ZARZADZENIE NR 10/2019
KIEROWNIKA URZEDU GMINY GRAJEWO

z dnia 21 lutego 2019 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Grajewo.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22018 1. poz. 994 z pozn. zm) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Grajewo stanowiacy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy 1 kierownikom komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy Grajewo.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 28/2018 Kierownika Urzgedu Gminy Grajewo z dnia
20 listopada 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgedowi Gminy
Grajewo.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2019 r. z wyjatkiem § 10 ust. 2 pkt 3,
ktéry wechodzi w zycie z dniem wejscia w zycie stosownego porozumienia pomiedzy Gming
Grajewo, a Bibliotekg Publiczng Gminy Grajewo w sprawie zapewnienia wspdlnej obstugi.

Wéijt Gminy Grajewo

Stanistaw Szleter



Zaktgcznik
do zarzadzenia nr 10/2019
Kierownika Urzgdu Gminy Grajewo

z dnia 21 lutego 2019 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY GRAJEWO
RozpZ1AL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Grajewo zwany dalej regulaminem okresla:

1) organizacje wewnetrzng Urzedu,

2) zadania 1 obowigzki cztonkow kierownictwa Urzedu;

3) zakresy dziatania komodrek organizacyjnych Urzedu;

4) zasady opracowywania aktéw prawnych wydawanych przez Wojta i Rade Gminy;
5) zasady podpisywania dokumentow 1 korespondencji Urzedu;

6) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg
1 wnioskow;

7) tryb wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzedzie;

8) postanowienia koncowe.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Gminie, Radzie, Strazy, Wojcie, Urzedzie,
Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku, Komendancie — nalezy przez to
odpowiednio rozumie¢: Gmin¢ Grajewo, Rad¢ Gminy Grajewo, Straz Gminng Gminy
Grajewo, Wojta Gminy Grajewo, Urzad Gminy Grajewo, Zastepce Wojta Gminy Grajewo,
Sekretarza Gminy Grajewo, Skarbnika Gminy Grajewo, Kierownika Referatu, Komendanta
Strazy Gminnej Gminy Grajewo.

§ 3. 1. Przy pomocy Urzgdu Wojt sprawuje funkcje organu wykonawczego gminy,
wykonujac zadania nalezace do jego kompetencji okre$lone ustawami, uchwatami Rady,
statutem gminy oraz innymi przepisami prawa.

2. Zakres dzialan Urzedu dotyczy realizacji zadan spoczywajacych na Gminie
obejmujacych:

1) zadania wlasne;
2) zadania zlecone;

3) zadania wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji rzgdowej
1 samorzadowe;j.

§ 4. 1. Pracownikami Urzedu sg pracownicy samorzadowi zatrudnieni w ramach stosunku
pracy na podstawie:

1) wyboru;
2) powotania;

3) umowy o prace.



2. Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzagdowych.
3. Siedzibg Urzedu jest miasto Grajewo.
ROZDZIAL 2

ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU.

§ 5. 1. W sklad Urzedu wchodza nizej wymienione komorki organizacyjne 1 samodzielne
stanowiska pracy, ktore przy znakowaniu spraw postuguja si¢ nast¢pujagcymi symbolami
literowymi:

1) Referat Ogdlnoorganizacyjny -,,07;
2) Referat Finansowy - B
3) Referat Ksiggowosci Oswiatowe] -, K”
4) Referat Rolnictwa i Rozwoju Gospodarczego - R
5) Referat Rozwoju Spoteczno-Kulturalnego - ,.S5K”;
6) Referat Inwestycji -,

7) Komenda Strazy Gminnej -,.5G”
8) Sekretarz Gminy -,.87,
9) samodzielne stanowisko radcy prawnego - ,,RP”,

2. Szczegbdlowsa strukture organizacyjng Urzedu z wyszczegdlnieniem stanowisk pracy,
ich ilosci oraz odpowiadajacych im etatéw przedstawia zalgcznik do regulaminu.

§ 6. 1. Funkcje kierownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych pehnig
odpowiednio:

1) Referat Ogolnoorganizacyjny - Kierownik Referatu;

2) Referat Finansowy - Skarbnik Gminy;

3) Referat Ksiggowosci Oswiatowe] - Gléwny Ksiegowy,

4) Referat Rolnictwa 1 Rozwoju Gospodarczego - Kierownik Referatu,

5) Referat Rozwoju Spoteczno-Kulturalnego - Kierownik Referatu;

6) Referat Inwestycji - Kierownik Referatu;

7) Komenda Strazy Gminne;j - Komendant Strazy Gminne;j.

2. W razie nieobecno$ci kierownika, dang komorka organizacyjng kieruje zastgpca
kierownika lub wyznaczony pracownik.

3. Kierownik danej komorki organizacyjnej jest bezposrednim przelozonym
pracownikow pracujacych w tej komoree organizacyjne;.

4. Bezposrednim przetozonym Zastgpcy Wojta, Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy,
kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych i1 pracownikoOw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy jest Wojt, ktory ustala dla nich zakresy czynnosci.

5. Projekty zakresow czynnosci dla osob zatrudnionych na stanowiskach pracy, o
ktorych mowa w ust. 4, przygotowuje Sekretarz.

6. Zakresy czynnos$ci dla pozostalych pracownikow Urzedu ustala Wojt na podstawie
projektow przygotowywanych przez kierownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych.
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ROZDZIAL 3

ZADANIA I OBOWIAZKI ZASTEPCY WOJTA, SKARBNIKA I SEKRETARZA.

§ 7. 1. Kierownikiem Urzgdu — w rozumieniu Kodeksu pracy — jest Woit.

2. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika,
Kierownikow Referatow i Komendanta Strazy Gminne;.

3. Do zadan 1 obowigzkow Wajta nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezagcymi sprawami Urzedu 1 Gminy;
2) reprezentowanie Urzedu 1 Gminy;

3) pelnienie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikow
Urzedu, w tym Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych;

4) realizowanie polityki kadrowej 1 przestrzeganie prawa pracy;

5) ustalanie zakresow zadan 1 obowigzkow dla czlonkéw kierownictwa Urzgdu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

6) wydawanie zarzadzen w sprawach dotyczacych Urzedu 1 Gminy na podstawie delegacji
zawartych w stosownych aktach prawnych;

7) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej;

8) sktadanie o§wiadczen woli w sprawach zwigzanych z zarzagdem mieniem,;

9) wykonywanie funkcji i zadan organu podatkowego w zakresie podatkdéw i optat lokalnych;
10) przedkfadanie Radzie projektow uchwat oraz organom nadzoru podjgtych uchwat;

11) realizowanie budzetu Gminy;

12) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

13) pelienie funkcji Administratora Danych Osobowych Urzedu;

14) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady, ustaw 1 innych aktow prawnych.
§ 8. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy:

1) prowadzenie spraw Urzedu 1 Gminy w granicach okreslonych upowaznieniem Wojta;

2) wykonywanie zadan 1 obowigzkow Wojta podczas jego nieobecnosci w pracy lub
nieobecnosci w Urzegdzie oraz w sytuacjach okreslonych w ustawie o samorzadzie
gminnym.

§ 9. 1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i1 obiegiem informacji
w Urzedzie;

2) nadz6ér nad przestrzeganiem przepisOw proceduralnych przy zalatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego;

3) koordynacja 1 kontrola wykonywania zadan wynikajagcych z aktow prawnych Rady
1 Wojta;



4) nadz6r nad procesem informatyzacji Urzedu;

5) opracowywanie projektow aktow prawnych Rady Gminy 1 Wojta, a w szczegdlnosci:
a) statutu gminy,
b) regulaminu organizacyjnego Urzedu,
c¢) regulaminu wynagradzania Urzedu,

d) regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz
na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

e) regulaminu przeprowadzania ocen okresowych.
6) potwierdzanie kserokopii pism 1 decyzji za zgodno$¢ z oryginatem;
7) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej Gminy;
8) wspotpraca z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych;
9) penienie funkcji Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych;
10) petienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informac;ji;
11) pelienie funkcji Inspektora Ochrony Przeciwpozarowej;

12) nadzorowanie pracy referatow 1 pracownikOw na samodzielnych stanowiskach pracy
w zakresie odrebnie ustalonym przez Kierownika Urzedu;

13) wspolpraca z kierownikami (dyrektorami) gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Szczegdlowe obowiazki 1 zadania Sekretarza okresli Wojt w zakresie czynnosci.

§ 10. 1. Skarbnik zapewnia prawidlowa gospodarke finansowa Gminy 1 jako glowny
ksiegowy budzetu realizuje wynikajace z tego tytulu zadania okreSlone w odrebnych
przepisach.

2. Skarbnik peli funkcje kierownika Referatu Finansowego 1 funkcje Glownego
Ksiggowego dla gminnych jednostek organizacyjnych obstugiwanych przez Referat Finansowy
tj.:

1) Urzgdu Gminy Grajewo,

2) Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grajewie,

3) Biblioteki Publicznej Gminy Grajewo z siedzibg w Rudzie.
3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad realizacja budzetu Gminy;

2) opracowywanie projektu budzetu Gminy;

3) przekazywanie pracownikom samorzadowym wytycznych do opracowania informacji
niezbednych do konstrukcji projektu budzetu;

4) nadzor nad sporzadzaniem okresowych analiz 1 sprawozdan z wykonania budzetu;
5) $cisty nadzor nad przestrzeganiem roéwnowagi budzetowe;;

6) dokonywanie kontroli legalnosci dokumentoéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego
zmian;

7) organizacja obiegu dokumentow finansowych oraz prowadzenie kontroli finansowej
w Urzedzie oraz innych jednostkach organizacyjnych Gminy;



8) opracowywanie  projektow  przepisow  wewngtrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw i dowodow ksiggowych,
przeprowadzania inwentaryzacji;

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych Gminy;

10) nadzorowanie 1 kontrola zadah realizowanych ze srodkow budzetu Gminy;

11) realizacja postanowien ustaw regulujacych gospodarke finansami publicznymi zawartymi
szczegdlnie w ustawach o: rachunkowosci, finansach publicznych, podatkach, optatach
lokalnych, optacie skarbowej, ordynacji podatkowej;

12) nadzorowanie i kierowanie praca podlegtych pracownikéw referatu.
4. Szczegdlowe obowigzki 1 zadania Skarbnika okresli Wojt w zakresie czynnosci.
ROZDZIAL 4

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU.

§ 11. Do wspdlnych zadan wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu nalezy

przygotowywanie materialdbw oraz podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych na potrzeby
organow Gminy, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady i1 Wojta oraz uméw, porozumien
1 innych dokumentow;

2) sporzadzanie okresowych cato$ciowych lub czastkowych sprawozdan, analiz 1 informacji
dla Rady oraz Wojta;

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu wnioskow budzetowych niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy;

4) wspotdzialanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i1 jednostkami pomocniczymi
w realizacji zadan Gminy;

5) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,;

6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania w trybie ustawy o dostepie do
informacji publicznej;

7) rozpatrywanie 1 zalatwianie skarg 1 wnioskow;

8) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych;

9) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego;
10) sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdan statystycznych;
11) gromadzenie zbioréw przepisoOw 1 aktow prawnych dotyczacych zakresu czynnosci;
12) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;
13) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych;
14) wykonywanie postanowien wynikajacych z:
a) rozporzadzenia RODO,

b) ustawy o ochronie danych osobowych,

¢) ustawy o dostepie do informacji publiczne;.



15) wspoldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych 1 Administratorem Systemow
Informatycznych w zakresie dotyczacym ochrony danych osobowych;

16) wspoldziatanie z Pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie realizacji
jego obowigzkéw stuzbowych.

§ 12. 1. Do podstawowych zadan Referatu Ogdlnoorganizacyjnego nalezy w
szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z korespondencja wptywajaca 1 wychodzaca z Urzedu w
formie papierowej i elektronicznej zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;

2) obshuga sekretariatu Urzedu;

3) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej;

4) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskéw oraz zbiorow oryginatdéw dokumentoéw dotyczacych
sposobu zalatwienia poszczegdlnych skarg 1 wnioskow;

5) prowadzenie rejestru zarzadzen Wajta dziatajacego jako kierownik Urzedu;
6) zapewnienie prawidlowej 1 sprawnej obstugi obywateli przez Urzad;

7) organizacja przyjmowania 1 =zatatwiania skarg 1 wnioskOw obywateli wedlug ich
wiasciwosci rzeczowej;

8) prowadzenie akt osobowych pracownikéw 1 ewidencji czasu pracy;

9) przygotowywanie projektow uméw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi §wiadczacymi
prace na rzecz Urzedu Gminy;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo — technicznym Urzedu;
11) prowadzenie archiwum zaktadowego;

12) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci, obrony cywilnej 1 spraw wojskowych, a w
szczegolnosci:

a) opracowywanie 1 state aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

b) opracowywanie planéw szkolenia obronnego i organizowanie szkolen obronnych,

c¢) nadzor nad realizacjg zadan obronnych w jednostkach organizacyjnych gminy,

d) przygotowanie glownego stanowiska kierowania Wéjta w swojej statej siedzibie,

e) opracowanie 1 aktualizowanie dokumentacji akcji kurierskiej,

f) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych i1 udzial w organizacji poboru,

g) opracowywanie 1 aktualizowanie instrukcji Statego Dyzuru Wojta,

h) wydawanie decyzji dotyczacych swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

1) reklamowanie os6b od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej] w razie
ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny.

13) wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego;
14) prowadzenie kancelarii materialow niejawnych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem decyzji 1 zezwolen dotyczacych
organizacji imprez masowych;

16) prowadzenie spraw oswiatowych gminy jako organu prowadzacego placowki o§wiatowe;

17) obstuga strony internetowej Urzedu;



18) prowadzenie spraw z zakresu dzialania Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych;

19) prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami socjalnymi dla uczniow;

20) podejmowanie czynnosci wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych;
21) inspirowanie rozwoju sportu i turystyki na terenie Gminy;

22) wdrazanie i rozwijanie stosowania technologii informatycznych w Urzgdzie;

23) prowadzenie zbiorow aktow prawnych powszechnie obowigzujacych oraz prawa
miejscowego stanowionego przez organy Gminy;

24) obstuga kancelaryjno — techniczna Rady 1 Wéjta;
25) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow i referendow;

26) opracowywanie 1 wdrazanie statutu solectw, regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej, regulaminu pracy, regulamindw regulujacych wykonywanie czynnos$ci
kancelaryjnych;

27) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie 1
gminnych jednostkach organizacyjnych;

28) realizacja zadan z zakresu ewidencji ludnosci;
29) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem wyborow i referendow zwigzanych z
ewidencjg ludnos$ci, w tym rejestru wyborcow 1 jego aktualizacji;

31) sporzadzanie odpowiednich wykazow osob dla celow oswiatowych 1 wojskowych;

32) przygotowywanie informacji publicznych do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
1ich umieszczanie na stronach BIP Urzedu;

33) nadzor nad eksploatacja srodkdéw transportu szkot 1 Urzedu;
34) prowadzenie informacji wizualnej w Urzedzie dla interesantow;

35) umozliwianie mieszkancom dostegpu do Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego,
Dziennikow Urzedowych Wojewodztwa Podlaskiego poprzez Biuletyn Informacji
Publicznej Urzedu;

36) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym 1 funkcjonalnym gminnych obiektow
uzytecznos$ci publiczne;j;

37) organizacja dowozenia ucznidow 1 dzieci do szkot 1 przedszkoli;

38) eksploatacja pojazdow 1 innych $rodkéw transportu bedacych w dyspozycji Urzedu
1 szkot gminnych;

39) przeprowadzanie przetargdw na podstawie ustawy o zamowieniach publicznych;
40) prowadzenie spraw zaopatrzenia 1 wyposazenia Urzedu;

41) zawieranie umoOw ubezpieczenia obowigzkowego 1 dobrowolnego dotyczacych mienia
Gminy Grajewo bedacego w uzytkowaniu poszczegdlnych gminnych jednostek
organizacyjnych oraz odpowiedzialnosci cywilnej osob funkcyjnych;

42) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz udostepnianie informacji publicznych;

43) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja projektow z dofinansowaniem unijnym
1 krajowym;



44) obstuga kancelaryjno-techniczna Rady Gminy, komisji Rady i soltyséw;
45) prowadzenie zbiorow aktow prawnych stanowionych przez Rad¢ Gminy;
46) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta dzialajacego jako organ Gminy;

47) przesytanie aktow prawnych stanowionych przez Rad¢ Gminy i Wéjta do organow
nadzoru oraz do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Podlaskiego 1 w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu;

48) organizacja i przeprowadzanie zebran wiejskich;

49) przyjmowanie, z upowaznienia przewodniczacego Rady Gminy, o$wiadczen majatkowych
radnych oraz ich przesylanie wiasciwym organom;

50) inicjowanie 1 sporzadzanie wnioskOw o przyznanie odznaczen panstwowych i innych dla
pracownikow Gminy, radnych, soltysow i innych osob;

51) prowadzenie spraw organizacyjnych funduszu soteckiego;

52) przygotowywanie catoSciowego raportu o stanie Gminy oraz koordynacja przygotowania
czgsci raportu przez poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu i gminne jednostki
organizacyjne;

53) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu 1 gminnych jednostek
organizacyjnych obstugiwanych przez Urzad;

54) prowadzenie archiwum zaktadowego;

55) podejmowanie dzialan na rzecz przeciwdzialania bezrobociu 1 aktywizacji lokalnego rynku
pracy;

56) przyjmowanie 1 analiza oswiadczen majatkowych 1 informacji sktadanych przez
pracownikow samorzagdowych gminy, przekazywanie ich wlasciwym organom 1 publikacja
na stronach BIP Urzedu;

57) zabezpieczanie obstugi informatycznej Urzgdu Gminy, w tym:

a) funkcji administratora systemow informatycznych,
b) funkcji administratora Biuletynu Informacji Publiczne;,
¢) funkcji lokalnego administratora systemu w aplikacji Zrodto,

d) nadawanie osobom upowaznionym do pracy w poszczegolnych systemach
informatycznych praw dostepu;

e) wykonywanie zabezpieczen systemOw informatycznych przed zagrozeniami
pochodzacymi z sieci publicznej;

f) wykonywanie kopii zapasowych wybranych baz danych,;

g) prowadzenie procedur uzyskiwania certyfikatbw podpisu elektronicznego przez
radnych funkcyjnych 1 pracownikéw Urzedu,

h) zarzadzanie systemem elektronicznego obiegu dokumentéw Smartdoc,
1) administrowanie kontami poczty elektroniczne;.

58) eksploatacja pojazdow gminnych wykorzystywanych do obstugi Urzedu i dowozenia
uczniow 1 dzieci;

59) utrzymanie czystosci 1 porzadku w budynku 1 na posesji Urzedu oraz prowadzenie prac
obstugi konserwatorskiej

60) prowadzenie innych spraw zlecanych przez Wojta.



2. Szczegblowe zadania i obowiazki poszczegdlnych pracownikéw Referatu zostang
okreslone w zakresach czynnosci.

§ 13. 1. Referat Finansowy prowadzi obsluge w zakresie rachunkowosci,
sprawozdawczos$ci 1 placowym w stosunku do:

1) Urzgdu Gminy Grajewo,
2) Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grajewie,
3) Biblioteki Publicznej Gminy Grajewo z siedzibg w Rudzie.

2. Do podstawowych zadan Referatu Finansowego w stosunku do Urzedu nalezy w
szczegolnosci:

4) przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjgcia
uchwatly w sprawie udzielenia absolutorium dla Wojta;

5) przygotowanie czgsci raportu o stanie Gminy z zakresu spraw prowadzonych przez Referat
Finansowy;

6) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych budzetu, wykorzystania nadwyzki
budzetowej i rezerwy budzetowej, zaciggania kredytow, podatkow 1 optat lokalnych;

7) udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy;
8) zapewnienie obstugi ptacowej, w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci Urzedu;
9) uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegdInych dysponentoéw budzetu gminnego;

10) przygotowywanie materialdow niezbednych do wykonywania sprawozdawczosci
statystycznej;

11) sprawowanie kontroli 1 nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych;

12) rozliczanie wptat 1 naleznosci za odbior odpadow komunalnych;

13) rozliczanie wptat 1 nalezno$ci za dostarczanie wody dla odbiorcow;

14) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1 przedmiotow nietrwatych;
15) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow 1 wydatkow Urzedu;

16) rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

17) przygotowywanie sprawozdan finansowych;

18) dokonywanie umorzen srodkoéw trwatych oraz aktualizacja ich wyceny;
19) rozliczanie realizacji przedsigwzi¢¢ z Funduszu Soteckiego;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem 1 poborem podatkéw 1 opfat lokalnych,
podatku rolnego 1 lesnego oraz innych podatkow 1 oplat pozostajacych w zakresie
wiasciwosci Gminy;

21) prowadzenie ewidencji podatkoéw, oplat lokalnych i ich inkasentow;

22) badanie sktadanych deklaracji podatkowych pod wzgledem ich zgodnos$ci ze stanem
prawnym 1 faktycznym;

23) sprawdzanie = dokumentéw  finansowo—ksiggowych pod wzgledem formalno—
rachunkowym oraz ich klasyfikowanie zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami
w zakresie klasyfikacji budzetowej;
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24) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej s$wiadczen
pieni¢znych oraz postepowania zabezpieczajgcego;

25) prowadzenie ewidencji i1 aktualizacji tytutdw wykonawczych;
26) przygotowywanie informacji dotyczacych podatkéw 1 optat;

27) opracowywanie analiz dotyczacych realizacji wplywow z tytulu podatkéw 1 oplat oraz
kontrola wptywu dochodow;

28) prowadzenie rozliczen dotyczacych podatku VAT z Urzedem Skarbowym;

29) prowadzenie spraw z zakresu podatkow 1 opfat stanowigcych dochod budzetu Gminy
pobranych przez Urzad Skarbowy;

30) wydawanie zaswiadczen dotyczacych wielkosci gospodarstwa 1 ich dochodowosci oraz
o nie zaleganiu w podatkach 1 opfatach lub o zaleglosciach;

31) udzielanie informacji dla KRUS, ZUS dotyczacych okresOw ubezpieczenia i oplacania
skladek;

32) prowadzenie baz danych obejmujacych wiascicieli gospodarstw i dziatek rolnych;

33) naliczanie 1 wyptacanie rolnikom zwrotu podatku akcyzowego zawartego w zakupionym
oleju napedowym,;

34) prowadzenie postgpowan w zakresie udzielania pomocy de minimis;

35) sporzadzanie 1 terminowe przekazywanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej
albo informacji o nieudzieleniu takiej pomocy w odniesieniu do pomocy innej niz pomoc
publiczna w rolnictwie 1 rybotowstwie aplikacjg SHRIMP;

36) prowadzenie innych spraw zlecanych przez Wojta.

3. Do podstawowych zadan Referatu Finansowego w stosunku do obsligiwanych
gminnych jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 1 3, w zakresie
rachunkowosci, sprawozdawczos$ci 1 ptacowym nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie realizacji funkcji gldéwnego ksiggowego;
2) prowadzenie kompleksowej obstugi finansowo-ksiegowej 1 rachunkowej;
3) pomoc kierownikom jednostek w biezacej analizie wykonania planow finansowych;

4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw finansowych
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

5) prowadzenie kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z planami
finansowymi;

6) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatku poszczego6lnych jednostek;
7) przygotowywanie jednostkowych sprawozdan finansowych i statystycznych;
8) prowadzenie naliczania wynagrodzen dla pracownikow;

9) naliczanie 1 odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne oraz zaliczek na podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych z tytutu wynagrodzen wyptaconych pracownikom;

10) pomoc kierownikom jednostek obshligiwanych w opracowaniu projektow plandéw
finansowych;

11) dokonywanie biezacej analizy wykonania planu dochodow 1 wydatkow;
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12) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej 1 budzetowe] w poszczegdlnych
jednostkach;

13) obsluga finansowo-ksiegowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych jednostek
obstugiwanych;

14) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych poszczegdlnych jednostek;
15) realizacja zadan zwigzanych z rozliczaniem podatkéw 1 optat lokalnych;
16) prowadzenie innych spraw zlecanych przez Wojta.

2. Szczegblowe zadania 1 obowigzki poszczegdlnych pracownikow zostang okreslone w
zakresach czynnosci.

§ 14. 1. Referat Ksiggowosci Oswiatowej prowadzi obsluge w zakresie rachunkowosci,
sprawozdawczos$ci 1 placowym w stosunku do:

1) Szkoty Podstawowej w Biataszewie;

2) Szkoly Podstawowej w Danodwku;

3) Szkoty Podstawowe] w Wierzbowie;

4) Gimnazjum w Danéwku;

5) Przedszkola w Rudzie;

6) Gminnego Zaktadu Komunalnego w Wierzbowie.

2. Do podstawowych zadan Referatu Ksiegowosci Oswiatowej w stosunku do
obstugiwanych gminnych jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy w
szczegolnosci:

1) zapewnienie realizacji funkcji gldwnego ksiegowego poszczegodlnych jednostek;

2) przygotowanie czgsci raportu o stanie Gminy z zakresu spraw prowadzonych przez Referat;
3) prowadzenie kompleksowej obstugi finansowo-ksiggowej 1 rachunkowej;

4) pomoc kierownikom jednostek w biezacej analizie wykonania planow finansowych;

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci 1 rzetelnosci dokumentéw finansowych
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

6) prowadzenie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planami
finansowymi;

7) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatku poszczego6lnych jednostek;
8) przygotowywanie jednostkowych sprawozdan finansowych 1 statystycznych;
9) prowadzenie naliczania wynagrodzen dla pracownikdéw poszczeg6lnych jednostek;

10) naliczanie 1 odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczek na podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych z tytutu wynagrodzen wyptaconych pracownikom;

11) pomoc kierownikom poszczegodlnych jednostek w opracowaniu projektow planow
finansowych;

12) dokonywanie biezacej analizy wykonania planu dochodow 1 wydatkow;
13) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej 1 budzetowe] w poszczegdlnych

jednostkach;
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14) obsluga  finansowo-ksiggowa  Zaktadowego Funduszu Swiadczen  Socjalnych
poszczegbdlnych jednostek;

15) prowadzenie obstugi rachunkow bankowych poszczegdlnych jednostek;
16) realizacja zadan zwigzanych z rozliczaniem podatkow 1 oplat lokalnych;

17) przygotowywanie danych finansowo-ksiggowych wymaganych Systemem Informacji
Oswiatowej;

18) przeprowadzanie analizy $redniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30a ustawy
Karta Nauczyciela;

19) opracowywanie projektow uchwat dotyczacych regulaminu wynagradzania nauczycieli
1 innych spraw objetych zadaniami referatu;

20) prowadzenie innych spraw zlecanych przez Wojta.

3. Szczegdlowe zadania 1 obowigzki poszczegdlnych pracownikéw referatu zostang
okreslone w zakresach czynnosci.

§ 15. 1. Do podstawowych zadan Referatu Rolnictwa i Rozwoju Gospodarczego nalezy w
szczegolnosci:

1) opracowywanie programow rozwoju gospodarczego Gminy;
2) przygotowanie czgsci raportu o stanie Gminy z zakresu spraw prowadzonych przez Referat;

3) analizowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych zachodzacych na terenie Gminy 1 gmin
sasiednich;

4) planowanie 1 realizacja inwestycji gminnych oraz wspolnych z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego;

5) organizacja zaspokajania potrzeb mieszkancow Gminy w zakresie ustug komunalnych;
6) pozyskiwanie srodkow finansowych na realizacje¢ inwestycji gminnych;

7) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z planowaniem 1 realizacja inwestycji oraz
organizacjg swiadczenia ustug komunalnych;

8) przygotowywanie 1 przeprowadzanie przetargdbw z zastosowaniem przepisOw ustawy
Prawo zamowien publicznych w zakresie zadan inwestycyjnych 1 ustug komunalnych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja 1 funkcjonowaniem systemu zbierania i
zagospodarowania odpadéw komunalnych z terenu gminy;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z czlonkostwem Gminy w Zwigzku Komunalnym Biebrza
1 spotce prawa handlowego BIOM;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja projektow unijnych;
12) prowadzenie ksigg budowlanych obiektéw gminnych;
13) opracowywanie analiz 1 sprawozdan z zakresu zadanh referatu;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem 1 konserwacja drog gminnych,
mostow, ulic 1 placow oraz ich ewidencji;

15) nadzor nad biezagcym funkcjonowaniem gminnych urzadzen komunalnych;
16) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic oraz numeréw porzadkowych nieruchomosci;

17) gospodarowanie i zarzadzanie nieruchomosciami gminnymi;
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18) organizacja przetargdw na zbycie nieruchomosci komunalnych;
19) nabywanie nieruchomosci niezb¢dnych dla realizacji zadan przez Gming;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem 1 aktualizacja gminnych planow
zagospodarowania przestrzennego;

21) przygotowywanie  projektow  decyzji o  ustaleniu = warunkow  zabudowy
1 zagospodarowania terenu oraz prowadzenie rejestru wydawanych decyzji;

22) przygotowywanie projektow decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsigwzigcia inwestycyjnego;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska 1 rolnictwem dotyczacych:
fowiectwa, zwalczania chordb zwierzgcych, wydawania zezwolenh na usuwanie drzew
1 krzewdéw, ochrony gruntéw lesnych, gospodarki wodnej, ochrony powietrza
atmosferycznego;

24) ewidencja podmiotow prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg 1 wydawanie pozwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych;

25) prowadzenie spraw dotyczacych dodatkow mieszkaniowych;
26) zarzadzanie zasobami mieszkaniowymi Gminy;

27) nadzorowanie realizacji przedsiewzig¢ zwigzanych z organizacja 1 przygotowaniem
ochrony ptodéw rolnych, zwierzat gospodarskich, produktow zywnosciowych, pasz i ujec
wody przed srodkami razenia;

28) opiniowanie studium uwarunkowan 1 kierunkoOw zagospodarowania przetrzennego,
uzgadnianie 1 opiniowanie dokumentacji projektowej oraz planéw zagospodarowania
przestrzennego dla potrzeb obronnosci i bezpieczenstwa panstwa,

29) sporzadzanie 1 terminowe przekazywanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej
albo informacji o nieudzieleniu takiej pomocy w odniesieniu do pomocy innej niz pomoc
publiczna w rolnictwie 1 rybotowstwie;

30) prowadzenie innych spraw zlecanych przez Wojta.

2. Szczegblowe zadania 1 obowigzki poszczegdlnych pracownikow referatu zostang
okreslone w zakresach czynnosci.

§ 16. 1. Do podstawowych zadan Referatu Rozwoju Spoteczno-Kulturalnego nalezy w
szczegolnosci:

1) prowadzenie  spraw  zwigzanych z  realizacja  projektow  infrastrukturalnych
1 spoteczno-kulturalnych z dofinansowaniem unijnym i krajowym, w tym w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie,

b) wspotpraca z instytucjami wdrazajagcymi wybrane programy pomocowe z ktorych
Gmina ubiega si¢ o dofinansowanie,

) przygotowywanie opisOw przedmiotu zamoOwienia przy organizacji postepowan
przetargowych wylaniajacych wykonawcow projektow;

d) nadzorowanie wykonania projektow,

e) nadzorowanie funkcjonowania efektow projektu w okresie jego trwalosci 1 sktadanie
stosownych sprawozdan.

2) organizowanie funkcjonowania Swietlic wiejskich 1 placow zabaw w sofectwach, a w
szczegolnosci:
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a) inicjowanie i organizowanie przedsiewzie¢ kulturalno-rozrywkowych, szkoleniowych 1
sportowych 1 innych imprez dla mieszkancow gminy,

b) zachgcanie mieszkancéw do aktywnego uczestnictwa w organizowanych imprezach
1 wspOlpracy przy ich organizacji,

c¢) dbanie o bezpieczenstwo osob korzystajacych ze swietlic 1 placow zabaw,
d) dbatos¢ o powierzone mienie 1 jego stan techniczny,
) utrzymanie czystosci 1 porzadku w $§wietlicach i placach zabaw.

3) nawigzywanie  wspOlpracy z  panstwowymi 1  samorzagdowymi  instytucjami
spoleczno-kulturalnymi, stowarzyszeniami, fundacjami i innymi organizacjami w celu
realizacji zadan gminy zakresu spraw spoteczno-kulturalnych;

4) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie;

5) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu obejmujgca w szczegdlnosci:

a) publikowanie na stronach BIP dokumentow urzedowych, ktorych obowiazek publikacji
wynika z ustawy o dostegpie do informacji publicznej i1 innych ustaw,

b) przygotowywanie procedur zatatwiania okreslonych spraw w Urzedzie.

6) prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem Gminy w stowarzyszeniach 1 zwigzkach
samorzadow;

7) prowadzenie dziatah promocyjnych Gminy, a w szczeg6lnosci poprzez publikacje
materiatow promocyjnych na stronie internetowej gminy i na portalach spoteczno$ciowych;

8) organizowanie imprez gminnych oraz innych, ktorych Gmina jest wspolorganizatorem,;

9) realizacja zadan przeciwdzialajacych bezrobociu 1 aktywizujacych lokalny rynek pracy we
wspolpracy z Powiatowym Urzgedem Pracy 1 Starostwem;

10) rozwijanie wspdtpracy z panstwowymi i samorzagdowymi jednostkami organizacyjnymi,
pracodawcami, zwigzkami zawodowymi 1 organizacjami pozarzadowymi w zakresie
przeciwdziatania bezrobociu 1 aktywizacji lokalnego rynku pracy;

11) przygotowanie czgsci raportu o stanie Gminy z zakresu spraw prowadzonych przez
Referat;

12) okresowa obstuga sekretariatu Urzedu,
13) prowadzenie innych spraw zlecanych przez Wojta.

2. Szczegblowe zadania 1 obowigzki poszczegdlnych pracownikow referatu zostana
okreslone w zakresach czynnosci.

§ 17. Do podstawowych zadan Referatu Inwestycji nalezy w szczegoInosci:

1) biezaca analiza 1 zapoznawanie si¢ z unijnymi 1 krajowymi programami pomocowymi,

2) realizacja projektow inwestycyjnych z udzialem s$rodkéw pomocowych (unijnych 1
krajowych);

3) przedkladanie propozycji dotyczacych pozyskiwania s$rodkow finansowych unijnych
1 krajowych na realizacje zadan gminnych;

4) sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie projektow infrastrukturalnych;

5) przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w celu wylonienia
wykonawcow realizowanych inwestycji;
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6) nadzor nad przebiegiem realizacji wykonawstwa inwestycji przez wykonawcows;

7) nadzorowanie funkcjonowania efektow projektu w okresie jego trwalosci i1 skfadanie
stosownych sprawozdan;

8) przygotowanie cze¢sci raportu o stanie Gminy z zakresu spraw prowadzonych przez Referat;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja 1 konserwacja gminnych uje¢ wody 1 sieci
wodociggowej Gminy;

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wode mieszkahcow
gminy;
11) modernizacja i prowadzenie remontow obiektow infrastruktury gminnej;

12) prowadzenie  spraw  zwigzanych z  funkcjonowaniem oS$wietlenia  ulicznego
1 zaopatrzeniem gminnych jednostek organizacyjnych w energie elektryczna;

13) nadzorowanie eksploatacji przydomowych oczyszczalni Sciekow;
14) prowadzenie innych spraw zlecanych przez Wojta.

2. Szczegblowe zadania i obowigzki poszczegdlnych pracownikow Referatu zostang
okreslone w zakresach czynnosci.

§ 18. 1. Do podstawowych zadan Komendy Strazy Gminnej nalezy wykonywanie zadah z
zakresu ochrony porzadku publicznego wynikajacych z ustaw 1 przepisOw prawa miejscowego
do ktérych nalezy w szczeg6lnosci:

1) wspieranie Komendanta w realizacji jego zadan;

2) przygotowanie cze¢sci raportu o stanie Gminy z zakresu spraw prowadzonych przez Referat
Finansowy;

3) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych;

4) czuwanie nad porzadkiem 1 kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym w przepisach
o ruchu drogowym;

5) wspoldziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia 1 zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych 1 skutkéw klesk zywiolowych oraz innych
miejscowych zagrozen;

6) ochrona obiektow komunalnych 1 urzadzen uzytecznosci publicznej;

7) podejmowanie dziatan prewencyjnych zapobiegajacych wystepowaniu zagrozen dla
zdrowia 1 zycia mieszkancOw gminy, ich mienia i Srodowiska;

8) kontrolowanie przestrzegania przepisow dotyczacych utrzymania czystosci 1 porzadku;

9) konwojowanie dokumentéw, wartoSciowych przedmiotow 1 wartosci pieni¢znych dla
potrzeb gminy;

10) prowadzenie innych spraw zlecanych przez Wojta.

2. Szczegblowe zadania 1 obowigzki poszczegdlnych pracownikow Komendy zostang
okreslone w zakresach czynnosci.

§ 19. 1. Do podstawowego zakresu czynnos$ci samodzielnego stanowiska radcy prawnego
nalezy:

1) opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym projektow aktow normatywnych
wydawanych przez Wojta 1 Radg;
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2) udzielanie porad prawnych 1 wyjasnien w zakresie stosowania prawa pracownikom Urzedu;
3) wystegpowanie w charakterze pelnomocnika Rady, Wojta w postepowaniu sgdowym;
4) udzielanie porad prawnych radnym w sprawach objetych kompetencjami Rady.

2. Radca prawny podlega bezposrednio Wojtowi, ktory ustala szczegdlowy zakres jego
obowigzkow.

3. Zasady 1 tryb pracy radcy prawnego okreslaja odrebne przepisy.
ROZDZIAL 5

ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH WYDAWANYCH PRZEZ WOJTA
I RADE GMINY.

§ 20. 1. Projekty aktéw prawnych wydawanych przez Wojta 1 Rade opracowuja
pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu 1 kierownicy gminnych
jednostek organizacyjnych, kazdy w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowe;.

2. Projekt aktu prawnego musi by¢ parafowany przez pracownika przygotowujacego
projekt oraz przez osoby z ktérymi musi by¢ uzgodniony.

3. Opracowane projekty aktow prawnych wymagaja uzgodnien z:
1) bezposrednim przelozonym pod wzgledem merytorycznym;
2) Skarbnikiem, jezeli dotycza zadan budzetowych lub moga spowodac skutki finansowe;
3) Sekretarzem, jezeli dotycza spraw organizacyjno — administracyjnych;

4) radcg prawnym pod wzglgdem formalno — prawnym.

§ 21. 1. Uzgodniony 1 parafowany projekt aktu prawnego pracownik odpowiedzialny
za jego opracowanie przedktada Wojtowi, ktoéry dokonuje jego zatwierdzenia.

2. Projekty uchwat Rady po zatwierdzeniu przez Wojta sg przekazywane pracownikowi
ds. obstugi Rady, ktory ustala dalszy tryb postgpowania z otrzymanymi projektami z
Przewodniczacym Rady.

3. Przedstawienia projektow aktow prawnych na posiedzeniu komisji Rady lub sesji
Rady dokonuje Wajt lub wyznaczony pracownik.

4. Projekty aktow prawnych po dokonaniu uzgodnien sg przekazywane na stanowisko
ds. obstugi rady w wersji pisemnej wraz z wersja elektroniczng na no$niku danych.

§ 22. 1. Rejestr zarzadzen Wojta dzialajacego jako organ Gminy jest prowadzony na
stanowisku pracy ds. obstugi rady.

2. Rejestr zarzadzen Wojta dziatajagcego jako kierownik Urzedu jest prowadzony na
stanowisku pracy ds. obstugi sekretariatu.

§ 23.1. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzegac
nastepujacych zasad:

1) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawowego, a takze nie moze wkracz¢ w sfer¢ spraw zastrzezonych do kompetencji
innych organow;

2) ukfad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty, zgodny z zasadami techniki prawodawczej
okreslonymi w odrebnych przepisach;
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3)dla oznaczenia jednostkowych poje¢ nalezy uzywaé okreslen stosowanych
w obowigzujacym ustawodawstwie;

4) wyrazenia jezykowe uzywane w akcie powinny by¢ powszechnie zrozumiate.
2. W tytule aktu prawnego w oddzielnych wierszach zamieszcza sig:
1) oznaczenie rodzaju aktu;
2) oznaczenie organu wydajacego;
3) data wydania aktu prawnego;
4) ogolne okreslenie przedmiotu aktu.
3. W tresci aktu prawnego nalezy:
1) we wstepie podac przepisy prawa upowazniajace organ do wydania aktu prawnego;
2) poda¢ zwiezle tres¢ aktu prawnego;
3) wskazac¢, kto jest zobowigzany do jego realizacji,
4) poda¢ date wejscia w zycie aktu prawnego oraz obowigzek jego publikacji.
ROZDZIAL 6
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW I KORESPONDENCJI URZEDU.

§ 24. 1. Do podpisu Wajta zastrzezone s3:

1) oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem,;

2) dokumenty i pisma wychodzace z Urzgdu;

3) decyzje administracyjne w sprawach z zakresu administracji publicznej;

4) odpowiedzi na wnioski 1 interpelacje radnych;

5) dokumenty zwigzane ze sprawami osobowymi pracownikOw wynikajace ze stosunku pracy;
6) zarzadzenia wydawane przez Wojta jako organ wykonawczy Gminy lub kierownik Urzedu
7) pisma do Przewodniczacego Rady i1 komisji Rady.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych 1 poszczegdlni pracownicy podpisuja
dokumenty nie wychodzace poza Urzad dotyczace spraw wynikajacych z powierzonego
zakresu czynnosci.

3. Wojt moze upowazni¢ Zastgpce Wojta, Sekretarza, kierownikow komorek
organizacyjnych lub innych pracownikow Urzedu do podpisywania dokumentow
zastrzezonych do podpisu Wajta udzielajac stosownego upowaznienia imiennego.

4. W wypadku nieobecnosci Wojta w pracy lub w Urzedzie dokumenty zastrzezone do
podpisu Wojta podpisuje Zastepca Wojta z tym, ze o$wiadczenia woli w imieniu Gminy w
zakresie zarzadu mieniem sktada na podstawie odrgbnego upowaznienia Wojta.

5. Dokumenty dotyczace czynnosci prawnych, ktoére moga spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych musza by¢ kontrasygnowane podpisem Skarbnika Gminy lub osoby
przez niego upowaznione;j.

6. Dokumenty — na egzemplarzach pozostajacych w aktach Urzedu — przedstawiane do
podpisu czlonkom kierownictwa Urzedu powinny by¢ parafowane przez pracownika
odpowiedzialnego za ich merytoryczne przygotowanie.
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ROZDZIAL 7

TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
OBYWATELI ORAZ SKARG I WNIOSKOW.

§ 25. 1. Indywidualne sprawy obywateli s3 zalatwiane przez Urzad wedlug procedur
okreslonych w Kodeksie Postepowania Administracyjnego.

2. Przyjecia interesantow w indywidualnych sprawach odbywaja si¢ codziennie
w godzinach pracy Urzedu.

3. Informacje o rodzajach spraw zalatwianych w poszczegdlnych pokojach umieszcza si¢
na tablicy informacyjnej Urzedu.

4. Na drzwiach kazdego pokoju powinny znajdowaé si¢ tabliczki informacyjne
okreslajace:

1) numer pokoju;
2) nazwe¢ komorki organizacyjnej;
3) imiona 1 nazwiska pracownikow oraz ich stanowiska stuzbowe;

4) gtdéwne rodzaje zalatwianych spraw.

§ 26. 1. Merytoryczne rozpatrywanie 1 zatatwianie indywidualnych spraw obywateli nalezy
do komorki organizacyjnej wlasciwej ze wzgledu na przedmiot sprawy lub komorki wskazane;j
przez Wojta.

2. Zghaszajacych si¢ interesantow nalezy bez zbednej zwiloki obstuzy¢, informujac ich
uprzejmie i wyczerpujaco:
1) o mozliwos$ciach zatatwienia ich spraw;
2) o koniecznych dokumentach 1 formalno$ciach przy zatatwianiu danej sprawy;
3) pisemnie o przyczynach nie zalatwienia sprawy w obowigzujagcym terminie;

4) o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub mozliwosciach zaskarzenia wydanych
rozstrzygniec.
3. Sprawy, ktore nie wymagaja przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego
zalatwiane sg niezwlocznie.

4. Inne sprawy powinny by¢ zalatwiane bez zbednej zwloki wedlug kolejnosci ich
wplywu 1 stopnia pilnosci z zachowaniem obowigzujacych terminéw ustawowych.

5. Jezeli zalatwienie sprawy zglaszajacego si¢ interesanta lub udzielenie mu informacji
nie nalezy do kompetencji danego pracownika, powinien on o tym poinformowac interesanta
1 skierowa¢ do wiasciwej osoby lub instytucji.

§ 27. 1. Wojt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w godz. 10:00 — 16:00
w piatek kazdego tygodnia.

2. W przypadku, gdy dzieh wyznaczony do przyjmowania interesantOw w sprawach
skarg 1 wnioskow jest dniem ustawowo wolnym od pracy interesanci sg przyjmowani
w nastepnym dniu roboczym.

3. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja obywateli w sprawach skarg 1 wnioskow
codziennie w godzinach pracy Urzedu.
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4. Informacje o dniach 1 godzinach przyje¢ w sprawach skarg 1 wnioskow sa
umieszczane na tablicy informacyjnej Urzedu.

§ 28. 1. Wszystkie skargi i wnioski skierowane do Urzedu na piSmie lub do protokotu
podlegaja wpisowi do rejestru prowadzonego na stanowisku pracy ds. obstugi sekretariatu.

2. W przypadku skarg 1 wnioskow wnoszonych ustnie przyjmujacy zgloszenie sporzadza
stosowny protokot.

3. Skargi 1 wnioski kierowane do Wojta, dotyczace zadan realizowanych przez
pracownikoOw Urzedu, po ich zarejestrowaniu w rejestrze sa przekazywane na stanowiska pracy
wiasciwe merytorycznie do ich rozpatrzenia i zalatwienia.

4. Przy rozpatrywaniu skarg 1 wnioskdw stosuje si¢ tryb postepowania okreslony
w Kodeksie Postepowania Administracyjnego.

5. Stanowiska pracy, ktorym przekazano skarge lub wniosek do zalatwienia przekazuja
na stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu kompletng dokumentacje zalatwienia sprawy,
zachowujac sobie kopig.

6. Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuje Wojt, a w razie jego nieobecnosci Zastgpca
Wéjta lub inny upowazniony pracownik.

§ 29. 1. Skargi 1 wnioski dotyczace zadan 1 dzialalnosci Wojta oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych po ich zarejestrowaniu sg przekazywane Przewodniczagcemu Rady
celem ich przedstawienia Radzie, jezeli przepisy szczegolne nie okreslajg innych organdéw
wlasciwych do ich rozpatrzenia.

2. Do skarg, o ktérych mowa w ust. 1 zalacza si¢ pisemne wyjasnienie Wojta lub
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych na okoliczno$¢ zarzutéw podnoszonych w
skardze.

ROZDZIAL 8

TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ W URZEDZIE

§ 30. 1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje:

1) Wojt w stosunku do cztonkow kierownictwa Urzedu i innych pracownikéw Urzedu;
2) Sekretarz w zakresie spraw organizacyjnych 1 administracyjnych ;
3) Skarbnik w zakresie spraw finansowych;
4) kierownicy komorek organizacyjnych w stosunku do podleglych pracownikow.
2. Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest funkcjonowanie Urzedu, a w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie dyscypliny pracy;
2) terminowos$¢ zalatwiania spraw;

3) przestrzeganie przepisOw Kodeksu Postepowania Administracyjnego i przepisOw prawa
materialnego przy zalatwianiu spraw;

4) wlasciwego prowadzenia dokumentacji,
5) realizacja budzetu 1 przestrzeganie dyscypliny finans6w publicznych;

6) wykonywanie zadan wynikajagcych z powierzonego zakresu obowigzkéw na danym
stanowisku pracy.
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§ 31. 1. Dzialalno$¢ kontrolna powinna by¢ polagczona z instruktazem pracownikow
w zakresie stwierdzonych nieprawidlowosci.

2. Instruktaz powinien polega¢ na udzielaniu osobom kontrolowanym wyjasnien
1 wskazéwek w zakresie sposobu zalatwiania spraw, prowadzenia dokumentacji oraz
stosowaniu przepisOw prawa.

§ 32. 1. Kontrolujacy sporzadza z ustalen kontroli protokol, ktory powinien zawierac:

1) imi¢ i nazwisko kontrolujacego i1 kontrolowanego;

2) date rozpoczecia 1 zakonczenia kontroli;

3) okreslenie przedmiotu kontroli;

4) dokonane ustalenia;

5) pouczenie o mozliwos$ci ustosunkowania si¢ do ustalen kontroli;
6) podpisy kontrolujacego 1 kontrolowanego;

2. Na podstawie protokotu kontrolujacy opracowuje projekt wystgpienia pokontrolnego,
ktoére powinno zawierac:

1) opis stwierdzonych nieprawidtowosci;
2) zalecenia pokontrolne;
3) termin wykonania zalecen i powiadomienia o sposobie ich realizacji.
3. Wystgpienie pokontrolne podpisuje Woijt.
ROZDZIAL 9

POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 33. 1. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do zapoznania si¢ z trescig niniejszego
regulaminu 1 przestrzegania jego postanowien.

2. Zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu nastepuja w trybie przewidzianym dla
jego wprowadzenia.
Wéijt Gminy Grajewo

Stanistaw Szleter
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Zatacznik do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grajewo
z dnia 21 lutego 2019 1.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY GRAJEWO

Nazwa stanowiska pracy, komorki organizacyjnej s talligifisk e:::;f,)iv
1. | Wojt Gminy 1 1
2. | Zastgpca Wojta Gminy 1 1/8
3. | Sekretarz Gminy 1 7/8
REFERAT OGOLNOORGANIZACYJNY
Stanowiska urzednicze 8 8
1. | Kierownik Referatu 1 1
2. | Inspektor ds. kadr, szkolen i archiwum 1 1
3. |Inspektor ds. ewidencji ludnos$ci i spraw obywatelskich 1 1
4. | Inspektor ds. obstugi Rady i Wojta 1 1
5. | Inspektor ds. o§wiaty, obronnosci i obrony cywilnej 1 1
6. |Inspektor ds. transportu i zamowien publicznych 1 1
7. | Informatyk 1 1
8. | Podinspektor ds. obstugi sekretariatu 1 1
Stanowiska pomocnicze i obstugi 13 9
1. |Kierowca autobusu 4 4
2. | Kierowca samochodu osobowego 1 1
3. | Sprzataczka 1 1
4. | Konserwator 6 2
5. | Pomoc administracyjna 1 1
REFERAT FINANSOWY
Stanowiska urzednicze 7 7
1. | Kierownik Referatu - Skarbnik Gminy 1 1
2. | Zastgpca Skarbnika Gminy 1 1
3. |Inspektor ds. wymiaru podatkoéw 1 1
4. | Inspektor ds. ksiggowosci podatkowej 1 1
5. |Inspektor ds. optat lokalnych 1 1
6. |Inspektor ds. obstugi kasowej 1 1
7. | Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej 1 1
REFERAT KSIEGOWOSCI OSWIATOWEJ
Stanowiska urzednicze 2 2
1. | Glowny Ksiggowy — Kierownik Referatu 1 1
2. | Inspektor ds. ksiggowoS$ci o§wiatowej 1 1
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REFERAT ROLNICTWA I ROZWOJU GOSPODARCZEGO

Stanowiska urzednicze 4 4
1. |Kierownik Referatu 1 1
2. | Zastgpca Kierownika Referatu 1 1
3. |Inspektor ds. gospodarki mieniem 1 1
4. |Inspektor ds. planowania przestrzennego 1 1
Stanowiska pomocnicze i obstugi 2 2
1. |Pomoc administracyjna 1 1
2 Pracownik .I, II stopnia wykonujgcy zadania w ramach robét publicznych lub prac 1 1
" | interwencyjnych
REFERAT INWESTYCJI
Stanowiska urzednicze 2 2
1. |Kierownik Referatu 1 1
2. | Podinspektor ds. inwestycji 1 1
Stanowiska pomocnicze i obstugi 4 4
1. |Pomoc administracyjna 1 1
2. | Konserwator 3 3
REFERAT ROZWOJU SPOLECZNO-KULTURALNEGO
Stanowiska urzednicze 3 3
1. |Kierownik Referatu 1 1
2. | Inspektor ds. promocji i projektow 1 1
3. |Podinspektor ds. projektow spotecznych 1 1
Stanowiska pomocnicze i obstugi 9 5
1. | Pomoc administracyjna 6 3,5
2. | Opiekun dzieci i mlodziezy 3 1,5
KOMENDA STRAZY GMINNEJ
Stanowiska urzednicze 2 2
1. | Komendant 1 1
2. | Straznik 1 1
URZEDNICZE SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY
1. |Radca prawny 1 0,5
Stanowiska urzednicze razem 32 30,5
Stanowiska pomocnicze i obslugi razem 28 20,0
Ogolem stanowiska i etaty w Urzedzie 60 50,5
Wéijt Gminy Grajewo

Stanistaw Szleter




