

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9

I. Urzedem kieruje Wéijt.
Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik, ponosza odpowiedzialno$é przed Woéjtem
za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegélnych Referatéw kierujg i zarzadzaja nimi, w sposéb zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan Referatow i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wojten:.

4. Kierownicy poszczegélnych referatéw Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podleglych
im pracownik6w i sprawuja nadzor nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Wojta i innych pracownikéw okresla zatgeznik nr 2
do Regulaminu.

§10

1. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowodci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczeg6lne referaty i poszezegélnych pracownikow
Urzedu. Kontrola zarzadcza w szczegdlnoscei okresla:

a) Przypisanie kierownikom komorek organizacyjnych zadan i $rodkéw w celu ich
realizacji,
b) Zasady systemu przekazywania informacji wewnetrznej i zewnetrznej,
c¢) Obszary zagrozone ryzykiem,
d) Mechanizmy majgce 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 zarzadezej okresla zarzadzenie Wojta.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY
I SKARBNIKA GMINY

§11

Do zakresu zadan Wajta nalezy w szczegdlnosci:
1. Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz.
2. Prowadzenie biezacych spraw Gminy.



9.
10
11

12.

13.

14.

15.

1.

2.

. Podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow

Urzedu, a takze kierownikoéw i dyrektor6w gminnych jednostek organizacyjnych
i wyznaczanie innych 0s6b do podejmowania tych czynnosci.

. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow

Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy.

Zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow.

Okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikoéw poszezegoélnych jednostek
Organizacyjnych, w celu uzgadniania ich wsp6tdziatania i realizacji zadan.

. Koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich

wspbtpracy, jak rowniez rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegdlnymi komérkami
organizacyjnymi, w szczeg6lnosei dotyczacych podziatu kompetencji 1 zadan.

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

Czuwanie nad tokiem i terminowog$ciag wykonywania zadan Urzedu.

. Przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy.
. Upowaznianie innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.
Przyjmowanie o$wiadczen o stanie  majatkowym od sekretarza Gminy, skarbnika
Gminy, kierownikéw jednostek organizacyjnych, oraz pracownikéw samorzadowych
upowaznionych do wydawania decyzji administracyjnych.

Og6lny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych.

Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wdjta przez przepisy prawa i Regulamin,
oraz uchwaly Rady Gminy.

Dekretowanie korespondencji.

§ 12

Do zakresu zadan Zastepcy Wijta nalezy:
Zastepca Wojta wykonuje obowigzki Wojta w czasie jego nieobecnosci, we wszystkich
sprawach zastrzezonych ustawami do kompetencji Wojta - na podstawie jego upowaznien.
Funkcje Zastepcy Wéjta wykonuje Sekretarz Gminy.

§13

Do zakresu zadan Sekretarza nalely zapewnienie sprawnego funkcjonowania

Urzedu a w szczegolnosci:

1.

Opracowywanie projektéw zmian Regulaminu Organizacyjnego.

Opracowywanie projektow podziatu struktury organizacyjnej na referaty i samodzielne
stanowiska pracy.

Opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy.

Nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr.

Przedkiadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.
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10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

B w

P

\O

Nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat.

Nadzor nad przygotowywaniem i prowadzeniem zbioréw aktéw prawa miejscowego
uchwalanego przez Rade Gminy.

Wykonywanie funkcji bezposredniego zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw
referatu organizacyjnego, oraz zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.
Nadzér nad zakupem $rodkéw trwatych 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 Wéjta.

Prowadzenie ewidencji zbioru zarzadzen wydanych przez Wojta Gminy Granowo.
Wykonywanie zadan z zakresu stanowiska Zastepcy Wojta, do ktérego nalezy
podejmowanie  czynnos$ci  kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wajta, lub
wynikajacych z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez Woita.
Realizacja zagadnien wynikajagcych z realizacji ustawy o dostepie do informacji
publiczne;.

Sekretarz Gminy jest kierownikiem Referatu Organizacyjnego.

§ 14

Do zakresu zadan Skarbnika ( kierownika Referatu Finansow) nalegy:
Kierowanie pracg Referatu Finanséw.
Wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci
i finanséw publicznych.
Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy.
Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych i udzielanie upowazniei innym osobom do dokonywania kontrasygnaty.
Koordynowanie i nadzorowanie dziatan zwigzanych z opracowaniem budzetu.
Nadzér nad sporzagdzaniem sprawozdawczosci budzetowej.
Nadzorowanie i wykonywanie czynnosci wynikajacych z kontroli zarzadczej.
Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Woijta.

. Skarbnik Gminy jest kierownikiem Referatu Finanséw.

Rozdzial VI
PODZIAE. ZADAN MIEDZY REFERATAMI
§ 15

Do wspdlnych zadan Referatow i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu nalezy

przygotowywanie materialéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby
organdw gminy, a w szczegdlnosci:

L.

Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
z przepisbw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.
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2. Pomoc Radzie Gminy, wiasciwym rzeczowo  komisjom  Rady,  Wojtowi
i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan.

3. Wspbldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy.

4, Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analizi biezgcych informacji o realizacji zadan.

5. Przechowywanie akt.

6. Stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

7. Stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt.

8. Usprawnianie wlasnej organizacji, metod 1 form pracy.

9. Wzajemna wspdlpraca miedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy, w celu
prawidlowej realizacji wyznaczonych zadan. :

10. Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

§16

Zakresy zadan poszczegblnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu:

Referat Finansow:

1. Przygotowywanie materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy, Wieloletniej

2.

sl

10.

11

15.
16.

17.
18.

19.
20.

Prognozy Finansowe] oraz podjecia uchwaly w sprawie absolutorium dla Wojta.

Analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie, w celu
racjonalnego dysponowania srodkami.

Zapewnienie obstugi finansowo — ksiggowej Urzedu.

Prowadzenie ksigg rachunkowych.

Zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wiasnymi
i zasilajgcymi oraz prowadzenie funduszy celowych.

Uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu gminy.
Przygotowywanie materiatdéw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci i przygotowywanie sprawozdan finansowych.

Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych i instytucji kultury.

Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

Rozliczanie inwentaryzacji.

. Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.
12.
13.
14.

Prowadzenie ewidencji §rodkéw trwatych.
Dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych.
Nadzér nad naliczaniem i przygotowywaniem list wyplat wynagrodzen i innych
$wiadczen, odprowadzanie skladek ubezpieczeniowych i podatku dochodowego
od wyptaconych wynagrodzen.

Prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow.

Naliczanie (wymiar) wysoko$ci podatkéw i oplat oraz prowadzenie szczegodlowe]
ewidencji podatkowe;j.

Wykonywanie czynnosci zmierzajacych do prowadzenia egzekucji administracyjnej
dotyczacych podatkdéw i optat.

Prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytuldéw wykonawczych.

Przygotowywanie projektow uchwat zwigzanych z zakresem dziatania referatu.
Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym.
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21. Prowadzenie dokumentacji oraz koordynacja dzialan dla zapewnienia funkcjonowania

systemu kontroli zarzgdczej.

22. Wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami prowadzacymi dziatalnosé

pozytku publicznego w zakresie realizacji zadafn wynikajacych z ustawy o dzialalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie.

23. Prowadzenie zaktadowej dziatalno$ci socjalne;j.

Referat Organizacyjny:

1.

2.

3.

=

=0 e

12.
13.

14.

15.
16.
17.

18.

19.

20.

Koordynacja dziatalnodci jednostek organizacyjnych Gminy oraz instytucji kultury
funkcjonujacych na terenie gminy.

Prowadzenie rejestru skarg, wniosk6w, petycji oraz innych pism wplywajacych do
Urzedu.

Prowadzenie sekretariatu Wojta i kancelarii Urzedu.

Prowadzenie zadan Gminy z zakresu ochrony zdrowia na terenie gminy, w tym

podejmowanie dzialan z zakresu wychowania w trzezwosci i przeciwdzialania
alkoholizmowi.

Prowadzenie spraw pracowniczych.

Prowadzenie spraw gospodarczych Urzedu oraz nadzér nad utrzymaniem czystosci
pomieszczen biurowych, oraz terenu przylegtego do Urzedu Gminy.

Zatatwianie spraw zwigzanych z pieczgciami urzedowymi, pieczgtkami i tablicami.

Zakup 1 ewidencja materiatéw biurowo-kancelaryjnych.

Prenumerata czasopism.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisOw o bezpieczenstwie

i higienie pracy.

. Gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatdéw promujgcych Gmine

na zewnatrz, w tym z wykorzystaniem systemu informatycznego.
Obstuga urzagdzen biurowych.

Nadzér nad systemem informatycznym — serwerem sieciowym, w tym konserwacja
i aktualizacja oprogramowania systemowego i uzytkowego.

Zabezpieczenie systemu informatycznego oraz ochrona zbioréw danych osobowych
przed dostgpem os6b nieupowaznionych, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

Gromadzenie materiatéw, niezbgdnych do opracowania Raportu o Stanie Gminy.
Sporzadzanie list ptac dla zatrudnionych pracownikdw, uméw - zlecen, uméw o dzieto
oraz niezbednej dokumentacji w zakresie plac.

Obstuga techniczno - organizacyjna wyboréw i referendéw oraz wspotdziatanie
z urzgdnikiem wyborczym.

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

Nawigzywanie kontaktéw i poglebianie wspétpracy z partnerskimi Gminami, poza
granicami kraju.



Referat Infrastruktury Technicznej Gminy, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska:

1. Prowadzenie i nadzorowanie inwestycji oraz kapitalnych remontdw, realizowanych przez
gming oraz sporzadzanie sprawozdan z tego zakresu.

2. Sporzadzanie projektoéw umow dotyczacych prowadzonych spraw.

3. Realizacja zadan z zakresu zamoéwien publicznych gminy.

4. Realizacja zadan dotyczacych planowania i zagospodarowania przestrzennego gminy
Granowo.

5. Caloksztalt spraw zwigzanych z zarzadzaniem, budowa, modernizacjg oraz remontem

i projektowaniem drég gminnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z os$wietleniem drogowym.

Koordynacja wspélpracy z innymi zarzagdcami drég publicznych.

8. Administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym, oraz
nieruchomog$ciami budynkowymi.

9. Sprawowanie nadzoru i opieki nad utrzymaniem grobéw ofiar wojennych 1 walk
narodowowyzwolenczych.

10. Realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem kar ograniczenia wolnosci, poprzez
wykonywanie prac na cele spoleczne ze wskazania sadu.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektéw
Fizjograficznych, oraz numeracjg nieruchomosci.

12. Caloksztalt spraw dotyczacych archiwizacji dokumentow Urzedu Gminy.

13. Caloksztalt spraw zwigzanych z gospodarowaniem i obrotem nieruchomog$ciami
gminnymi.

14. Prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych.

15. Catoksztatt spraw z zakresu polityki rolnej gminy.

16. Przygotowywanie zezwolen na hodowle i utrzymywanie pséw uznanych za agresywne.

17. Realizacja zadan cigzgcych na gminie z zakresu towiectwa izwalczania zarazliwych
chordb zwierzgcych, oraz ochrona gruntéw rolnych 1 lesnych.

18. Catoksztalt spraw z zakresu ksztaltowania i ochrony $rodowiska naturalnego.

19. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpowodziowe;j.

20. Koordynowanie dziatan z zakresu wydawania i uzgadniania decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach, dotyczacych przedsigwzie¢ mogacych znaczaco oddzialywaé na
srodowisko.

21. Uczestnictwo w przygotowywaniu strategii i lokalnych programdw, oraz prognoz
rozwoju gminy (spolecznego, gospodarczego i infrastrukturalnego).

22. Przygotowywanie wnioskéw dotyczacych pozyskania srodkéw finansowych z funduszy
pomocowych i pozostatych funduszy, oraz dokonywanie rozliczen §rodkéw pozyskanych
w ramach tych dziatan.

23. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony i renowacji débr
kultury oraz zabytkéw 1 wspétdziatanie w tym zakresie z wojewddzkim konserwatorem
zabytkow.

N o

Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, zgodnie z wymogami prawa.

2. Zapewnienie Srodkow ochrony systemow i sieci informatyczny

3. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji.

4. Okresowa kontrola ewidencji, materiatow i1 obiegu dokumentow.

Szkolenie pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

W
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Inspektor Ochrony Danych

1. Nadzdr nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych w Urzedzie Gminy.

2. Sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych, oraz sporzadzanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych.

3. Opracowanie 1 aktualizowanie dokumentacji opisujgcej sposéb przetwarzania danych
osobowych ( polityki bezpieczenstwa i instrukcji zarzadzania systemem informatycznym).

4. Nadzor nad stosowanymi $rodkami technicznymi i organizacyjnymi, zapewniajgcymi
ochrone przetwarzanych danych osobowych, odpowiednio do zagrozen oraz kategorii
danych objetych ochrona.

5. Zapoznanie 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych.

6. Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych.

7. Wykonywanie zadan z zakresu koordynatora do spraw dostepnosci.

Stanowisko do spraw obstugi prawnej Urzedu.

1. Zapewnienie zgodno$ci dziatania Urzedu z przepisami prawa.

2. Obsluga prawna Gminy.

3. Nadzdr nad prawidlowoscia opracowywania i stanowienia prawa miejscowego.

Urzqd Stanu Cywilnego oraz stanowisko do spraw obywatelskich
1. Rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgonoéw i innych zdarzen majgcych wptyw na stan
cywilny oséb.

2. Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego.

3. Sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen.

4. Przechowywanie i1 konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

5. Przyjmowanie oswiadczenn o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

6. Stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu, w sprawach mozno$ci lub

niemoznosci 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 ludnosci i dowodach osobistych.

11. Prowadzenie biezacej dokumentacji w kopertach osobowych.

12. Prowadzenie rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow.

13. Aktualizacja rejestru PESEL.

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

15. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zbidrkach publicznych oraz prawa
o zgromadzeniach.

16. Caltoksztalt spraw zwigzanych z wydawaniem Karty Duzej Rodziny.

17. Prowadzenie i aktualizacja Rejestru Danych Kontaktowych.

Funkcje zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego sprawuje wyznaczony przez Wijta
pracownik Urzedu Gminy w Granowie.

Stanowisko do spraw dzialalnosci gospodarczej, oswiaty i promocji gminy
1. Obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej oraz realizacja
zadan wynikajacych w tym zakresie z przepiséw prawnych.
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2. Przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

3. Realizacja zadan spoczywajacych na gminie jako organie prowadzacym gminne
przedszkola, szkoly i placowki o$wiatowe.

4. Wspébldziatanie z organem sprawujgcym nadzér pedagogiczny, w celu zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania jednostek o$wiatowych.

5. Caloksztalt spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji i dofinansowaniem ksztatcenia
mitodocianych pracownikow.

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

7. Opracowywanie projektow, umozliwiajagcych pozyskanie zewnetrznych $rodkow
finansowych na realizacje réznorodnych zadan sfery spoteczno-gospodarcze;.

8. Prowadzenie rejestru umow i zlecen.

9. Biezaca aktualizacja informacji umieszczanych na stronie internetowej Urzedu Gminy
i innych mediach spotecznosciowych.

10. Gromadzenie i opracowywanie materiatow promujgcych gmine Granowo.

Stanowisko do spraw wojskowych, obronnych, obrony cywilnej, informacji niejawnych,
zarzgdzania kryzysowego i ochrony przeciwpoZarowej.
1. W zakresie zadan z zakresu spraw wojskowych:
- sporzadzanie rejestru mezczyzn/kobiet objetych rejestracjg, oraz listy stawiennictwa
do kwalifikacji wojskowe;j,
- wspdlpraca z Wojskowa Komendg Uzupelnien w zakresie akcji kurierskie;j.
2. W zakresie spraw obronnych:
- prowadzenie zbiorczego rejestru $wiadczen osobistych i rzeczowych,
- realizacja opracowanych planéw obronnych.
3. W zakresie zarzadzania kryzysowego:
- opracowanie i aktualizowanie Gminnego Planu Zarzgdzania Kryzysowego Gminy
Granowo,
- wspolpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego.
4. W zakresie obrony cywilne;j:
- utrzymywanie w stanie aktualnym planu obrony cywilnej Gminy Granowo,
- tworzenie formacji obrony cywilnej na potrzeby Wojta.
5. W zakresie informacji niejawnych:
- prowadzenie rejestru pism o klauzuli ,,Z”.
6. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:
- nadzorowanie dziatalno$ci Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie gminy, oraz
wspélpraca z Powiatowa Strazg Pozarng w zakresie ochrony p.pozarowej,
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Rozdzial VII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§17

Zataczniki nr 1 — 2 do Regulaminu stanowig jego integralng czes¢.

. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujacy dotychczas Regulamin

Organizacyjny Urzedu Gminy Granowo, wprowadzony Zarzadzeniem Nr.33/ 2021
Wéjta Gminy Granowo z dnia 01.07.2021r.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2023r.
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Zalgeznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Granowo
wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr ORG.0050.28.2023

Wéjta Gminy Granowo

z dnia 01 czerwca 2023r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1
Wajt podpisuje:

Zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne.

Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz.

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

Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje dotyczace pracownikow Urzedu Gminy.

Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikow Urzedu.

Petnomocnictwa iupowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw Urzedu.

Pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy.

Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

Pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych.

10. Inne pisma, jesli ich podpisywanie Wjt zastrzegl dla siebie.

§2

Zastepca Wjta, Sekretarz, Skarbnik i1 kierownicy referatow podpisujg pisma

pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

§3

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajace

w zakresie ich zadan.

§4

. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja

je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
Pracownicy podpisujg decyzje administracyjne i zas$wiadczenia, do ktérych posiadaja
upowaznienie Wojta.




