ZARZADZENIE Nr. 24 /2016

Wojta Gminy Gorzkowice

zdnia 15 czerwca 2016r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Gorzkowicach

Na podstawie art. 33 ust. 1i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U.z 2015, poz.1515)

zarzadzam,co nastepuje:

§1.
Ustala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Gorzkowicach stanowigcy zatacznik do niniejszego

Zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzgdzenie Nr 1/2016 z dnia 04 stycznia 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy w Gorzkowicach wraz z wszystkimi zmianami do tego zarzadzenia.

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 01 lipca
2016r.

Zatacznik nr 1



do zarzadzenia Nr .24 /2016
Wodjta Gminy w Gorzkowice

z dnia 15 czerwca 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY

Urzedu Gminy

w Gorzkowicach

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem” okresla:
1. zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Gorzkowicach
2. organizacje Urzedu,
3. zakres dziatania Kierownictwa Urzedu, referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,
4

. zasady funkcjonowania Urzedu.
§2.

llekro¢ w dalszych postanowieniach regulaminu jest mowa o:
1. Radzie lub Radzie Gminy — rozumie sie przez to Rade Gminy Gorzkowice
2. Woijcie — rozumie sie przez to Wéjta Gminy Gorzkowice,

3. Z-cy Woéjta — rozumie sie przez to Z-ce Wdjta Gminy Gorzkowice,



4. Sekretarza i Skarbnika — rozumie sie przez to Sekretarza Gminy Gorzkowice i Skarbnika Gminy
Gorzkowice,

5. Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Gminy w Gorzkowicach,

6. Referacie —rozumie sie przez to Referat Urzedu Gminy w Gorzkowicach lub réwnorzedng jednostke
organizacyjng tego Urzedu o innej nazwie,

7. samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumieé poszczegdlne samodzielne stanowisko w
Urzedzie,

8. asystencie — nalezy przez to rozumie¢ asystenta Wéjta Gminy Gorzkowice,

9. Statucie — rozumie sie przez to Statut Gminy Gorzkowice uchwalony przez Rade Gminy Gorzkowice.

§3.

Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Gorzkowice.

Rozdziat Il

Zasady kierowania Urzedem oraz organizacja Urzedu.

§4.

1. Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Z — cy Wéjta oraz Sekretarza Gminy .

2. Sekretarz Gminy w zapewnia funkcjonowanie Urzedu i warunki dziatania, a takze organizuje prace
Urzedu. Szczegdtowy podziat zadan pomiedzy Wéjta, Zastepcg Wojta i Sekretarza Gminy wynika
z niniejszego Regulaminu oraz Zarzadzen Wojta .

3. Wajt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu

i kierownikédw jednostek organizacyjnych w Gminie.

4. Wijt kieruje praca Urzedu a w szczegdlnosci:

a) okresla jego organizacje wewnetrzng oraz formy i metody pracy,

b) dokonuje podziatu zadar pomiedzy wdjta, zastepce wdjta i sekretarza gminy,

c) realizuje zasady polityki kadrowej,

d) zapewnia warunki dla sprawnego funkcjonowania Urzedu.

e) zapewnia funkcjonowanie kontroli zarzadcze;j.

5. W Urzedzie funkcjonujg: wydziaty, referaty, zespoty oraz jednoosobowe stanowiska pracy, ktére przy



znakowaniu akt postugujg sie symbolami okreslonymi w regulaminie.

6. W Urzedzie tworzy sie nastepujace wydziaty i referaty:
1) Urzad Stanu Cywilnego — USC:
- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
- Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
2). Referat Organizacyjny — RO:
- Kierownik Referatu,
- stanowisko ds. kadr- K
- stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej oraz archiwizacji - DG
- stanowisko ds. obstugi sekretariatu — S
- stanowisko ds. kultury, sportu i wspotpracy samorzagdowej - KSWS
- kierowca,
- stanowisko ds. pomocy administracyjno — biurowej
- stanowisko ds. pomocy administracyjno — technicznej,

- sprzgtaczka,

3). Referat Inwestycji i Ochrony srodowiska

- Kierownik Referatu,

- stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarowania odpadami -O$, DI

- stanowisko ds. zamdwien publicznych i inwestycji — ZP, DI

- stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami — GG,GM

- stanowisko ds. planowania przestrzennego — BGP,DI

- stanowisko ds. gospodarowania odpadami, rolnictwa i transportu publicznego — OS, DI

- stanowisko pomoc administracyjno — biurowa

4). Referat Finansowo Budzetowy — BF :

- Skarbnik Gminy,

- Zastepca Skarbnika Gminy,

- stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej,

- stanowisko ds. obstugi kasy,

- stanowisko ds. wymiaru podatkdw i optat,

- stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,

- stanowisko ds. pozyskiwania funduszy unijnych i rozwoju gminy — FU,
5). Referat Gospodarki Komunalnej — GK :

- Kierownika Referatu



- stanowisko ds. gospodarki wodnej,

- inkasent — odczytywacz wodomierzy,

- stanowiska ds. pomocy administracyjno — biurowej

- konserwatorzy

6). Referat Stuzb Technicznych i Obstugi Techniczno — Gospodarczej — RST :
- Kierownika Referatu

- pracownicy komunalni : konserwator, rzemiesinik wykwalifikowany, elektryk, palacz c. o., $lusarz —
spawacz,

- kierowcy autobusow,

- kierowcy ciggnikow,

- kierowcy pojazdoéw uprzywilejowanych,

- operator maszyn specjalnych,

- pracownicy gospodarczy.

- konserwator,

- goniec

7. W Urzedzie dziatajg nastepujgce samodzielne stanowiska:

1) Stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego — OC, ZK
2) Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — BHP,

3) Stanowisko ds. obstugi rady gminy — RG,

4) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci — EW,

5) Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych — OIN,

6) Petnomocnik ds. rozwigzywania problemoéw alkoholowych — AL

7) Stanowisko ds. informatyki i promocji - IPG

8) stanowisko ds. informatyki i facznosci — |,

9) asystent ds. upowszechniania kultury muzycznej,

10) asystent waijta ds. ksiegowosci i finansow - AWKF

§ 5.

1. Kierownictwo Urzedu stanowia:
1) Wéjt Gminy — WG,
2) Zastepca Wéjta —ZW,
3) Sekretarz - SG,
4) Skarbnik — SK.

2. W Urzedzie ustala sie nastepujgce stanowiska kierownicze:



5) Z-ca Skarbnika — gt. ksiegowego budzetu

6) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej,

7) Kierownik Referatu Inwestycji i Ochrony Srodowiska,
8) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

9) Kierownik Referatu Organizacyjnego

10) Kierownik Referatu Stuzb Technicznych i Obstugi Techniczno - Gospodarczej

3. Ustala sie nastepujaca strukture wewnetrzng wydziatdéw i komaorek organizacyjnych:

1. Wojt bezposrednio nadzoruje stanowiska :

a) Zastepcy Woijta

b) Sekretarza Gminy

c) Skarbnika Gminy

d) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

e) Stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego
f) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

g) Stanowisko radcy prawnego

h) Stanowisko ds. bhp

i) stanowisko ds. informatyki i promocji gminy

j) stanowisko ds. informatyki

k) Administracje Placowek Oswiatowych wraz z placowkami

I) Biblioteke Publiczng | Dom Kultury Gminy Gorzkowice

3

Petnomocnika wdjta ds. rozwigzywania problemdéw alkoholowych

t) asystenta wdjta ds. ksiegowosci i finanséw - AWKF

m) asystenta wadjta ds. upowszechniania kultury muzycznej w gminie - AWKM
n) Gminng Komisje ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych

o) Osrodek Pomocy Spotecznej

2. Zastepca Wojta bezposrednio nadzoruje :

a) Referat inwestycji i ochrony srodowiska :

- Kierownika Referatu
- stanowisko ds. gospodarowania odpadami i ochrony sSrodowiska,
- stanowisko ds. zaméwien publicznych i inwestycji,

- stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami,



- stanowisko ds. planowania przestrzennego,
- stanowisko ds. gospodarowania odpadami, rolnictwa i transportu publicznego,

- pomoc administracyjno — biurowg .

b) Referat Gospodarki Komunalne;j :

- Kierownika Referatu

- stanowisko ds. gospodarki wodnej,

- inkasent — odczytywacz wodomierzy,

- stanowiska ds. pomocy administracyjno — biurowej

- konserwatorzy

c) Referat Stuzb Technicznych i Obstugi Techniczno - Gospodarczej :

- Kierownika Referatu

- pracownikdow komunalnych : konserwatora, rzemieslnika wykwalifikowanego, elektryka,
palacza c. 0., $lusarza —spawacza,

- kierowcéw autobusow,

- kierowcoéw ciaggnikow,

- kierowcéw pojazddéw uprzywilejowanych,

- operatoréw maszyn specjalnych,
- pracownikéw gospodarczych,
- gonca,

- konserwatora

3. Sekretarz Gminy bezposrednio nadzoruje :

a) Referat Organizacyjny

- Kierownika Referatu,

- stanowisko ds. kadr,

- stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej oraz archiwizacji,

- stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

- stanowisko ds. kultury, sportu i wspétpracy samorzadowej (% etatu)
- kierowce,

- stanowisko ds. pomocy administracyjno — biurowej,

- stanowisko ds. pomocy administracyjno — technicznej,

- sprzataczke,

b) stanowisko ds. obstugi rady gminy



4. Skarbnik Gminy bezposrednio nadzoruje:

a) Referat Finansowo- Budzetowy — funkcje kierownika wydziatu petni Skarbnik

- zastepce skarbnika

stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

stanowisko ds. obstugi kasy

stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat

stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej

- stanowisko ds. pozyskiwania funduszy unijnych i rozwoju gminy,

4. Kierownicy referatdw kierujg oraz nadzorujg i koordynujg prace stanowisk pracy w ramach

podlegtych Referatéw.

§6.

Do zadan Wdjta nalezy w szczegdlnosci:
1) gospodarowanie mieniem komunalnym
2) opracowywanie projektow uchwat i przedstawianie ich Radzie Gminy, okreslanie sposobu wykonania
uchwat,
3) realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie Gminy, zatrudnianie i zwalnianie kierownikdw jednostek
organizacyjnych gminy, wystepowanie z wnioskiem o powotanie albo odwotanie Skarbnika , powotywanie
zastepcy wojta,
4) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
5) przedstawianie projektu budzetu pod obrady Rady Gminy i jego wykonywanie, przedktadanie uchwat
i zarzgdzen podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru oraz podawanie ich do wiadomosci
publicznej,
6) wspotdziatanie z Wojewodg przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej
w ramach podpisanych porozumien,
7) w przypadku nie cierpigcym zwtoki wydawanie przepisow porzgdkowych w formie zarzadzenia,
8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie
innych decyzji w sprawach nalezgcych do zadan Urzedu, podpisywanie pism i dokumentéw wychodzgcych
na zewnatrz,
9) upowaznianie pracownikdéw Urzedu do wydawania decyzji z zakresu administracji publicznej w imieniu
Wajta Gminy,
10) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej okreslonych odrebnymi przepisami,
11) kierowanie dziataniami w czasie stanu kleski zywiotowej wprowadzonej na terenie Gminy,

opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig, ogtaszanie i odwotywanie pogotowia i alarmu



przeciwpowodziowego, zarzgdzanie ewakuacji z obszaréw bezposrednio zagrozonych,

12) dokonywanie podziatu zadan i kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu oraz kierowanie praca
Urzedu,

13) powierzanie prowadzenia spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy lub Zastepcy Wéijta,
14) zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zadan oraz przestrzegania prawa,

15) zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu, a zwtaszcza dbanie
o efektywnos¢ i dyscypline pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw mieszkancéw Gminy,

16) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy referatami Urzedu, zatwierdzanie przydziatéw czynnosci
dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

17) wydawanie przepiséw wewnetrznych (regulamindw, instrukcji, zarzadzen),

18) przyjmowanie oswiadczen majgtkowych od pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw jednostek
podlegtych,

19) ustalanie regulaminu pracy Urzedu,

20) zapewnienie realizacji zadan Urzedu okreslonych regulaminem organizacyjnym i przepisami
normatywnymi,

21) przyjmowanie mieszkanncéw w ramach skarg i wnioskow,

23) nadzorowanie dziatalnosci sotectw,

24) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepiséw prawa oraz uchwaty Rady Gminy.

§7.

Zastepca Wojta nadzoruje dziatalnos¢ bezposrednio podlegtych mu komadrek organizacyjnych

i zapewnia kompleksowg realizacje ich zadan. Dotyczg one w szczegdlnosci spraw obejmujgcych :

1) infrastrukture techniczng;

2) geodezje i gospodarowanie nieruchomosciami gminy;

3) urbanistyke;

4) ochrone Srodowiska , utrzymania czystosci i porzadku.

2. Zastepca Wojta realizuje czynnosci kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci Wdéjta lub niemozliwosci

petnienia obowigzkéw przez Wéjta z innych przyczyn.

§8.

1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego prace.

1). Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
a) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego, zakresdw zadan poszczegdlnych referatow,
zakresu kompetencji referatow oraz innych dokumentéw w sprawach pracowniczych,

b) nadzér nad dyscypling oraz organizacjg pracy w Urzedzie oraz obstuge interesantéw,



¢) inicjowanie usprawnien, upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy,

d) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami i referatami,

e) prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu,

f) nadzdr nad sprawami kadrowymi,

g) analiza sytuacji kadrowej Urzedu,

h) petni staty nadzér nad funkcjonowaniem urzedu,

i) uczestniczy w posiedzeniach Rady Gminy,

j) przyjmuje ustne o$wiadczenie ostatniej woli spadkodawcy,

k) organizuje prace urzedu i koordynuje dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy,

I) prowadzi sprawy gminy powierzone przez Wdijta,

t) prowadzenie ewidencji zarzadzen,

m) prowadzenie spraw zwigzanych ze sportem na terenie Gminy Gorzkowice, w tym:
- koordynowanie planéw zawoddw, imprez sportowych w zakresie form rekreacyjno — sportowych;
- nadzdr i koordynacja imprez sportowych organizowanych na terenie gminy;
- nadzor, koordynowanie i kontrola zadan sportowych prowadzonych przez kluby sportowe zrzeszone

na terenie gminy oraz inne organizacje pozarzgdowe.

2. Sekretarz wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu Gminy i w tym zakresie:
a) przydziela czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy,
b) informuje Wajta o koniecznosci dokonania zmian personalnych,
¢) nadzoruje czas pracy pracownikdw samorzgdowych,
d) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykaz akt,
f) przedstawia Waéjtowi propozycje do powierzania okreslonych czynnosci pracownikom, a szczegdlnie
tych, ktérych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu i ktérych koniecznos¢ wykonania

nastgpi w czasie przysztym.

§9.

1.Skarbnik odpowiada za sprawy ekonomiczno-finansowe Gminy oraz obstuge finansowo-ksiegowa Urzedu.
2. Skarbnik wykonuje obowigzki gtéwnego ksiegowego budzetu okreslone ustawg o finansach publicznych.
3. Skarbnik jest Gtéwnym Ksiegowym Budzetu i kieruje Referatem Finansowo-budzetowym

4.Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkdéw w zakresie rachunkowosci,

2) kierowanie pracg Referatu Finansowo-budzetowego,



3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy i biezgce informowanie Wéjta o jego realizacji oraz
opracowanie wnioskow w sprawie dokonania zmian w budzecie gminy
4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych
i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
5) wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu,
6) wspdtdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,
7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
i upowaznien,
8) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, polegajgce na :
- zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw
- biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu sprawozdawczosci  finansowe;j
- nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez pracownikéw
Referatu Finansowo - budzetowego, jak réwniez jednostek nie bilansujgcych samodzielnie,
- prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
9) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych iinnych bedgcych
w dyspozycji jednostki,
10) kierowanie pracg podlegtych komérek organizacyjnych,
11) opracowywanie zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw,
12) zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,
13) wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian,
14) opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.
15) nadzér i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy oraz sotectw,
16) wspotdziatanie z wtasciwym bankiem, inspektoratem ZUS, izbg i urzedem skarbowym oraz regionalng
izbg obrachunkows,

17) udziat w sesjach Rady Gminy.

Rozdziat Il

Zakres dziatania i zadania Urzedu

§ 10.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy wykonywanie zadan Gminy Gorzkowice:

1) zadan wtasnych,



2) zadan zleconych przez ustawy,

3) zadan powierzonych przez organy administracji rzgdowej, na podstawie porozumien,
4) zadan powierzonych Gminie w formie porozumienia z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego,

5) innych zadan wynikajacych z ustaw.

§11.

Do zadan Urzedu nalezy pomoc organom Gminy w wykonywaniu ich zadan, a w szczegélnosci:
1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat Rady, zarzadzen Wojta,
decyzji administracyjnych, postanowienn i innych decyzji oraz podejmowanie innych czynnosci przez
organy Gminy,
2) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg

i wnioskdw oraz interpelacji radnych,

3) wykonywanie budzetu oraz innych aktéw organéw Gminy,

4) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen jej Komisji,
5) prowadzenie zbiordw przepisdw, podjetych przez organy Gminy,

6) wykonywanie prac kancelaryjnych, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prawidtowe prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow,
c) przechowywanie akt,

d) archiwizowanie akt,

7) pomoc w realizacji uprawnien i obowigzkéw pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu,
8) pomoc w realizacji innych obowigzkdw wynikajgcych z przepisdw prawa,
9) pomoc w nadzorowaniu funkcjonowania i jednostek organizacyjnych Gminy.

§12.

W celu prawidtowej realizacji zadan Urzedu referaty i samodzielne stanowiska pracy zobowigzane s3 do:
1) wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnosci,
2) wspodtpracy przy wykonywaniu zadan,

3) wzajemnego przekazywania informacji majgcych znaczenie dla wtasciwej pracy Urzedu.



Rozdziat IV
PODZIAt ZADAN POMIEDZY REFERATAMI | SAMODZIELNYMI
STANOWISKAMI

§13.

Do wspdlnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk nalezy przygotowanie materiatéw oraz

podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organdéw gminy, a w szczegélnosci:

1. Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie materiatéw oraz projektéw decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji.

2. Pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wdjtowi i jednostkom pomocniczym Gminy w
wykonywaniu ich zadan.

3. Wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy.

4. Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan.

5. Wspdtdziatanie z Referatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikdw.

6. Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

7. Usprawnienie wiasnej organizacji, metod i form pracy.

8. Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta.

§14.

Do zadan Referatu finansowo- budzetowego nalezy w szczegdlnosci :

1) opracowywanie projektow przepiséw wydawanych przez Wéjta, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
a w szczegolnosci : instrukcji obiegu dokumentéw (dowoddw ksiegowych), zaktadowego planu kont, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, zasad prowadzenia gospodarki kasowej,

2) opracowywanie projektéw budzetu i szczegétowego podziatu dochodéw i wydatkéw tego budzetu,

3) instruktaz, analiza i ocena opracowywanych przez podlegte jednostki wykonujgce budzet lub powigzane
z budzetem — planéw finansowych,

4) opracowywanie i opiniowanie projektow uchwat i decyzji w sprawach budzetu,
sprawozdan z wykonania planu i budzetu, zmian w budzecie i aktéw normatywnych wywotujgcych skutki
finansowe dla budzetu,

5) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej w poszczegdlnych okresach, oddziatywanie

na zapewnienie odpowiedniej relacji miedzy realizacja dochodéw budzetowych, a realizacjg wydatkow



oraz zachowanie rytmicznej realizacji budzetu,

6) sporzadzanie okresowych sprawozdan wykonania budzetu,

7) kontrola gospodarki finansowej powigzanych z budzetem jednostek i zaktadéw budzetowych oraz
opiniowanie plandw finansowych tych jednostek,

8) prowadzenie rachunkowosci budzetowej jednostki tj. Urzedu i organu — gminy oraz sporzadzanie
obowigzujgcych sprawozdan Urzedu oraz zbiorczych z wykonania budzetu,

9) prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczgcej zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym danego roku budzetowego oraz wydatkéw budzetowych przysztych lat,

10) nadzér i kontrola prawidtowego dysponowania srodkami budzetowymi przekazywanymi zespotowi szkét,
OPS i innym jednostkom budzetowym

11) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i przedmiotdw nietrwatych stanowigcych wtasnosé Gminy,

12) wykonywanie zadan zleconych i dokonywanie rozliczen finansowych w tym zakresie,

13) sporzadzanie list ptac, obliczanie zasitkdw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich,

14) prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych
oraz indywidualnych rozliczen sktadek poszczegdlnych pracownikdw,

15) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej podstawy wymiaru emerytury, renty oraz kapitatu poczatkowego,

16) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od o0sdb fizycznych oraz
podatku od towardw i ustug

17) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow i wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow,

18) przygotowanie projektéw uchwat w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

19) przygotowywanie projektdw uchwat i programéw pomocowych dla przedsiebiorcéw oraz prowadzenie
postepowania podatkowego w tym zakresie zgodnie z ustawg o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej

20) wymiar i pobdr zobowigzan pienieznych od ludnosci i od oséb prawnych z tytutu nastepujgcych podatkéw
i optat lokalnych :

a) rolnego,

b) lesnego,

c) facznego zobowigzania pienieznego,
d) nieruchomosci,

e) od srodkéw transportowych,

f) optaty od posiadania psa,

g) optaty skarbowej,

21) prowadzenie rachunkowosci podatkowe] zobowigzan pienieznych z tytutu podatkéw i optat lokalnych
od o0s6b fizycznych i oséb prawnych,

22) prowadzenie spraw w zakresie orzecznictwa w | instancji w przedmiocie wymiaru i poboru naleznosci  z

tytutu zobowigzan pienieznych rolnikdéw oraz podatkéw i optat lokalnych,



23) prowadzenie catosci spraw w zakresie stosowania umorzen, odroczen termindw ptfatnosci, roztozenia
naleznosci na raty oraz innych ulg i zwolnien w naleznosciach podatkowych,

24) analizowanie realizacji wptywéw zobowigzan pienieznych rolnikéw, podatkéw i optat lokalnych
od ludnosci i 0séb prawnych oraz opracowywanie i przedktadanie Wéjtowi stosownych wnioskdw,

25) wspotpraca z urzedem skarbowym, sagdem rejonowym w zakresie prowadzenia egzekucji na naleznosci
i zobowigzania pieniezne oraz optaty i podatki lokalne,

26) prowadzenie gospodarki kasowej Urzedu :

a) prowadzenie operacji kasowych poprzez przyjmowanie i odprowadzanie wptat gotéwkowych,
b) wystawianie pokwitowan w kwitariuszach przychodowych dokonywanych wptat naleznosci pienieznych

w zakresie prowadzonych spraw

c) podejmowanie czekiem gotéwki w banku,

d) dokonywanie wyptat wynagrodzen i rachunkdw,

e) sporzadzanie raportéw kasowych,

f) prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania, ich zaméwienie i ewidencjonowanie,

27) udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji — art. 761 § 1 K. P.C.

28) biezgce prowadzenie i aktualizacja kart gospodarstw i kart nieruchomosci,

29) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych i odpowiednie wykorzystywanie w postepowaniu wymiarowym
materiatow informacyjnych ( deklaracji podatkowych) majgcych wptyw na prawidtowosc i powszechnosé
opodatkowania,

30) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym, zobowigzaniach oraz o nie zaleganiu w optatach podatkow
dla potrzeb Sadu, Prokuratury i innych uprawnionych oséb,

31) prowadzenie rejestrow sprzedazy oraz ewidencjonowanie, rozliczanie i sporzadzanie deklaracji
podatkowych dla potrzeb podatku VAT,

32) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie zwrotu akcyzy zawartej w cenie oleju
napedowego producentom rolnym.

33) Prowadzenie spraw w zakresie funduszy unijnych szczeg6lnosci :

a) Poszukiwanie mozliwosci finansowania zadan gminy z instytucji pozarzagdowych oraz funduszy
unijnych.
b) Opracowywanie projektow pozyskania srodkéw oraz koordynacji tych zadan miedzy jednostkami
organizacyjnymi.
¢) Wspétpraca z organizacjami pozarzagdowymi i rzgdowymi w zakresie projektéw finansowych.
d) Przygotowanie materiatéw pomocowych do opracowania strategii rozwoju gminy.
e) Koordynacja prac nad strategig rozwoju gminy.
f) Przygotowanie i opracowanie regionalnych planéw rozwoju gminy.
g) Uczestnictwo w przygotowaniach, opracowaniu i zatwierdzaniu plandw, projektéw samorzgdowych

przez inne jednostki samorzgdowe oraz instytucje rzagdowe i spoteczne.



§ 15.

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci :

1) Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu.
2) Opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu.
3) Zapewnienie sprawnego kierowania i nadzoru nad funkcjonowaniem referatéw i samodzielnych
stanowisk.
4) Sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie .
5) Przekazywanie wtasciwym referatom spraw oraz koordynowanie zadan wynikajgcych
z podjetych uchwat Rady Gminy i zarzgdzen Wéjta Gminy.
6) Kontrola dziatalnosci referatéw i samodzielnych stanowisk.
7) Zapewnienie sprawnej obstugi interesantow.
8) Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.
9) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych .
10) Prowadzenie kancelarii i archiwum .
11) Prowadzenie spraw skarg i wnioskow.
12) Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do rady gminy, parlamentu, Senatu, wyboru prezydenta,
przeprowadzeniem referendum .
13) Prowadzenie spraw z zakresu nadzoru, wspoétpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy .
14) Nadzér nad prowadzeniem spraw przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii w zakresie
prowadzenia spraw zwigzanych z funkcjonowaniem GKRPA .
15) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych i administrowania bezpieczenstwem
informacji .
16) Prowadzenie spraw zwigzanych z wspotpracg ze stowarzyszeniami kultury fizycznej, emerytow
i rencistow, organizacji pozarzgdowych i zwigzkami kombatantéw.
17) Prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczaniem odziezy roboczej, zaopatrzeniem urzedu w materiaty
biurowe .
18) Realizacja zadan w zakresie przestrzegania przepiséw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy wynikajgca z kodeksu pracy i przepisdw wykonawczych .
19) Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz udzielania zezwolen.
20) Obliczanie kwoty refundacji wynagrodzenia pracownikdw zatrudnionych w ramach robét publicznych,
interwencyjnych.
21) Zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw zatrudnionych w ramach stosunku

pracy oraz 0sob fizycznych, z ktérymi Urzad zawiera umowy cywilno - prawne.



22) Prowadzenie spraw z tytutu wptat oraz wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

23) Prowadzenie gminnego rejestru kultury.

24) Prowadzenie spraw i utrzymywanie kontaktow ze stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi.

25) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym
opracowywanie rocznego programu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami
prowadzgcymi dziatalno$é w zakresie pozytku publicznego,

26) Prowadzenie spraw dotyczgcych konkursow na wsparcie finansowe zadan realizowanych przez
stowarzyszenia i organizacje spoteczne,

27) Pomoc organizacjom pozarzgdowym w dotarciu do informacji niezbednych dla realizowanej wspétpracy.
28) Realizacja zadan zwigzanych z nadzorem nad urzadzeniami melioracji wodnych szczegdtowych,

znajdujacych sie na gruntach rolnych .

§ 16.

Do zadan Referatu inwestycji i ochrony srodowiska w szczegdlnosci nalezy :

Stanowisko ds. gospodarowania odpadami i ochrony srodowiska

Realizacja obowigzkéw wynikajacych z:

1. Ustawy dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz. U. 22012 r. Nr391, z
péin. zm.) tj.:

1. Tworzenie cyfrowej bazy danych podmiotéw zobowigzanych do wnoszenia optaty.

2. Opracowywanie projektéw uchwat i koordynacja prac z tym zwigzanych.
3. Wspotpraca ze stanowiskiem zamoéwien publicznych z zakresie przedmiotu zamdéwienia dla postepowania
majacego na celu wytonienie podmiotu swiadczgcego ustuge odbioru odpadéw komunalnych.
4. Obstuga stanowiska wymiaru optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym:

[1 zbieranie deklaracji i ich weryfikacja, zgodnie z art 60 i 6p ustawy.

[1 dokonywanie przypisdw na kontach podatnikdw,
5. Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci, i wydawanie zezwolen na $wiadczenie ustug oraz kontrola nad prawidtowg
realizacjg decyzji.

2. Ustawy dnia 16 kwietnia 2004 o ochronie przyrody (Dz. U. Z 2009 Nr 151 p0z.1220 z poz. zm. ) tj,

w szczegolnosci:

1. przyjmowanie wnioskdw i wydawanie decyzji na usuniecie drzew,

3. Ustawy 3 pazdziernika 2008 o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale

spoteczeristwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na sSrodowisko (Dz. U. Z 2008r. Nr 199

poz.1227 z pdz.zm. ) w szczegdlnosci:

1. prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko, w tym wydawanie decyzji



o Srodowiskowych uwarunkowaniach lokalizacji inwestycji,

4. Ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 prawo ochrony Srodowiska (Dz.U.z 2008 r Nr 25 poz. 150 z p6z.zm.)

W szczegolnosci:

1. wykonywanie i koordynacja prac nad zadaniami z zakresu udostepniania informacji o srodowisku,

5. Ustawy o drogach gminnych oraz realizacjg zadan nalezgcych do zarzadcy drogi, a w tym w szczegdlnosci:

1) wydawanie decyzji na zajecie pasa drogowego i umieszczenia urzgdzenia, wraz z sprawozdawczoscig
w tym zakresie

2) realizacja zadan zwigzanych z ich eksploatacjg i biezagcym utrzymaniem nalezytego stanu technicznego,
w tym oznakowanie,wykonywanie napraw nawierzchni, zakup materiatéw niezbednych do zimowego
utrzymania drég oraz rozliczenie rzeczowo — finansowych poniesionych wydatkéw,

3) zlecenia i wspdtpraca z kierownikiem referatu technicznego w zakresie realizacji pkt 2.

Stanowisko d. s. planowania przestrzennego
Realizacja obowigzkéw wynikajacych z:

1. Ustawy o planowaniu przestrzennym, a w szczegdlnosci:

1) przeprowadzenie prac w zakresie miejscowego planowania przestrzennego i studium
uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminy,
2) wnioskowanie zlecenia i przygotowanie zlecenia wykonania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,
3) nadzorowanie prac planistycznych oraz prowadzenie uzgodnien i konsultacji projektu,
4) przygotowywania i koordynacja prac gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej,
5) nadzdér nad upowszechnianiem i wdrazaniem zatwierdzonego planu zagospodarowania
przestrzennego,
6) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatek,
7) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terendw pod dole-sianie na podstawie studium
uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminy
8) opracowywanie analiz przestrzennych dla planowanych inwestycji na terenie gminy,
9) uzgadnianie projektéw decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
10) uzgadnianie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
11) przygotowanie decyzji administracyjnych stwierdzajgcych przeniesienie decyzji o warunkach zabudowy
na rzecz innej osoby,
12) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy,
13) prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
14) wydawanie opinii projektéw koncesji na rozpoznanie zt6z surowcéw naturalnych.

6) Ustawy prawo wodne, a w tym w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych o naruszenie stosunkéw wodnych



3. Ustawy o ochronie zabytkow, a w tym w szczegdlnosci

1) prowadzenie spraw zwigzanych z Gminng Ewidencjg Zabytkéw na terenie Gminy oraz ich
biezgca aktualizacja.

4. Ustawy o drogach gminnych oraz realizacja zadan nalezgcych do zarzadcy drogi, a wtym w

szczegoblnosci:
1) wydawanie decyzji na zjazd z dziatki na droge gminng bedgca w zarzadzie Gminy,
2) uzgadnianie lokalizacji ogrodzen sgsiadujgcych z drogami,
3) opracowywanie rocznych planéw remontow,
4) ewidencja drég gminnych i wewnetrznych oraz dokonywanie przeglgdéw stanu technicznego
oraz prowadzenie ksigzek obiektow.

5. Ustawy prawo budowlane, a w tym w szczegdélnosci:

1) dokonywanie czynnosci niezbednych do rozpoczecia i zakoriczenia procesu inwestycyjnego,
w tym przygotowywanie umow uzyczenia dziatek,
6. Inne:
1) wydawanie zaswiadczen w zakresie spraw budowlanych na podstawie dokumentacji
archiwalnej.
2) Udziat w czynnosciach odbiorczych inwestycji realizowanych przez Gmine, opisywanie faktur,
Stanowisko d. s. gospodarowania nieruchomosciami

Prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania hieruchomosciami w szczegdlnosci :

1) Gospodarowanie i zarzgdzanie gruntami stanowigcymi mienie komunalne gminy a w szczegdlnosci :
a/ prowadzenie spraw zwigzanych ze zbyciem ,nabyciem i wydzierzawieniem nieruchomosci
gruntowych,

b/ przejmowanie od skarbu panstwa na wtasnos¢ gminy,
¢/ przekazywanie odptatnie w zarzad gruntdow gminnych, komunalnym jednostkom organizacyjnym
nie posiadajgcym osobowosci prawnej,
d/ uzyczanie na krétki czas gruntu osobom fizycznym i komunalnym jednostkom
organizacyjnym nie posiadajgcym osobowosci prawne;j,
e/sprzedaz lub oddanie w wieczyste uzytkowanie gruntéw i budynkdw i innych
urzadzen oraz wolnych lokali,
f/ prowadzenie spraw podziatéw nieruchomosci g/przejmowanie na wtasno$é za odszkodowaniem
drog powstatych w wyniku podziatu nieruchomosci
h/ prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg przetargéw na zbycie nieruchomosci:
- podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,
- podawanie do publicznej wiadomosci ogtoszen o przetargu
2) Przygotowywanie spraw do wyceny nieruchomosci.

3) Wspotpraca z Agencjg Nieruchomosci Rolnych Skarbu Panstwa



4) Prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen nieruchomosci.
5) Naliczanie optat rocznych w zakresie wieczystego uzytkowania.
6) Prowadzenie spraw zwigzanych z numeracjg porzagdkowga nieruchomosci i nadawaniem nazw ulicom i
placom .
7) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniami a w szczegdlnosci :
a/ ewidencja lokali mieszkalnych i uzytkowych, najem,
b/ przydziat lokali mieszkalnych,
¢/ opracowywanie projektéw uchwat wynikajgcych z przepiséw prawa w tym zakresie
d/ przygotowywanie, rozliczanie ewidencja umow.
8) czynnosci wynikajace z ustawy o gospodarce nieruchomosciami.
Stanowisko ds. zaméwien publicznych i inwestycji.
Realizacja obowigzkéw wynikajacych z:

1. Ustawy prawo zamowien publicznych, a w szczegdlnosci:

1)prowadzenie spraw zaméwien publicznych gminy pod wzgledem procedury okreslonej
wiasciwymi przepisami prawa,

2) wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu odpowiedzialnymi merytorycznie przy
prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zamodwien publicznych,

3) przygotowywanie dokumentdéw niezbednych do prac Komisji Przetargowej, w tym
zapewnienie organizacyjne - kancelaryjne prac komisji przetargowej,

4) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

5) gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postepowaniach

o udzielenie zamowien publicznych Urzedu

6) archiwizowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamdwien dokonywanych

w Urzedzie

2. Zwigzane z realizacjg inwestycji gminnych, w szczegdlnosci:

1) wspottworzenie plandw inwestycyjnych,

2) koordynacja uzgodnien, uméw i nadzér w procesie inwestycyjnym,

3) biezaca kontrola wykonywania robdt,

4) organizacja prac komisji z udziatem os6b odpowiedzialnych za realizacje inwestyc;ji

5) zakonczenie, rozliczenie i przekazanie zrealizowanych obiektéw,
3. Kierowanie Referatem, a w szczegélnosci nadzér i koordynacja nad wykonywaniem obowigzkédw na
poszczegdlnych stanowiskach.
4. Nadzér nad pracg Oczyszczalni Sciekéw w Gorzkowicach w zakresie dotrzymywania standardéw
Srodowiskowych i biezgcej eksploataciji.
5. Nadzér nad realizacjg obowigzkow sprawozdawczych z zakresu ochron srodowiska, monitoringu

Srodowiska, realizacji postanowien wodno - prawnych oraz optat za korzystanie ze Srodowiska.



6. Prowadzeniem ksigzek obiektéw gminnych ( terminowos$¢ przegladdw ).
7. Przygotowywanie informacji wykorzystywanych w sprawozdaniu miedzysesyjnym Wojta,
w zakresie pracy referatu.
Stanowisko ds. gospodarowania odpadami, rolnictwa i transportu publicznego
Realizacja obowigzkdéw wynikajacych z:
1. Ustawy dnia 13 wrzes$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach
(Dz. U.z 2012 r. Nr 391, z pdzn. zm.) tj.:
1. Wspodtpraca nad projektami uchwat i ich ewentualnymi zmianami.
2. Kontrola nad przestrzeganiem i stosowaniem przepiséw niniejszej ustawy jak rowniez aktoéw prawa
miejscowego. Kontrole problemowe.
3. Obstuga stanowiska ksiegowania optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
a w szczegolnosci:
- prowadzenie urzadzen ksiegowo — ewidencyjnych,
- biezace i rzetelne ksiegowanie wptat i zwrotédw przypiséw i odpiséw w kartach kontowych
i dziennikach obrotéw
- systematyczne rozliczanie zalegtosci podatkowych.

- przygotowywanie decyzji o zarachowaniu wptat, przerachowaniu lub zwrocie nadptaty.

4. Prowadzenie egzekucji administracyjnej oraz postepowania zabezpieczajgcego.
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem i egzekwowaniem ptatnosci.
6. Planowanie naleznosci budzetowych, uzgadnianie miesiecznych wptywow z ksiegowym budzetu

gminy.

7. Prowadzenie ewidencji tytutow wykonawczych i ich aktualizacji.

8. Przygotowanie materiatdéw do sporzadzania sprawozdawczosci i ksiegowosci budzetowe;j.

9. Przypisuje sie odpowiedzialnos¢ za realizacje art. 3 ww. cyt. Ustawy, w szczegdlnosci:

[J  nadzér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacje zadan powierzonych
podmiotom odbierajagcym odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci;

[] prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania
odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw

komunalnych;

O

udostepnianie na stronie internetowej urzedu gminy oraz w sposob zwyczajowo przyjety informacji
o:
a) podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wifascicieli nieruchomosci z terenu
danej gminy, zawierajgce firme, oznaczenie siedziby i adres albo imie, nazwisko
i adres podmiotu odbierajgcego odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci,
b) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajgce odpady komunalne od

wiascicieli nieruchomosci z terenu danej gminy zmieszanych odpaddéw komunalnych,



odpadéw  zielonych oraz pozostatosci z sortowania odpadéow komunalnych

przeznaczonych do sktadowania,

c) osiggnietych przez gmine oraz podmioty odbierajgce odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci, ktére nie dziatajg na podstawie umowy, o ktérej mowa w art. 6f ust. 1, i nie
Swiadczg takiej ustugi w trybie zamowienia z wolnej reki, o ktéorym mowa w art. 6f ust. 2, w

danym roku kalendarzowym wymaganych poziomach recyklingu, przygotowania do ponownego
uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajgcych
biodegradacji przekazywanych do sktadowania,

d) punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych, zawierajace:

— firme, oznaczenie siedziby i adres albo imie, nazwisko i adres prowadzgcego punkt
selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,
adresy punktéw selektywnego zbierania odpadéw komunalnych na terenie danej
gminy, wraz ze wskazaniem godzin przyjmowania odpadow,

e) zbierajgcych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw
domowych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o zuzytym sprzecie
elektrycznym i elektronicznym (Dz. U. Nr 180, poz. 1495, z pézn. zm.%), zawierajace:

— firme, oznaczenie siedziby i adres albo imie, nazwisko i adres zbierajgcego zuzyty
sprzet elektryczny i elektroniczny,

—adresy punktow zbierania zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego na
terenie gminy;

[] coroczng analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji mozliwosci
technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym:

[J utrzymywaniem czystosci i porzagdku na przystankach komunikacyjnych, ktorych wtascicielem lub
zarzadzajacym jest gmina oraz ktdre sy potozone na jej obszarze przy drogach publicznych bez
wzgledu na kategorie tych drég;

[J nadzér nad zbieraniem, transportem i unieszkodliwianie zwtok bezdomnych zwierzat lub ich czesci
oraz wspotdziatajg z przedsiebiorcami podejmujgcymi dziatalnosé w tym zakresie

10. organizacja i nadzorowanie procesu dostarczania i odbioru od wtascicieli posesji na ktérych
zamieszkujg mieszkancy, deklaracji wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

11. weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniu podmiotu odbierajgcego odpady o ktérym mowa w
art. 9n i 90 ustawy

12. terminowe sporzadzanie i przesytanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu
gospodarowania odpadami komunalnymi.

13. Terminowe i rzetelne rozliczenie zobowigzan w stosunku do firmy wywozowe;.

2. Ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach (Dz. U.z2010r. Nr 185, poz. 1243 z pdzn. zm.) i aktdéw

wykonawczych tj. w szczegdlnosci:



1. opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
2. prowadzenia procesu administracyjnego i wydawanie decyzji, nakazujgcych posiadaczowi odpadow
usuniecie odpadow z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,zgodnie z w
art 34.
3. w zakresie dotyczacym postepowania z odpadam niebezpiecznym jakim jest azbest, w tym
aktualizacja inwentaryzacji i Programu usuwania azbestu.
4. Ustawy stawy z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym (Dz. U.z 2011 r. Nr5
poz. 13) w szczegdlnosci:
1. przypisuje sie odpowiedzialnos¢ za prowadzenie spraw zakresu organizatora publicznego,
transportu zbiorowego.
5. Prowadzenie spraw zakresu rolnictwa w tym gospodarka nawozowa, towiectwa i rolnictwa, w
szczegolnosci:
[]  przyjmowanie zawiadomien o pojawianiu sie organizméw szkodliwych i wspoétdziatanie
z organami Panstwowej Inspekcji Roslin w tym zakresie,
[J  wspdtdziatanie z organami Panstwowej Inspekcji Weterynaryjnej w zakresie spraw zwigzanych ze
zwalczaniem chordb zakaznych, zbiérkg padliny oraz deratyzacja,
wspotpraca z tddzkim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego;
prowadzenie mediacji w sporach o wysoko$¢ powstatych szkéd w uprawach polowych
opiniowanie rocznych planow towieckich,

opiniowanie wnioskéw o wydzierzawienie obwodu towieckiego.

o O O o 0O

prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg szkéd spowodowanych kleskami zywiotowymi, oraz

likwidacja szkdd towieckich.

§17.

Do zadan Referatu gospodarki komunalnej nalezy w szczegdlnosci :

1. Prowadzenie spraw w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania scieki w tym :

a) nadzér nad infrastrukturg techniczng w zakresie zaopatrzenia w wode, odprowadzaniem $ciekdw,
oczyszczalniami sciekéw,

b) opracowywanie taryf dla optat za wode i Scieki,

c) sporzadzanie projektéw umoéw na dostawe wody i odbidr Sciekéw,

d) opracowywanie projektu regulaminu dostaw wody i odprowadzania $ciekdw,

e) prowadzenie dokumentacji urzadzen podlegajgcych dozorowi technicznemu,
2. Realizacja innych zadan gminy wynikajgcych z ustaw o zbiorowym zaopatrzeniu w wode

i odprowadzaniu $ciekow,



3. Prowadzenie spraw zwigzanych z wytwarzaniem, przesytem i dostawg ciepta, ustalaniem taryfy dla
ciepta dostarczanego z kottowni, eksploatacjg kottowni.

4. Sprawy z zakresu funkcjonowania Ochotniczych Strazy Pozarnych.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

6. Zadania i obowigzki wynikajgce z ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o ochronie zdrowia zwierzat oraz

zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat ; wspétpraca z Panstwowg Inspekcjg Weterynaryjng oraz innymi

instytucjami i organizacjami spotecznymi.

§18.

Do zadan Referatu Stuzb Technicznych i Obstugi Techniczno - Gospodarczej nalezy w szczegdlnosci:
1. Koordynowanie czynnosci dotyczacych nalezytego stanu technicznego, czystosci i porzadku drég
i ulic.
2. Realizacja gminnych inwestycji w mieniu komunalnym.
4. Biezace dbanie o utrzymanie oraz czystosci i porzgdku na terenie gminy.

. Prowadzenie biezgcego nadzoru nad oswietleniem ulicznym i drogowym.

. Koordynacja i nadzér nad prowadzeniem letniego i zimowego utrzymania drég.

5

6

7. Nadzorowanie robét przy awariach sieci wodociggowych.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci i wynajmowaniem autobusow i sprzetu.
9

. Wywdz nieczystosci ciektych.
§19.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1. Prowadzenie spraw z zakresu Urzedu stanu cywilnego a szczegdlnosci :
a) wynikajgcych z ustawy o aktach stanu cywilnego,
b) wynikajacych z kodeksu rodzinnego i opiekunczego, kodeksu cywilnego,
c) wynikajacych z miedzynarodowych konwencji i rozporzadzen Rady (WE),
d) dotyczacych miedzynarodowej wymiany informacji z zakresu stanu cywilnego,
e) uznawania i wykonywania orzeczen w sprawach matzenskich,
f) dotyczacych wydawania wielojezycznych odpiséw skréconych aktow stanu cywilnego,
dotyczacych wydania odpiséw zupetnych i skréconych aktéw stanu cywilnego,
g) przyjmowania oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski,

h) wykonywanie zadan wynikajgcych z konkordatu,



i) wydawanie zaswiadczen, ze obywatel polski lub zamieszkaty w Polsce cudzoziemiec niemajgcy
zadnego obywatelstwa zgodnie z prawem polskim moze zawrzeé matzenstwo za granicg,

j) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa,

k) przyjmowanie o$wiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed
zawarciem zwigzku matzenskiego,

I) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego,

t) wydanie zaswiadczen o stanie cywilnym

2. Wydawanie decyzji w zakresie:
- sprostowania aktu stanu cywilnego,
- transkrypcji aktu stanu cywilnego,
- uzupetniania aktu stanu cywilnego,
- odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

- zmian imion i nazwisk.

§ 20.
Asystenci Wdjta wykonujg zadania zlecone im do realizacji przez Wdjta Gminy , zgodnie z biezgcymi
potrzebami wynikajgcymi z funkcjonowania Urzedu Gminy oraz na podstawie odrebnego zakresu

obowigzkdow.

§21.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ewidencji ludnosci oraz informacji niejawnych:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem akcji postanniczej i kurierskiej.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej.
3. Prowadzenie ewidencji ludnosci.

4. Wydawanie zaswiadczen :
a) zrejestru mieszkancéw,
b) z rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
c) rejestru wyborcow,

5. Prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen, stowarzyszen i zbidrek publicznych.

6. Wykonywanie zadan nalezgcych do Petnomocnik do Spraw Ochrony Informac;ji Niejawnych,
aw szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych wynikajacych z ustawy



o ochronie informacji niejawnych.
b) nadzér nad zapewnieniem ochrony systemoéw i sieci teleinformatycznych,
c) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentodw,
d) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanych jednostek,
e) szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
f) nadzér nad kancelarig tajng .
7. Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach wymeldowania i zameldowania na podstawie
decyzji administracyjnej.
8. Wydawanie zaswiadczen o miejscu zameldowania.
9. Przygotowywanie i sporzgdzanie spisow wyborcow.
10. Odnotowywanie wyjazddéw na pobyt staty za granica.

11. Prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcow.

§ 22,

Do zadan stanowiska ds. obronnych i zarzgdzania kryzysowego nalezy w szczegélnosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem kwalifikacji wojskowe;.

2. Prowadzenie postepowania administracyjnego w stosunku do oséb, ktdrzy nie zgtosili sie do kwalifikacji
wojskowej.

3. Prowadzenie i aktualizacja listy oséb podlegajgcych kwalifikacji z terenu gminy.

4.Udziat w pracach Powiatowej Komisji Lekarskiej i Poborowej oraz nadzér nad stawiennictwem osdb.
6. Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie decyzji na sprawowanie bezposredniej opieki nad cztonkiem
rodziny.

7. Opracowywanie oraz utrzymanie statej aktualnosci plandw i dokumentow wynikajgcych z przepisow
systemu natychmiastowego uzupetnienia Sit Zbrojnych oraz swiadczenia rzeczowe i osobiste na rzecz tych
Sit.

8. Reklamacja oséb funkcyjnych.

9. Koordynowanie, nadzor i realizacja zadan szczegétowego zakresu dziatania szefa obrony cywilnej.

10. Kontrola i realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej przez zaktady pracy na terenie gminy.

11. Opracowywanie i ciggta aktualizacja planu obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.

12. Opracowywanie i aktualizacja planu rozsrodkowania i ewakuacji ludnosci.

13. Organizowanie ¢wiczen i koordynowanie szkolen dla sit obrony cywilne;j.

14. Prowadzenie ewidencji biezgcej konserwacji sprzetu OC bedgcego na stanie w magazynie OC.

15. Prowadzenie spraw z akcji kurierskiej (rejestry, Swiadczenia rzeczowe i osobiste na rzecz obrony kraju).



16. Wspodtpraca z WKU .

17. Wspotpraca z Wydziatami i Oddziatami Zarzadzania Kryzysowego.

18. Prowadzenie magazynu obrony cywilnej.

19. Prowadzenie innych spraw zwigzanych z obrona cywilna i obronnoscia kraju okreslonych w odrebnych
przepisach.

20. Prowadzenie dziatan zwigzanych z unieszkodliwianiem niewypatéw i innych materiatéw niebezpiecznych
(przyjmowanie zgtoszen, zatatwianie spraw z ich likwidacja).

21. Prowadzenie tajnej kancelarii.

22. Przyjmowanie zawiadomien i wydawanie zezwolen lub decyzji o odmowie wyrazenia zgody na odbycie
zgromadzenia publicznego na terenie gminy.

23. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbidrkami publicznymi.

§ 23.
Obstuga prawna wykonywana jest przez radce prawnego .

1. Podstawe prawng dziatalno$ci obstugi prawnej Urzedu stanowig;
|) Ustawa z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych /Dz. U nr 19 poz. 145z 1982 r z pdzn. zm/
2) Przepisy niniejszego regulaminu .
2. Obstuge prawng Urzedu wykonuje radca, majacy w strukturze Urzedu Gminy samodzielne stanowisko
pracy podlegte bezposrednio Wéjtowi.
3. Radca prawny wykonuje zawdd ze starannoscig wynikajaca z wiedzy prawniczej oraz zasad etyki
zawodowe;.
4. Radca prawny prowadzi samodzielnie sprawy przed organami orzekajgcymi, dbajgc o nalezyte
wykorzystywanie przewidzianych przez prawo srodkéw dla ochrony uzasadnionych intereséw gminy
5. Radca prawny wykonuje zawdd w ramach stosunku pracy. Do czasu pracy radcy stosuje sie
unormowania zawarte w ustawie o radcach prawnych. Czas pracy radcy prawnego w Urzedzie wynosi
dwie pigte czasu pracy ustalonego w zawartej w nim umowie.
6. Do zadan radcy prawnego nalezy:
[) udzielanie opinii i porad prawnych:
a) wojtowi,
b) zastepcy wdijta, sekretarzowi i skarbnikowi gminy,
c) kierownikom referatéw i samodzielnym pracownikom,
)

d) kierownikom jednostek organizacyjnych gminy,



2) informowanie Wajta oraz pracownikéw o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci Urzedu,
3) uczestniczenie w prowadzonych przez Urzad rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie,
zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego w tym zwtaszcza zawarcie umowy dfugoterminowej
lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu o znacznej wartosci.
4) nadzdr prawny nad egzekucjg naleznosci.
5) wystepowanie w charakterze petnomocnika Urzedu w postepowaniu sagdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi.
6) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwat Rady Gminy.
7) Sprawy w postepowaniu sgdowym o roszczenia finansowe wszczyna radca prawny na wniosek
skarbnika gminy w oparciu o przedtozone mu dokumenty.
8) Radca prawny prowadzi repertorium spraw sgdowych oraz akta podreczne prowadzonych spraw.
9) Po zakonczeniu sprawy sgdowej i po uzyskaniu tytutu wykonawczego (klauzul wykonalnosci) tytut
ten wraz z opinig radca prawny przekazuje skarbnikowi gminy do windykacji. W przypadku nie
uzyskania zaspokojenia roszczenia, nalezy sprawe ponownie przedtozy¢ radcy prawnemu, celem
wdrozenia postepowania egzekucyjnego.
10) Przed zatwierdzeniem umow nietypowych oraz przy opracowaniu wzoréw umoéw typowych
kierownicy referatdow sg zobowigzani zasiegac¢ opinii radcy prawnego.
Radca prawny parafuje ich zgodno$¢ z obowigzujgcymi przepisami i stwierdza,czy w nalezny sposéb
zabezpieczone zostaty interesy Urzedu.
11) Radcy prawnemu nalezy przedktada¢ umowy wymienione w ust. | po ich uprzednim parafowaniu
przez kierownikow referatow i po stwierdzeniu przez nich gospodarczej celowosci umowy.
12) W przypadku zastrzezen co do tresci umowy, radca prawny odmawia parafowania i odmowe
uzasadnia w opinii prawnej podajac, ktére czesci umowy sg jego zdaniem sprzeczne z przepisami lub
uzasadnionymi interesami Urzedu - wskazujgc na czym ta sprzecznos¢ polega oraz podaje wtasne
propozycje unormowania spornych postanowiern umowy.
13) Radca prawny opiniuje pod wzgledem prawnym projekty aktdw normatywnych Rady Gminy
i Wéijta.
14) Kierownicy referatow oraz inspektor d/s obstugi rady gminy sg zobowigzani sktada¢ projekty
uchwat Rady Gminu radcy prawnemu celem wskazania przez niego wtasciwej podstawy prawne;.
15) Radca prawny, po wskazaniu wtasciwej podstawy prawnej na projektach aktéw
normatywnych przekazuje inspektorowi do spraw obstugi Rady Gminy.
16) Radca prawny opiniuje projekty aktéw prawnych organdw nadrzednych przestanych do

konsultacji.

§24.



Do zadan stanowiska — Petnomocnika ds. rozwigzywania problemoéw alkoholowych w Gminie:

Opracowanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
Koordynowanie realizacji poszczegdlnych zadarn Gminnego Programu ;

Diagnoza problemoéw zwigzanych z alkoholizmem i ryzykownym spozywaniem napojoéw alkoholowych;

M 0w o

Udzielanie rodzinom, w ktérych wystepujg problemy alkoholowe pomocy psychospotecznej, prawnej-

konsultacje, doradztwo;

5. Organizacja dziatalnosci profilaktycznej realizowanej na terenie przedszkoli, szkét podstawowych
i gimnazjow .

6. Organizowanie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej dla mieszkaricéw gminy;

7. Wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszen i osdb fizycznych stuzgcej rozwigzywaniu problemow
alkoholowych;

8. Wspodtpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych;

9. Wspdtpraca z instytucjami realizujgcymi zadania wynikajgce z w/w ustawy np. Osrodkiem Pomocy
Spotecznej w Gorzkowicach, Komendg Policji i in;

10.Realizacja i wprowadzanie nowych zadan zgodnych z rekomendacjami Paristwowej Agencji Rozwigzywania

problemdéw Alkoholowych.

11. Wspdtpraca z instytucjami realizujgcymi zadania wynikajgce z w/w ustawy np. Panstwowg Agencjg

Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych.
12. Organizowanie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej dla mieszkaricéw gminy.

13.Wspomaganie dziatalnosci instytucji spotecznych stuzgcych rozwigzywaniu problemdéw alkoholowych,
zwalczaniu i zapobieganiu narkomanii oraz innych uzaleznien.

14. Organizacja i koordynacja dziatalnosci wychowawczej, edukacyjnej, informacyjnej i zapobiegawczej dla
mieszkancéw gminy, okreslonej w Krajowym Programie Przeciwdziatania Alkoholizmowi oraz

w Krajowym Programie Przeciwdziatania Narkomanii.

§ 25.

Do zadan stanowiska — specjalista ds. BHP :

1. Kontrola warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy

w Urzedzie Gminy.



2. Informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami zmierzajgcymi

do usuwania tych zagrozen.

3. Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Udziat w opracowywaniu planéw rozwoju i modernizacji Urzedu pod katem poprawy stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Wnioski dotyczgce wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w uzytkowanych i nowo pozyskanych
pomieszczeniach Urzedu oraz zachowanie wymagan ergonomii na stanowisku pracy.

6. Udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

7. Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz opracowywanie wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkdw, a takze kontrola realizacji wnioskow.

8. Prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypadkdéw przy pracy,

stwierdzonych chordb zawodowych oraz odbytych szkolen.

9. Realizacja zadan w zakresie BHP dla pracownikdw urzedu w tym monitorowanie termindw waznosci
szkolent wstepnych oraz okresowych na poszczegdlnych stanowiskach.

10. Przydziat odziezy ochronnej i robocze;j.

11. Inicjowanie i rozwijanie na terenie Urzedu réznych form popularyzowania problematyki bhp.

§ 26.

Do stanowiska ds. obstugi rady gminy nalezy:

1. Obstuga techniczno - organizacyjna posiedzen Rady Gminy, Komisji Rady oraz obstuga kancelaryjno-
biurowa Rady Gminy, komisji rady i organéw jednostek pomocniczych gminy, a w tym: przygotowywanie
materiatéow, posiedzen, ich protokotowanie;

2. Prowadzenie rejestréw: uchwat Rady, wnioskéw i opinii komisji, interpelacji i wnioskéw Radnych oraz
skarg i wnioskéw skierowanych do rady gminy;

3. Prowadzenie zbioréw aktéw prawa miejscowego oraz ich udostepnianie zainteresowanym;

4. Przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru w ciggu 7 dni od ich podjecia;

5. Przygotowywanie uchwat do ogtoszenia i przesytanie do publikacji;

6. Przekazywanie do realizacji wnioskéw komisji, interpelacji, zapytan i wnioskdw radnych, uchwat

i wnioskéw z zebran wiejskich oraz czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem;

7. Udzielanie Radnym pomocy w wykonywaniu obowigzkéw wynikajgcych ze sprawowania mandatu;

8. Udostepnianie na zasadach okreslonych w statucie gminy dokumentéw dotyczacych pracy rady gminy

i komisji;



9. Zamieszczanie na stronach internetowych informacji i dokumentéw dotyczgcych pracy rady oraz innych

wynikajgcych z zakresu czynnosci — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

§ 27.

Do zadan stanowiska informatyki i promocji gminy nalezy:

1. Realizacja zadan w zakresie informatyki, komputeryzacji podlegtych jednostek organizacyjnych Urzedu
Gminy i Urzedu Gminy.

2. Obstuga i ochrona sieci teleinformatycznej w podlegtych jednostkach.

3.Nadzdr nad przestrzeganiem zasad i wymagan bezpieczeristwa systeméw i sieci teleinformatycznych,

w tym nadzér nad prawidtowym dziataniem zabezpieczen w celu ochrony danych osobowych.

4. Przestrzeganie zasad okreSlonych w instrukcji postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych.

5. Podejmowanie inicjatyw w celu zwiekszenia bezpieczeristwa systemow i sieci teleinformatycznych, w
tym bezpieczenstwa danych osobowych.

6. Nadzér nad prowadzeniem stron internetowych podlegtych jednostek.

7.Prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz odpowiedzialno$é za zapewnienie
ciggtosci dostepu do informacji zgromadzonych w BIP- ie, odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan
wynikajacych z przepiséw w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne;.

8.Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotdéw realizujgcych zadania
publiczne.

9. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw.

10.Wspodtpraca z mediami w zakresie tworzenia pozytywnego wizerunku Gminy Gorzkowice.
11.Monitorowanie aktualizacji strony internetowej gminy.

12.Promocja waloréw i mozliwosci rozwojowych Gminy we wspodtpracy z administracjg publiczng,
organami pozarzgdowymi, przedstawicielami organizacji miedzynarodowych i panstwowych.
13.Poszukiwanie i inspirowanie nowych kierunkéw, form i metod promocji gminy.

14.0pracowywanie folderéw i materiatéw promujacych gmine.

15.Zbieranie informacji i opracowywanie dokumentacji dotyczacych wydarzen kulturalnych,
turystycznych, gospodarczych na terenie Gminy, we wspotpracy z jednostkami do tego powotanymi.
16.Wykonywanie relacji i fotorelacji z wydarzen gminnych i organizowanych imprez.

17.Przygotowywanie i realizacja planu dziatarh promujgcego inicjatywy i przedsiewziecia Wéjta Gminy.

18.Kreowanie wizerunku Wéjta Gminy na zewnatrz urzedu.



§ 28.

Do zadan stanowiska informatyki i nalezy:

1. Zarzadzanie systemem informatycznym, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe.

2. Przeciwdziatanie dostepowi oséb niepowotanych do systemu informatycznego, w ktérym przetwarzane
sg dane osobowe.

3. Prowadzenie ewidencji uzytkownikéow systemu informatycznego stuzgcego do przetwarzania danych
osobowych.

4. Nadzorowanie dziatania mechanizmdéw uwierzytelniania uzytkownikéw oraz kontroli dostepu do danych
osobowych.

5. Podejmowanie dziatan w zakresie ustalania i kontroli identyfikatorow dostepu do systemu
informatycznego.

6. Wyrejestrowywanie uzytkownikdw na polecenie Administratora Danych prowadzgcego sprawy
kadrowe.

7. Dbanie o prawidtowg polityke haset dostepu na stacjach roboczych.

8. W przypadku naruszenia zabezpieczen systemu informatycznego informowanie o naruszeniu
i wspotdziata z nim przy usuwaniu skutkdw naruszenia.

9. Prowadzenie szczegdtowej dokumentacji naruszen bezpieczeristwa danych osobowych przetwarzanych
w systemie informatycznym.

10. Zarzadzanie serwerami.

11. Nadzdr nad siecig komputerowa.

12. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z usuwaniem awarii sprzetu komputerowego zainstalowanego w
poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych Urzedu Gminy w Gorzkowicach.

13. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z naprawami i modernizacjg sprzetu komputerowego
zainstalowanego w poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych Urzedu Gminy w Gorzkowicach.

14. Wykonywanie czynnosci serwisowych sprzetu komputerowego zainstalowanego w centralnej
serwerowni Urzedu Gminy w Gorzkowicach.

15. Instalowanie, we wskazanych przez przetozonych komdrkach organizacyjnych Urzedu Gminy
w Gorzkowicach, zakupionego sprzetu komputerowego i oprogramowania komputerowego.

16. Usuwanie nieprawidtowosci i zaktécen w funkcjonowaniu oprogramowania komputerowego
zainstalowanego w poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych Urzedu Gminy w Gorzkowicach.

17. Podejmowanie dziatan stuzgcych zapewnieniu niezawodnosci zasilania komputerdw, innych urzadzen

majacych wptyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych.



18. Tworzenie , aktualizacja i utrzymanie polityki kopii zapasowych systemdw informatycznych pracujgcych
w Urzedzie Gminy w Gorzkowicach.

20. Opracowanie instrukcji odzyskiwania baz oraz instalacji awaryjnej na innych stanowiskach.

Rozdziat VI

TRYB PRACY URZEDU GMINY

§ 29.

1. Czas pracy pracownikéow Urzedu nie moze przekraczaé czterdziestu godzin na tydzien i oSmiu godzin na

dobe.

2.Urzad pracuje od poniedziatku do czwartku w godzinach od 8.00 do 16.00 i w piatki od 7.00 do 15.00.

3. W szczegdlnie uzasadnionych wypadkach, Wéjt moze wyrazi¢ indywidualng zgode na rozpoczynanie
i korczenie pracy przez pracownika wedtug zasad innych niz to zostato okreslone w ust. 2 w ramach norm

okreslonych w ust. 1.

4. Rozktad czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiar w poszczegdlnych dniach tygodnia dla pracownikow

zatrudnionych na stanowiskach obstugi ustala Woéjt.

§ 30.

1. Do obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy dbato$¢ o wykonanie zadan publicznych Gminy oraz
dbatos¢ o srodki publiczne z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu Gminy i poszanowania stusznych
interesdw obywateli i innych podmiotéw prawa.
2. Do obowigzkdéw pracownika samorzagdowego nalezy w szczegélnosci:

1) przestrzeganie prawa,

2) wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw znajdujgcych
sie w posiadaniu Urzedu, jesli prawo tego nie zabrania,

4) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,



5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, wspotpracownikami oraz
w kontaktach z obywatelami,

6) zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.

§31.

1. Do obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy sumienne i staranne wypetnianie polecen
przetozonego.

2. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik winien
przedstawi¢ swoje zastrzezenie przetozonemu, a w razie pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je
wykona¢ zawiadamiajac jednoczesnie Wojta o zastrzezeniach.

3. Pracownikowi samorzgdowemu nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie wedtug jego

przekonania stanowitoby przestepstwo lub  grozitoby niepowetowanymi stratami.

§ 32.

1. Szczegdlnie razgcym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:

1. zte i niedbate wykonywanie pracy oraz psucie materiatéw i narzedzi oraz maszyn, a takze wykonywanie prac
nie zwigzanych ze stosunkiem pracy,

2. nieusprawiedliwiona nieobecnosé w pracy, nie przybycie do pracy, spdznianie sie do pracy, lub samowolne
jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

3. stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci, spozywanie alkoholu w czasie pracy,

4. zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5. nie wykonywanie polecen przetozonych,

6. niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspétpracownikéw,

7. nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

8. nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

2. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ porzagdkowq i dyscyplinarng za naruszenie obowigzkéw okreslonych

w § 37 i w § 38 na zasadach i trybie okreslonym w przepisach odrebnych.

§33.



1. Pracownik, wobec ktérego zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze jest w stanie wskazujgcym na spozycie
alkoholu, nie moze by¢ dopuszczony do wykonywania pracy.

2. W przypadkach, o ktérych mowa wyzej — niezaleznie od srodkéw przewidzianych w przepisach kodeksu
pracy lub ustawy o pracownikach samorzgdowych Wéjt podejmuje w stosunku do pracownika
naruszajgcego przepisy ustawy z dnia 26.10.1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi przewidziane tam dziatania.

§ 34.

1. Pracownik swojg obecnos¢ w pracy potwierdza podpisem w liscie obecnosci Urzedu.

2. Wéijt lub Sekretarz codziennie prowadzi kontrolke obecnosci pracownikdw i potwierdza to podpisem
w odpowiedniej rubryce listy obecnosci.

3. Po zakonczeniu miesigca lista obecnosci przechowywana jest przez pracownika d/s kadr.

§ 35.

1. O niemozliwosci stawiania sie do pracy z przyczyn z géry wiadomych pracownik powinien uprzedzic¢
Sekretarza Gminy.

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 1 pracownik obowigzany jest
zawiadomic¢ zaktad pracy o przyczynie nieobecnosci w pracy, nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym,
osobiscie, przez inne osoby lub przez poczte. W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date

stempla pocztowego.

§ 36.

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdinienie sie do pracy
przedstawiajac przetozonemu niezwtocznie przyczyny nieobecnosci, a na jego zadanie takze odpowiednie
dowody. W razie nieobecnosci spowodowanej chorobg pracownika lub jego izolacjg z powodu choroby
zakaznej, leczeniem uzdrowiskowym, jezeli jego okres zostat uznany zaswiadczeniem lekarskim za okres
niezdolnosci do pracy z powodu choroby, albo chorobg cztonka rodziny pracownika wymagajgca
sprawowania przez pracownika osobistej opieki, pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecnos¢

doreczajac zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy.



2. Usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy lub spdznienia sie do pracy pracownika z innych przyczyn
uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy jak:

1) odsuniecie od pracy na podstawie zaswiadczenia (decyzji) lekarz, komisji lekarskiej lub inspektora
sanitarnego, jezeli Urzad nie zatrudni pracownika przy innej pracy odpowiedniej do stanu jego
zdrowia,

2) okolicznosci wymagajgcych sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w wieku
do lat 8,

3) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrdzy stuzbowej w granicach nie przekraczajgcych 8 godzin
od zakonczenia podrdzy, jezeli pracownik nie korzystat z miejsca sypialnego, dokonuje Sekretarz

Gminy na wniosek Kierownika Referatu.

§ 37.

1. W razie koniecznosci wyjscia z pracy w godzinach stuzbowych pracownik winien uzyskaé zgode Waijta lub

Zastepcy Woijta. Kazde wyjscie w godzinach stuzbowych pracownik jest zobowigzany wpisa¢ do ewidencji

wyjs¢ prowadzonej przez samodzielne stanowisko ds. kadr.

N

. Pracownik korzystajgcy ze zwolnienia w czasie godzin pracy do zatatwiania spraw osobistych zobowigzany

jest do odpracowania tego czasu. Zwolnienia te nalezy wpisa¢ do kontroli rozliczen czasu.

§ 38.

1. Pracownicy wykonujg czynnosci stuzbowe poza Urzedem na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

N

Polecenia wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw podpisuje Woéjt lub Sekretarz Gminy.

w

Ewidencje wyjazdow stuzbowych prowadzi samodzielne stanowisko d/s kadrowych.

§39.

=

. W przypadkach uzasadnionych potrzebami Urzedu, na polecenie Wéjt pracownik moze by¢ zatrudniony

poza normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych takze w nocy oraz w niedziele i $wieta.

N

. W Urzedzie jest prowadzona ewidencja prac wykonywanych poza normalnymi godzinami pracy.

w

. Wykonywanie pracy po godzinach stuzbowych kazdorazowo potwierdza Kierownik Referatu, a wobec
pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach — Wajt lub Zastepca Wéjta.

4. Zasady rekompensaty za prace wykonywang poza normalnymi godzinami pracy okreslajg odrebne przepisy.

§ 40.



1. Pracownik ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

2. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopédw opracowuje sie wedtug stanu
na dzien 1 stycznia kazdego roku.

3. Roczny plan urlopéw wypoczynkowych dla pracownikéw Urzedu sporzgdza stanowisko d/s kadr
w trybie okreslonym w Kodeksie Pracy.

4. Wéijt udziela urlopédw pracownikom w oparciu o plan urlopdéw.

§41.

Ewidencje zwolnien lekarskich prowadzi stanowisko d/s kadr.

§42.

1. Referat Organizacyjny zapewnia pracownikom Urzedu niezbedne warunki pracy, a zwtaszcza:
1) zabezpiecza pomieszczenia biurowe i ich wtasciwe wyposazenie w sprzet i maszyny biurowe oraz
zaopatruje w niezbedne materiaty kancelaryjne,
2) zaopatruje w S$rodki czystosci, napoje zgodnie z obowigzujgcymi normami okreslonymi
w odrebnych przepisach,
3) stwarza odpowiednie warunki przyjmowania obywateli,

4) zabezpiecza naprawy sprzetu i przedmiotdw bedgcych na wyposazeniu stanowisk pracy.

Rozdziat VII

Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych.

§ 43.

1. Aktami prawnymi stanowigcymi organy stopnia gminnego sg akty prawne powszechnie obowigzujgce
i akty wewnetrzne.

2. Akty prawne, o ktérych mowa w ust. 1 wydawane sg w nastepujacych formach:



1) uchwaty Rady Gminy,
2) zarzadzenia Wojta,
3) decyzje Wijta.
3. Aktami prawnymi powszechnie obowigzujgcymi sg uchwaty
i zarzagdzenia obowigzujace osoby fizyczne, osoby prawne, organy panstwowe i inne panstwowe
i spoteczne jednostki organizacyjne na terenie catej Gminy.
4. Akty prawne wigzg jedynie podlegte organy oraz inne gminne

jednostki organizacyjne.

§ 44.

1. Projekt aktu prawnego powinien obejmowac catos¢ regulowanego zagadnienia i odpowiadac zasadom

techniki prawodawczej.

2. Redakcja przepisdw powinna by¢ jasna i zwiezta oraz odznaczac sie szczegdétowg starannoscig jezykowa.

§45.
Projekt aktu prawnego powinien zawierac:
1) tytut aktu,
2) powotanie podstawy prawne;j,
3) tresc¢ aktu.
§ 46.

1. Tytut aktu prawnego sktada sie z nastepujacych czesci:
1) oznaczenia aktu, a wiec nazwy ,zarzadzenie”, Uchwata”, itp. z dodaniem
skrétu ,Nr”.
2) oznaczenie organu, od ktérego pochodszi,
3) okreslenia ,z dnia, z pozostawieniem miejsca na wystawienie daty /do
oznaczenia daty aktéw prawnych nie stosuje sie systemu numerycznego/,
4) przedmiotu aktu, podajgcego w sposdb ogdlny i zwiezty tres¢ i zakres
regulowanego zagadnienia rozpoczynajgcego sie od wyrazu ,w sprawie...”, a wiec w przypadku

aktu zmieniajgcego inny akt prawny rozpoczynajacy sie od wyrazow ,mieniajgce/ca zarzadzenie



J/uchwate/ w sprawie..” bez podawania daty zmienionego aktu i nazwy organu, od ktérego
pochodzi,
5) kazda czesé tytutu podaje sie w oddzielnym wierszu, w kolejnosci okreslonej

w ust. 1.

§47.

W powotywaniu podstawy prawnej nalezy zachowac hierarchie aktow/ustawy, rozporzadzenie, uchwata, itp/.
1. Tres¢ aktu prawnego powinna wyodrebniaé:

1) przepisy ogdlne — regulujgce zakres stosunkdéw unormowanych aktem i ewentualne zasady
wspodlne dalszym przepisom aktu,
2) przepisy szczegétowe — normujgce sfere stosunkéw regulowanych aktem,
3) przepisy koncowe — zawierajgce dane dotyczace ewentualnego uchylenia innych aktéw,
wskazania oséb lub jednostek, ktérym powierza sie wykonanie aktu oraz wskazanie daty wejscia
aktu w zycie.

2. W projekcie aktu prawnego nalezy takze wskazac:
1) organ lub osobe odpowiedzialng za wykonanie postanowien aktu,
2) termin w jakim akt prawny powinien by¢ wykonany oraz termin ztozenia sprawozdania z jego

wykonania i okreslenie organu lub osoby zobowigzanej do ztozenia sprawozdania.

§48.

Projekt uchwaty i zarzadzenia dzieli sie na rozdziaty i paragrafy, a w projektach krétkich zarzadzen i uchwat

stosuje sie tylko podziat na paragrafy.

§ 49.

1. Nazwy rozdziatdw sktadajg sie z wyrazu ,,rozdziat”, z cyfry porzadkowej oraz krétkiego ujecia regulowanego

przedmiotu.

2. Paragrafy oznacza sie symbolem”§” i kolejng cyfrg arabska przy zachowaniu ciggtosci numeracji paragraféw
catego aktu.

3. Ustepy oznacza sie cyfrg arabskga z kropka, bez nawiasu.

4. Paragrafy i ustepy zawierajgce wyliczenia dzieli sie na punkty, oznaczone kolejnymi cyframi arabskimi z

nawiasem z prawej strony.



5. Dalsze wyliczenia w obrebie punktu oznacza sie matymi literami alfabetu tacinskiego z nawiasem z prawej

strony.

§ 50.

1. Do projektu aktu prawnego winno byé dotgczone zwiezte uzasadnienie,umozliwiajgce organowi
uprawnionemu racjonalne tworzenie prawa.
2. W przypadku, gdy projekt uchwaty Rady wynika z analizy, oceny, sprawozdania lub innego materiatu

whiesionego pod obrady sesji — mozna zrezygnowac ze sporzgdzania odrebnego projektu.

§51.

1. Projekt aktu prawnego podlega zaopiniowaniu przez wtasciwe organy i jednostki organizacyjne,
w szczegdlnosci przez:

1) sekretarza, jezeli postanowienia aktu prawnego dotyczg tworzenia, tgczenia, podziatu badz

likwidacji gminnych jednostek organizacyjnych,
2) skarbnika, jezeli postanowienia projektu aktu prawnego dotyczg zadan gospodarczych i budzetu,
3) kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, jezeli projekt aktu prawnego dotyczy spraw
objetych zakresem dziatalnosci tych jednostek lub przewiduje natozenie na nie obowigzkow,
4) wtasciwe organy, gdy w mysl przepisdw prawa podjecie aktu prawnego wymaga uprzedniej
zgody, porozumienia lub opinii tych organdéw.

2. Projekt aktu prawnego o szczegdlnie waznym znaczeniu gospodarczym lub spotecznym oraz zawierajgcy
przepisy prawa miejscowego podlega zaopiniowaniu przez wtasciwg Komisje Rady Gminy.
3. Radca prawny Urzedu opiniuje projekt aktu prawnego pod wzgledem redakcyjnym i prawnym.
4. Po uzyskaniu opinii prawnej, opracowujgcy projekt aktu prawnego przedstawia go do podpisu Wéjtowi.
5. Zaopiniowany projekt uchwaty Rady przedktada sie do wstepnej akceptacji Wéjtowi, a nastepnie kieruje

do Przewodniczgcego Rady Gminy.

§52.

Opinie i uzgodnienia powinny by¢ wyrazone w formie adnotacji na pierwszej kopii projektu aktu prawnego,

podpisanej przez pracownika przygotowujgcego projekt albo dotgczone do projektu.

§ 53.



Rejestr aktow prawnych w przypadku Rady prowadzi stanowisko d/s obstugi Rady Gminy, natomiast

zarzadzen i petnomocnictw Woéjta Sekretarz Gminy .

§ 54.

1. Rejestr oraz zbiér publikacji Rady Gminy prowadzi stanowisko pracy do obstugi Rady.

2. Pracownik stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 1 przesyta po 2 egzemplarze uchwat Rady Gminy do
tédzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi i Regionalnej I1zby Obrachunkowej w todzi O/Piotrkéw Trybunalski
w terminie 7 dni od daty ich podjecia.

3. Pracownik o ktérym mowa w ust. 2 przesyta redakcji Dziennika Urzedowego Wojewddztwa tédzkiego

dodatkowo egzemplarz uchwat Rady podlegajgcych publikacji.

§ 55.

Przekazanie aktu prawnego do zainteresowanych organdw i jednostek w celu wykonania postanowien tego

aktu, nalezy do obowigzkéw pracownika inicjujgcego jego wydanie.

§ 56.

Kopie protokotéw uchwat Rady Gminy przechowuje stanowisko pracy d/s obstugi Rady Gminy

Rozdziat VIII

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

§57.

1. Niniejszy rozdziat normuje sprawy przyjmowania, ewidencjonowania rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskdéw sktadanych przez obywateli, organizacje zawodowe, samorzagdowe i spoétdzielcze i inne
organizacje spoteczne do Wéjta i Urzedu.

2. Do spraw nie unormowanych w niniejszym rozdziale stosuje sie przepisy dziatu VIl Kodeksu postepowania.



§58.

. Skargi i wnioski sktadane i przekazywane do oséb i jednostek podlegajg rejestracji w centralnym rejestrze
skarg iwnioskow .
. Skargi i wnioski oraz zwigzane z nimi pisma i inne dokumenty nalezy przechowywaé oddzielnie od innych

spraw.

§ 59.

. Skargi i wnioski, ktére wptynety do Urzedu przeglada i dekretuje Wojt, wydajgc polecenia co do sposobu
zatatwiania i wyznaczajac osoby odpowiedzialne za zatatwienie sprawy i przygotowanie projektu
odpowiedzi oraz osoby wspodtpracujace.

. Po zadekretowaniu skargi przez Wdjta, skarga podlega przekazaniu Sekretarzowi Gminy, ktéry po
zapoznaniu z jej trescig przekazuje jg wyznaczonemu przez Wojta pracownikowi do zatatwienia.

. Pracownik wyznaczony do zatatwienia skargi lub wniosku podejmuj wspélnie z osobami wspdtpracujgcymi
niezbedne dziatania majgce na celu doktadne zbadanie i wyjasnienie spraw bedacych przedmiotem skargi
lub wniosku. Z podjetych czynnosci spisuje sie protokoty lub notatki oraz gromadzi inne dowody.

. Wyznaczony pracownik z zebranym materiatem i przygotowanym projektem odpowiedzi zapoznaje
Sekretarza Gminy.

. Podpisywanie odpowiedzi na skargi i wnioski zastrzezone jest do wytgcznej kompetencji Wdjta.

§ 60.

. Nadzér ogdlny nad zatatwianiem skarg i wnioskdw sprawuje Wojt.
. Nadzér bezposredni sprawuje Sekretarz Gminy.
. Sekretarz Gminy przygotowuje i przedstawia Waojtowi materiaty do pétrocznych analiz i ocen

przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskdw.

§61.

Wjt lub Zastepca Woéjta przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczony dzien tygodnia.

Jezeli dzien przyjec przypada w dzien ustawowo wolny od pracy, to przyjmowanie obywateli odbywa sie w

kazdy roboczy dzien tygodnia — w godzinach urzedowania.



§ 62.

1. Obstuge techniczno — kancelaryjng przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskdéw zapewnia Sekretarz
Gminy.

2. Sekretarz Gminy odpowiedzialny jest za ciggty, przejrzysty i aktualng informacje o rozmieszczeniu stanowisk
pracy, ich wiasciwosci oraz o godzinach przyjmowania obywateli w sprawach skarg i

whnioskow.

Rozdziat IX

Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzedzie.
§63.

W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna, ktdrej celem jest sprawowanie nadzoru ogdélnego nad
wykonywaniem powierzonych zadan przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu, a przede wszystkim:

1. systematyczne doskonalenie metod i form pracy,

2. rozliczenia z jako$ci i terminowosci wykonywania zadan i polecen stuzbowych,

3. ujawnienia niedociggnieé i zaniedban oraz udzielanie pomocy w ich likwidacji.

4. gospodarowanie S$rodkami finansowymi w/g zasad legalnosci, gospodarnosci, celowosci

i terminowosci.
§ 64.

Kontrole wewnetrzng organizujg i przeprowadzajg osobiscie oraz przy pomocy innych pracownikéw Urzedu:
1. Wajt, Zastepca Wojta lub Sekretarz w stosunku do wszystkich stanowisk pracy w kazdym
razie,
a w szczegolnosci:
1) przestrzegania dyscypliny pracy,
2) terminowego zafatwiania spraw,

3) organizacji pracy,

5) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i wymogow rzeczowego wykazu akt,

)
)
)
4) przestrzegania przepisdw KPA i innych aktdw prawnych przy zatatwianiu spraw,
)
6) zatatwianie skarg i wnioskow,

)

7) realizacja aktéw prawnych,



8) ochrona tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

9) zabezpieczenie mienia i ochrony przeciwpozarowej,

10) gospodarowania srodkami finansowymi,

11) innych zagadnien wynikajacych z zakresu dziatania stanowiska pracy.

2. Skarbnik Gminy w stosunku do wszystkich stanowisk pracy w zakresie

gospodarki inwentarzowej i materiatowej, pobierania optat skarbowych

oraz w stosunku do kasy Urzedu w zakresie stanu gotéwki i poprawnosci prowadzenia dokumentacji

kasowej.

§ 65.

1. Dziatalnos¢ kontrolna powinna by¢ we wtasciwy sposdb udokumentowana.

2. Z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej sporzadza sie protokdt, w ktorym podaje sie zakres kontroli,
stwierdzony stan, wynikajgce uchybienia i usterki, ich przyczyny i skutki, osoby odpowiedzialne, a takze
osiggniecia i przyktady godne uwagi.

3. Przeprowadzajgcy kontrole formutuje zalecenia wyznaczajac termin ich wykonania, a po uptywie tego

terminu sprawdza ich realizacje.

§ 66.

1. Ogdlny nadzdr nad dziatalnoscig kontrolng Urzedu sprawuje Waijt.

2. Nadzér bezposredni oraz koordynacje dziatalnosci kontrolne wykonuje Sekretarz.

§ 67.

Zasady oraz tryb prowadzenia kontroli zarzadczej okreslajg odrebne przepisy i zarzgdzenia Wdijta .

Rozdziat X



Zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 68.

1. Dokumenty, pisma i decyzje w sprawach nalezgcych do kompetencji Wéjta, podpisuje Wojt.

2. W razie niemoznosci petnienia funkcji przez wdjta, dokumenty, pisma i decyzje w sprawach nalezgcych
do kompetencji Wéjta podpisuje zastepca Wojta.

3. W sprawach zatatwianych z upowaznienia Wéjta przez Zastepce Wdijta, Sekretarza i innych pracownikéw,
pisma, decyzje i inne dokumenty podpisujg upowaznieni.

4. Osoby wymienione w ust. 1, 2 i 3 stosujg pieczatki ustalone w ,Instrukcji kancelaryjnej dla urzedéw

gmin”.

§ 69.

Dokumenty, pisma i decyzje administracyjne w sprawach nalezgcych do kompetencji kierownika Urzedu Stanu

Cywilnego podpisuje zastepca kierownika USC.

§70.

Pracownicy przygotowujgcy projekty pism i decyzji administracyjnych parafujg pozostajgce w aktach sprawy

kopie tych dokumentéw, podpisujac je w lewym rogu po zakonczeniu tresci z podaniem stanowiska

stuzbowego oraz imienia i nazwiska.

§ 71.

Dokumenty, ktére s potwierdzeniem czynnosci prawnej mogace spowodowaé powstanie zobowigzan

pienieznych podpisuje réwniez Skarbnik Gminy.

Rozdziat XI



Zasady oceny pracownikow.

§72.
1. Pracownik Urzedu podlega okresowym ocenom kwalifikacyjnym
2. Ocen kwalifikacyjnych dokonuje sie co dwa lata.

§73.

Ocena pracownika nastepuje w trybie i na zasadach okreslonych w odrebnym zarzadzeniu .

§ 74.

Tres¢ oceny kwalifikacyjnej podaje sie do wiadomosci zainteresowanego.

Rozdziat Xil
Postanowienia koncowe.

§75.

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla , Instrukcja kancelaryjna dla
urzedéw gmin.

2. Akta urzedowe gromadazi sie w teczkach rzeczowych prowadzonych zgodnie z ,Instrukcjg kancelaryjng dla

Urzedéw Gmin” oraz ,Rzeczowym wykazem akt rzgdowej administracji ogdlnej”.

3. W Urzedzie prowadzi sie archiwum zaktadowe zgodnie z ,Instrukcjag w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwoéw zaktadowych w urzedach”.

§76.

Szczegdtowy podziat zadan pomiedzy poszczegdlnych pracownikdw Urzedu jest ustalony w zakresach
czynnosci i odpowiedzialnosci.
§77.
W siedzibie Urzedu powinny znajdowac sie:
1. tablica ogtoszen urzedowych oraz tablica ogtoszen i obwieszczen nieurzedowych,
2. tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu z podaniem dni i godzin zatatwiania interesantow oraz
przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskéw przez Woijta,

3. tablica informacyjna o rozmieszczeniu w budynku Urzedu poszczegdlnych komadrek organizacyjnych,



4. tabliczki na drzwiach do pomieszczen biurowych zawierajgce nazwe stanowiska pracy, imie i nazwisko oraz

stanowisko stuzbowe i ogdlny zakres zatatwianych spraw.

§78.

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Gorzkowicach stanowi zatgcznik Nr. 2 do Regulaminu .



