Zarzadzenie Nr OR.120.17.2012
Wéjta Gminy Grodziec
z dnia 20 marca 2012 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz  edu Gminy Grodziec

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001
roku Nr 142 poz. 1591 ze zm.) nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Grodziec

Rozdziat I. Postanowienia ogoélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Grodziec, zwany dalej Regulaminem, okre$la:

1)zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Grodziec, zwanego dalej Urzedem,

2)organizacje Urzedu,

3)zasady funkcjonowania Urzedu,

4)zakres dziatania kierownictwa Urzedu oraz poszczeg6lnych referatéw i stanowisk pracy w Urzedzie.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)Gminie nalezy przez to rozumie¢ Gmine Grodziec,

2)Wojcie, Zast epcy Wdjta, Sekretarzu, Skarbniku , - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wdjta
Gminy Grodziec, Zastepce Wojta Gminy Grodziec, Sekretarza Gminy Grodziec i Skarbnika Gminy
Grodziec,

3)kierowniku referatu - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu w Urzedzie Gminy Grodziec,

A)referacie - nalezy przez to rozumiec referat Urzedu Gminy Grodziec,

5)samodzielnym stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie

Gminy Grodziec,

6)jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne wymienione w Statucie

Gminy.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

2. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos$¢ Grodziec.

§ 4. 1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz kierowniczych stanowiskach

urzedniczych wykonuja prace, od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7% do 15%

2. Urzad Stanu Cywilnego, w zaleznosci od potrzeb, funkcjonuje takze w soboty lub w niedziele.

3. Czas pracy sprzataczki rozpoczyna sie o godz. 6% i trwa do 20 ( z przerwa w godzinach 11% - 16%)

4. Poniedziatek jest dniem przyjmowania interesantéw przez Wojta Gminy i jego Zastepce, w sprawach
skarg i wnioskow.

Rozdziat Il. Zakres dziatania i zadania urz edu

§ 5. 1. Urzad dziala na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym, statutu
Gminy, instrukcji kancelaryjnej i niniejszego regulaminu.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania zadan
spoczywajgcych na Gminie:

1)zadan wtasnych,

2)zadan zleconych,

3)zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej i samorzgdowej
(zadan powierzonych).

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadanh
i kompetencii.

2. W szczegoélnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien
innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez
organy Gminy i jej jednostki pomocnicze,



2)wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan Gminy,
3)zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskdw,
4)przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych aktéw organéw Gminy,
S)realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat organéw
Gminy,
6)zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych
jednostek,
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 szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzielanie, przekazywanie i wysylanie korespondencji pisanej (drukowanej ) ,
elektronicznej i faksowej.
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
9)realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat 1ll. Organizacja urz edu
8§ 7. 1. W skfad Urzedu wchodza;
1) Referat Finanséw - symbol komorki FN,
2) Referat Rozwoju Gospodarczego — symbol komérki - RG
3) Referat Spraw Obywatelskich — symbol komoérki — SO
4) Referat Organizacyjny — symbol komoérki — OR
5) Referat Swiadcze n Socjalnych — symbol komérki - SS
6). Urzad Stanu Cywilnego - symbol komorki USC.
4. Praca referatéw kieruja;
- Referatem Finanséw - Skarbnik Gminy,
- Referatem Rozwoju Gospodarczego — Kierownik Referatu
- Referatem Spraw Obywatelskich i Urzedem Stanu Cywilnego - Zastepca Kierownika USC
- Referatem Organizacyjnym i Referatem Spraw Socjalnych — Sekretarz Gminy
§ 8. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.
§ 9. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

Rozdziat IV . Zasady funkcjonowania urz edu

§ 10. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1)praworzadnosci,

2)stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3)racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4)jednoosobowego kierownictwa,

5)planowania pracy,

6)kontroli zarzadczej,

7)podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i stanowiska pracy,

8)wzajemnego wspoétdziatania.

§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie
i w granicach prawa i zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 12. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg zobowigzani stuzyé
spotecznosci lokalnej Gminy i Panstwu.



§ 13. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi i finansowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegOlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym
i dobrem gminy zgodnie z ustawg o Finansach Publicznych oraz ustawg Prawo zamoéwien publicznych.

§ 14. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnosci na poszczeg6lnych pracownikédw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje W6jt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponoszg
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy referatéw sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nad nimi
nadzor.

4. Pracownicy zapewniajg optymalng realizacje zadan i ponosza za to odpowiedzialnosé¢ przed Wéjtem

5. Zasady podpisywania pism przez Wojta okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 15. 1. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktéra podejmowana jest dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Funkcjonowanie kontroli zarzgdczej okreslone jest odrebnym zarzadzeniem.

§ 16. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie podlegajg okresowym ocenom kwalifikacyjnym.

§ 17. 1. Poszczegllne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa
i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.

2. Pracownicy sg zobowigzani do wspoétdziatania , w szczegdlnosci w zakresie: wymiany informaciji,
wzajemnych konsultacji, zasiegania opinii oraz opiniowania dokumentéw.

Rozdziat V. Zakresy zada n wjta, zast epcy wijta, sekretarza Gminy i skarbnika Gminy

§ 18. Do zakresu zada h Wojta nalezy w szczegdélnosci:
Dreprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,
2)podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych o0s6b do
podejmowania tych czynnosci,
3)wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,
4)zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikéw,
5)okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikdéw poszczegélnych jednostek organizacyjnych w celu
uzgadniania ich wspoétdziatania i realizacji zadan,
6)koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspétpracy,
7)rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczeg6lnymi komérkami organizacyjnymi w szczegoélnosci
dotyczacymi podziatu zadan,
8)udzielanie odpowiedzi na pisma wszystkich organéw Panstwa, a w szczegdélnosci: Rzadu,
wojewodéw, prokuratury, sadéw, policji, strazy, stuzby zdrowia i weterynaryjnej, stuzb wojskowych
organOw samorzadu terytorialnego itp.
9)udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej,
udzielanie odpowiedzi na zapytania i wnioski postéw, senatoréw,
10)czuwanie nad tokiem i terminowosciag wykonywania zadan Urzedu,
11)przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,
12)upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
13)przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od os6b wymienionych w ustawie 0 samorzadzie
gminnym,
14) wykonywanie innych zadanh zastrzezonych dla Wajta przez przepisy prawa, regulamin oraz uchwaty
Rady,
15) organizowanie badz przeprowadzanie kontroli w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy,
16) nadzorowanie, w szczegoélnosci: gospodarki finansowej Gminy, spraw obronnych i wojskowych, zadan
inwestycyjnych i gospodarczych, spraw bezpieczenstwa publicznego i ochrony zdrowia, spotecznych,
oswiatowych, rolnictwa, ochrony $rodowiska, budownictwa, gospodarki przestrzennej, gospodarki
komunalnej, funkcjonowania Urzedu i podlegtych jednostek organizacyjnych,
17) bezposrednie nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych ze Strategii Rozwoju Gminy, Wieloletniego



Planu Inwestycyjnego i Finansowego, Planéw Rozwoju Lokalnego, Studium Uwarunkowan
i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego Gminy oraz Planéw Miejscowych,

18) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie uwzgledniania propozycji do projektu budzetu na
rok nastepny na podstawie wnioskéw pracownikéw, jednostek organizacyjnych, strategii Gminy oraz
wieloletnich planéw i zobowigzan,

19) wspotdziatanie ze zwigzkami, stowarzyszeniami, organizacjami spoteczno- gospodarczymi oraz
organami samorzgdu wsi,

20) prz;@'mowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw, w kazdy poniedziatek, w godz. od 10% do
15

§ 19. Do zadan Zastepcy Wéjta nale zy w szczegolno $ci:

1) nadzorowanie wykonania zadan zleconych przez Woéjta poszczegdlinym jednostkom organizacyjnym i

referatom

2) zapewnienie wspoétdziatania wszystkich pracownikdéw w celu kompleksowego rozwigzywania

probleméw Gminy

3) podejmuje dziatania na rzecz usprawnienia funkcjonowania podlegtych stanowisk, referatu i komérek
organizacyjnych,

4) informuje, na biezaco, Wajta o wszystkich nieprawidtowosciach w funkcjonowaniu referatu i podlegtych
stanowisk i jednostek organizacyjnych,

5) wykonuje zadania powierzone przez Wojta

6) podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wéjta lub wynikajgcej z innych przyczyn
niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Wojta,

7) kontaktuje sie ze srodkami przekazu publicznego,

§ 20. Do zadanh Sekretarza Gminy nale zy:

1)opracowywanie projektow zmian Regulaminu i przedktadanie do aprobaty Wojtowi,

2)opracowywanie propozycji zakres6w czynnosci dla stanowisk pracy oraz przedktadanie ich do aprobaty

Wojtowi,

3)nadzér nad organizacija pracy w urzedzie, a w szczegOlnosci:

a) przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,

b) nadz6r nad terminowym zatatwianiem spraw,

¢) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej oraz prawidtowym obiegiem dokumentow

d) nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat i przedktadanie do konsultaciji Wojtowi przed
przekazaniem ich do Rady Gminy,

e) nadzér nad terminowym przekazywaniem uchwat Rady Gminy i zarzadzeh Wéjta Gminy do

publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Wielkopolskiego,

f) nadzér nad terminowym doreczaniem materiatow dla radnych oraz powiadamianiem mieszkancow
i sottyséw o planowanych posiedzeniach Rady Gminy,

g) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw bezpieczehstwa i higieny pracy oraz przepiséw ppoz.
Informowanie Wdjta o wszystkich zdarzeniach i nieprawidtowosciach,

h) nadz6r nad przestrzeganiem przepiséw prawa,

i) prowadzenie szkoleh wewnetrznych pracownikdw oraz koordynacja udziatu pracownikéw w

szkoleniach zewnetrznych,

k) nadzér nad komunikacjg spoteczng , miejscami ogtoszen i informacji ( tablice , stupy ogtoszeniowe oraz
gabloty itp. ).

I) opiniowanie wnioskdéw o urlopy pracownicze,

4)przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

5) nadzér nad prawidtowym prowadzeniem i przechowywaniem akt osobowych pracownikow,

6)nadzo6r nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow,

7)koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

8) sprawowanie funkcji koordynatora kontroli zarzadczej w Urzedzie,

9) opracowywanie harmonogramu realizacji zalecen pokontrolnych i nadzér nad ich realizacja,

10) przedktadanie Wojtowi Gminy informacji z realizacji zalecen pokontrolnych,



11) niezwtoczne informowanie Wajta Gminy o wszystkich nieprawidtowosciach w funkcjonowaniu Urzedu,

12)nadzorowanie przekazywania ze stanowisk aktualnych materiatéw z pracy Rady Gminy i Urzedu celem
informaciji i aktualizacji w Biuletynie Informacji Publicznej i Internecie,

13) przyjmuje interesantéw, w sprawach skarg i wnioskéw, w godzinach pracy Urzedu,

14) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.

15) Stwierdzanie wlasnorecznosci podpisow,

16) Kierowanie i nadzér nad praca Referatu Organizacyjnego i Spraw Socjalnych,

17) koordynowanie pracy wszystkich referatow,

18) realizowanie w powierzonym zakresie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa.

§ 21. Do zadanh Skarbnika Gminy nale zy w szczegdélno Sci:

1) koordynowanie pracy Referatu Finanséw,

2) organizowanie wewnetrznych szkolen dla pracownikéw podlegtych jednostek z zakresu przepiséw

powszechnie obowigzujacych, a w szczegolnosci: ustawy o Finansach Publicznych i Rachunkowosci

Budzetowe] oraz ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,

3) opracowywanie przy pomocy Referatu oraz we wspétdziataniu z innymi stanowiskami projektu budzetu

celem przedtozenia Radzie Gminy w terminach okreslonych w procedurze uchwalania budzetu,

4) nadzér i kontrola realizacji budzetu w danym roku kalendarzowym,

6) nadzorowanie sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej , odpowiedzialnos¢ za jej
terminowos$¢ , jakos¢ oraz zgodnos¢ z dokumentacijg ksiegowa,

7) dokonywanie kontrasygnaty zobowigzan pienieznych,

8) nadzér nad windykacjq i scigganiem naleznosci, zalegtosci i optat

9) nadzér nad gospodarke materiatowa i kasowa Urzedu , rozliczanie delegacji , zaliczek, terminowos¢
zaptaty naleznosci za roboty , ustugi , dostawy itp.

10) organizacja i nadz6r inwentaryzaciji majatku gminy i Urzedu oraz jej rozliczenie ze stanem
faktycznym,

11) organizacja i przeprowadzanie kontroli wewnetrznej ( audyt wewnetrzny ) w ramach powierzonych

zadan wszystkich stanowisk pracy zwigzanych z realizacjg budzetu oraz podlegtych jednostek

organizacyjnych. Informuje pisemnie Wéjta Gminy o wynikach kontroli,

12) realizacja zalecen pokontrolnych

13) informowanie Wojta Gminy o wszystkich nieprawidlowosciach w realizacji budzetu i gospodarki

finansowej oraz realizacji ustawy Prawo zamoéwien Publicznych,

14) nadzér nad realizacjg zobowigzan finansowych wynikajacych z uméw i zlecen, pozyczek kredytéw,

odpowiedzialnos¢ za terminowg zaptate naleznosci,
16) opracowywanie planu zobowigzan i sptaty dlugéw i pozyczek,
17) nadzorowanie wykorzystania dotacji oraz ich rozliczenie.

Rozdziat VI. Podziat zada i

§ 22. Do wspdinych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy oraz Urzedu Stanu Cywilnego
nalezy przygotowywanie materiatdw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw
Gminy, a w szczego6lnosci:

Do wspdlnych zadan referatow nalezy w szczeg6lnosci:

1)prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdw oraz projektéw decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

2)pomoc Radzie, wkasciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom pomochiczym Gminy

w wykonywaniu ich zadan,

3)przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,

4)przechowywanie akt i ich archiwizacja,



5)stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

6)stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentéw,

7)usprawnianie wkasnej organizacji, metod i form pracy,

8)koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy’
9)zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan

10)wspoidziatanie z wtasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej,
11)opracowywanie propozycji do projektdw programow rozwoju w zakresie swojego dziatania,
12)przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

13)zgtaszanie Sekretarzowi Gminy wnioskoéw dotyczacych projektéw aktow prawnych.

14) dbatos¢ o powierzone mienie i uzytkowany sprzet komputerowy. Uzytkowanie na stanowisku pracy
licencjonowanych programéw komputerowych,

15) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wajta.

§ 23.Pracownicy sg zobowigzani corocznie w terminie do 30 wrzesnia kazdego roku przedktada¢ Wajtowi
wnioski dotyczace projektu budzetu na rok nastepny w formie pisemnej i elektronicznej.

§ 24. Pracownicy sg zobowigzani do biezgcej aktualizacji w formie elektronicznej informacji do Biuletynu
Informaciji Publicznej, Internetu  itp. oraz  przekazywania na  whlasciwe  stanowisko
w celu podania ich do publicznej wiadomosci.

§ 25. Do zadan Referatu Finanséw nalezy w szczegd6lnosci :

1) Opracowywanie projektéw budzetu Gminy i koordynacja prac zwigzanych z opracowywanie
planéw finansowych przez jednostki podlegte ;

2) Zapewnienie prawidtlowego wykonania budzetu Gminy oraz czuwanie nad zachowaniem
réwnowagi budzetowej,

3) Prowadzenie obstugi finansowo kasowej Urzedu Gminy,

4) Prowadzenie obstugi finansowo kasowej gminnych jednostek organizacyjnych,

5) Prowadzenie wymiaru i windykacji podatkéw i optat lokalnych ,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem rozliczaniem czynszéow,

7) Prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego dla rolnikéw ,

8) Prowadzenie kasy Urzedu ,

9) Wydawanie zezwolenh alkoholowych ,

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej,

11) Wydawanie zezwolen w zakresie transportu drogowego,

12) Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z dziatalnoscig gminnych placoéwek oswiatowych,

13) Prowadzenie spraw w zakresie pomocy pracodawcom z tytutu ksztatcenia miodocianych
pracownikéw,

14) Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych oraz
dokonywanie wszelkich rozliczen w tym zakresie ,

15) Przestrzeganie zasad finanséw publicznych .

§ 26. Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci :

1. Planowanie, realizacja i rozliczanie inwestycji gminnych



2. Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych i wszelkich spraw zwigzanych z przygotowywaniem
dokumentacji niezbednej do przeprowadzania postepowania o udzielenie zaméwien publicznych,

3. Przygotowywanie wnioskéw o udzielenie pomocy finansowej w ramach funduszy krajowych i
$rodkéw unijnych,

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka gruntami , planowaniem przestrzennym,
rolnictwem i ochrong $rodowiska ,

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg komunalng - w szczeg6lnosci naliczanie i rozlicznie
optat za pobor wody ,

6. Nadzér nad pracg urzadzen wodociggowych,

7. Nadzér nad remontami i modernizacjg dr6g gminnych,

8. Organizacja i koordynacja zimowego utrzymania drég,

9. Koordynacja prac stanowisk obstugowych i pracownikéw rob6t publicznych,

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie.
11. Prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,

12. Rozliczanie podatku VAT Gminy Grodziec.

§ 27. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdélnosci :
1) Prowadzenie spraw w zakresie rejestracji stanu cywilnego ,
2) Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowodéw osobistych ,
3) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci ,
4) Prowadzenie spraw wojskowych , OC i strazy pozarnych
5) Prowadzenie Archiwum Zakfadowego ,
6) Koordynacja zadan zwigzanych z ochrong zdrowia ,
7) Prowadzenie spraw w zakresie imprez masowych i zbiérek publicznych,

8) Pelnienie obowigzkéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

§ 28. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci :

Obstuga zwigzana z dziatalnoscig Rady Gminy ,

Prowadzenie rejestru uchwat RG i zarzadzen Wajta,

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw

Obstuga Sekretariatu ,

Prowadzenie rejestru przesyiek,

Prowadzenie spraw kadrowych Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
prowadzenie spraw dot. naboru pracownikéw na wolne stanowiska w UG,

Organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw,
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Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw i polecen wyjazdow stuzbowych,

10. Koordynacja szkoleh pracownikow,



11. Prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacjg Urzedu ,
12. Zaopatrzenie Urzedu w materiaty biurowe,
13. Obstuga organizacyjna wyboréw i spiséw,

14. Prowadzenie BIP i strony internetowej Gminy.

§ 29. Do zadan Referatu Swiadczen Socjalnych nalezy w szczeg6inosci :

Prowadzenie wszelkich spraw w zakresie $wiadczenh rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
Prowadzenie wszelkich spraw w zakresie stypendidow socjalnych ,
Podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

Koordynacja dowozu dzieci niepetnosprawnych,
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Rozliczanie kart pracy i paliwa kierowcy.

§ 30. Szczegdbtowy podziat obowigzkéw okreslajg imienne zakresy czynnosci poszczegoinych
pracownikéw .

Rozdziat VIl. Postanowienia ko ncowe

§ 31. Zataczniki nr 1 i 2 do Regulaminu stanowig jego integralng czesé.

§ 32. Zmiany Regulaminu nastepujg w drodze zarzadzenia Wojta Gminy.

§33.Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujgcg dotychczasowy Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy wprowadzony zarzadzeniem Nr 109/2005 Woéjta Gminy Grodziec z dnia 1
kwietnia 2005 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Grodzcu zmieniony
zarzadzeniem Nr 161/06 z dnia 22 czerwca 2006 r. i OR 0152/132/2009 z dnia 20 sierpnia 2009 r. Wdjta
Gminy Grodziec w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Grodzcu.

Wojt Gminy
/-l Piotr Juszczak
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§ 1

ZALACZNIK Nr 2 do
Zarzadzenia Nr OR.120.17.2012
Wojta Gminy Grodziec

z dnia 20 marca 2012 roku

Zasady podpisywania pism
Wjt podpisuje:

1)_zarzadzenia, regulaminy, okélniki oraz uzasadnienia do przygotowywanych projektéw uchwat Rady,

3)

10)

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci Gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski,

decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej,

pisma dotyczace przesuniecia terminéw zatatwiania spraw,

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administraciji,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

11) odpowiedzi na wnioski i zapytania postow i senatoréw RP,
12) odpowiedzi na pisma wszystkich organdéw Panstwa, a w szczegdlnosci: Rzadu, wojewoddw,

13)
14)
15)
16)
17)
18)

prokuratury, sadéw, policji, strazy, stuzby zdrowia i weterynaryjnej, stuzb wojskowych oraz organéw
samorzadu terytorialnego itp.

pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw zgtaszane za posrednictwem radnych,
protokoty z kontroli,

odpowiedzi dotyczace realizacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych,

umowy na roboty , ustugi , dostawy itp.

dokumentacje zwigzanag z zamowieniami publicznymi,

zatwierdza do wyptaty naleznosci finansowe oraz wszystkie przelewy dotyczace zaplaty za realizacje
zadan inwestycyjnych,

19) odpowiedzi na wnioski, zapytania organéw samorzadu wsi ( rad soteckich i soltysow),

20)
8§ 2.
8§ 3.
1)
2)

§4.

inne pisma zastrzezone do wytacznego podpisu Wajta.

Zastepca Woajta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan,
niezastrzezone do podpisu Wdéjta oraz decyzje administracyjne , do ktorych zostali upowaznieni
przez Wojta.

Pracownicy Urzedu podpisuja;

pisma zwigzane z zakresem dziatania stanowiska pracy, nie zastrzezone do podpisu Wojta,

decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia, ktérych zostali upowaznieni przez
Wijta.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzje administracyjne, parafujg je swoim

podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

Wéjt Gminy
/-/ Piotr Juszczak



