ZARZADZENIE Nr22/2018

Wijta Gminy Gorzkowice

z dnia 11 czerwca 2018 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Gorzkowicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2018, poz. 994)

zarzadzam,co nastepuje:

§ 1.

Ustala sig¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Gorzkowicach stanowigcy zalacznik do

niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 24/2016 z dnia 15 czerweca 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Organizacyjnego Urzgdu 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 obowiazujacg od 01 lipca 2018r.




Zalacznik nr 1
do zarzadzenia Nr .22 /2018
Wojta Gminy w Gorzkowice

z dnia 11 czerwea 2018 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Gminy

w Gorzkowicach

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem” okregla:
zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Gorzkowicach
organizacj¢ Urzedu,

zakres dzialania Kierownictwa Urzgdu, referatow i samodzielnych stanowisk pracy,

o

zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 2.

Ilekro¢ w dalszych postanowieniach regulaminu jest mowa o:
1. Radzie lub Radzie Gminy — rozumie si¢ przez to Rade Gminy Gorzkowice
2. Wojcie — rozumie sig przez to Wéjta Gminy Gorzkowice,
3. Z-cy Wojta — rozumie si¢ przez to Z-ce Wéjta Gminy Gorzkowice,
4

Sekretarza i Skarbnika — rozumie sig przez to Sekretarza Gminy Gorzkowice i Skarbnika Gminy



Gorzkowice,

5. Urzgdzie — rozumie sig przez to Urzad Gminy w Gorzkowicach,

6. Referacie — rozumie si¢ przez to Referat Urzedu Gminy w Gorzkowicach lub réwnorzedna
Jednostke organizacyjna tego Urzedu o innej nazwie,

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

8. Statucie — rozumie si¢ przez to Statut Gminy Gorzkowice uchwalony przez Rade Gminy

Gorzkowice.

§3.

Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Gorzkowice.
Rozdzial IT

Zasady kierowania Urz¢dem oraz organizacja Urzedu.

§ 4.

1. Pracg Urzgdu 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. Szezegétowy podziat zadan pomiedzy Wojta, Zastepca Wojta i Sekretarza Gminy wynika
z niniejszego Regulaminu oraz Zarzadzen Wojta .

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

i kierownikéw jednostek organizacyjnych w Gminie.

4. Wajt kieruje pracg Urzedu a w szczegdlnosci:

a) okresla jego organizacj¢ wewnetrzna oraz formy i metody pracy,

b) dokonuje podziatu zadan pomiedzy wojta, zastepce wéjta i sekretarza gminy,

¢) realizuje zasady polityki kadrowej,

d) zapewnia warunki dla sprawnego funkcjonowania Urzedu.

e) zapewnia funkcjonowanie kontroli zarzadczej.

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

znakowaniu akt postuguja si¢ symbolami okreslonymi w regulaminie.

6. W Urzgdzie tworzy sig nastepujace wydziaty i referaty:
1. Urzad Stanu Cywilnego — USC:
- Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego



- Zastgpca 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. promocji ireklamy gminy - PR
- kierowca,
- stanowisko ds. pomocy administracyjne;j
- stanowisko ds. pomocy administracyjno — technicznej,
- sprzgtaczka,
3. Referat Inwestycji i Ochrony srodowiska -OK
- Kierownik Referatu ,
- stanowisko ds. ochrony §rodowiska i gospodarowania odpadami -O¢, DI
- stanowisko ds. zaméwien publicznych i inwestycji — ZP, DI
- stanowisko ds. gospodarki nieruchomoéciami — GG,GM
- stanowisko ds. planowania przestrzennego — BGP,DI
- stanowisko ds. gospodarowania odpadami, rolnictwa i transportu publicznego — O$, DI
4. Referat Finansowo Budzetowy — BF :
- Skarbnik Gminy,
- Zastgpca Skarbnika Gminy,
- stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej,
- stanowisko ds. obstugi kasy,
- stanowiska ds. wymiaru podatkéw i opfat,
- stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,
- stanowisko ds. pozyskiwania funduszy unijnych i rozwoju gminy — FU,
5. Referat Gospodarki Komunalnej - GK :
- Kierownika Referatu
- pracownicy komunalni: konserwator, rzemie$lnik wykwalifikowany, elektryk, palacz c.0.0
- §lusarz — spawacza
- kierowcy autobuséw
-kierowcy ciagnikow
- kierowcy pojazdéw uprzywilejowanych
- kierowcy — operatorzy maszyn specjalnych
- pracownicy gospodarczy
- konserwator
- goniec
- referent ds. utrzymania drog, transportu i zaopatrzenia w Urzedzie Gminy w Gorzkowicach



- pomoc administracyjna

6. Referat Gospodarki Wodno — Sciekowej - GWS :

- Kierownika Referatu

- Zastgpca Kierownika Referatu

- stanowisko ds. gospodarki wodnej

- inkasent — odczytywacz wodomierzy

- pomoc administracyjna

- konserwatorzy

- inspektor ds. administracji i eksploatacji obiektéw ujeé wody

- inspektor ds. administracji, eksploatacji obiektéw gminnych oraz gospodarki wodno- Sciekowej.

7. W Urzedzie dzialaja 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) Pelnomocnik ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych — AL

7) Stanowisko ds. informatyki i promoc;ji - IPG

8) stanowisko ds. informatyki i tgcznosci — I,

9) inspektor ochrony danych osobowych - IOD

§ 5.

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

2. W Urzedzie ustala si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
5) Z-ca Skarbnika ~ gl. ksiegowego budzetu
6) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalne;j,
7) Kierownik Referatu Inwestycji i Ochrony Srodowiska,
8) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
9) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

10) Kierownik Referatu Organizacyjnego



11) Kierownik Referatu ds. Gospodarki Wodno — Sciekowej
12) Zastgpca Kierownika Referatu ds. Gospodarki Wodno — Sciekowej

3. Ustala si¢ nastgpujaca struktur¢ wewnetrzng wydziatéw i komédrek organizacyjnych:
1. 'Wojt bezposrednio nadzoruje stanowiska :

a) Zastepcy Wojta

b) Sekretarza Gminy

¢) Skarbnika Gminy

d) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

¢) Stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

f) Pelomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

g) Stanowisko radcy prawnego

h) Stanowisko ds. bhp

i) stanowisko ds. informatyki i promocji gminy

J) stanowisko ds. informatyki

k) Administracj¢ Placowek O$wiatowych wraz z placowkami

1) Bibliotekg¢ Publiczng I Dom Kultury Gminy Gorzkowice

m) Pelnomocnika wojta ds. rozwiazywania probleméw alkoholowych
n) Gminng Komisjg ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych
0) Osrodek Pomocy Spotecznej

p) Inspektora Ochrony Danych

2. Zastgpca Wéjta bezposrednio nadzoruje :

a) Referat inwestycji i ochrony $rodowiska :

- Kierownika Referatu

- stanowisko ds. gospodarowania odpadami i ochrony srodowiska,
- stanowisko ds. zaméwien publicznych i inwestycji,

- stanowisko ds. gospodarki nieruchomoéciami,

- stanowisko ds. planowania przestrzennego,

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

b) Referat Gospodarki Wodno — Sciekowej :

- Kierownika Referatu
- Z-c¢ Kierownika Referatu,

- stanowisko ds. gospodarki wodnej,



- inkasent — odczytywacz wodomierzy,

- stanowiska ds. pomocy administracyjno — biurowe;

- konserwatorzy

- inspektora ds. administracji i eksploatacji obiektéw uje¢ wody

- inspektora ds. administracji, eksploatacji obiektéw gminnych oraz gospodarki wodno-

Sciekowej.

¢) Referat Gospodarki Komunalnej :

- Kierownika Referatu
- pracownikéw  komunalnych : konserwatora, rzemie$lnika wykwalifikowanego,
elektryka, palacza c. o. ,$lusarza — spawacza,

- kierowcow autobusow,

- kierowcodw ciagnikow,

- kierowcow pojazddw uprzywilejowanych,

- operatorow maszyn specjalnych,

- pracownikow gospodarczych,

- gonica,

- konserwatora

- referenta ds. utrzymania drég, transportu i zaopatrzenia w Urzedzie Gminy w
Gorzkowicach,

- pomoc administracyjng

3. Sekretarz Gminy bezposrednio nadzoruje :

a) Referat Organizacyjny

- Kierownika Referatu,

- stanowisko ds. kadr,

- stanowisko ds. dziatalnoéci gospodarczej oraz archiwizacji,
- stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
- stanowisko ds. promoc;ji i reklamy gminy

- kierowce,

- stanowisko ds. pomocy administracyjnej

- sprzataczke,

b) stanowisko ds. obslugi rady gminy

4. Skarbnik Gminy bezposrednio nadzoruje:

a) Referat Finansowo- Budzetowy — funkeje kierownika wydzialu pelni Skarbnik
- zastepce skarbnika




- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j

stanowisko ds. obstugi kasy

stanowiska ds. wymiaru podatkéw i optat

stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej

- stanowisko ds. pozyskiwania funduszy unijnych i rozwoju gminy,

4. Kierownicy referatéw kieruja oraz nadzorujg i koordynuja prace stanowisk pracy w ramach

podleglych Referatéow.

§6.

Do zadan Wéjta nalezy w szczegélnosci:

1) gospodarowanie mieniem komunalnym

2) opracowywanie projektow uchwat i przedstawianie ich Radzie Gminy, okreélanie sposobu wykonania
uchwatl,

3) realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie Gminy, zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw Jjednostek
organizacyjnych gminy, wystgpowanie z wnioskiem o powolanie albo odwofanie Skarbnika , powolywanie
zastepcy wojta,

4) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

5) przedstawianie projektu budzetu pod obrady Rady Gminy i jego wykonywanie, przedktadanie uchwat i
zarzagdzen podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru oraz podawanie ich do wiadomogci
publicznej,

6) wspoldziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w
ramach podpisanych porozumien,

7) w przypadku nie cierpigcym zwioki wydawanie przepiséw porzadkowych w formie zarzadzenia,

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie
innych decyzji w sprawach nalezacych do zadan Urzedu, podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych
na zewnatrz,

9) upowaznianie pracownikéw Urzgdu do wydawania decyzji z zakresu administracji publicznej w imieniu
Wojta Gminy,

10) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej okreslonych odrebnymi przepisami,

11) kierowanie dziataniami w czasie stanu kleski zywiolowej wprowadzonej na terenie Gminy,
opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig, ogtaszanie i odwotywanie pogotowia i
alarmu przeciwpowodziowego, zarzadzanie ewakuacji z obszaréw bezposrednio zagrozonych,

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

13) powierzanie prowadzenia spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy lub Zastepcy Wojta,

14) zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zadan oraz przestrzegania prawa,



15) zapewnienie warunk6éw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu, a zwlaszcza dbanie o
efektywnos¢ i dyscypling pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw mieszkafcéw Gminy,

16) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy referatami Urzedu, zatwierdzanie przydziatéw
czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

17) wydawanie przepisow wewngtrznych (regulamindw, instrukcji, zarzadzen),

18) przyjmowanie oswiadczeni majatkowych od pracownikéw Urzedu oraz kierownikow Jjednostek
podlegtych,

19) ustalanie regulaminu pracy Urzedu,

20) zapewnienie realizacji zadan Urzgdu okre$lonych regulaminem organizacyjnym i przepisami
normatywnymi,

21) przyjmowanie mieszkancoéw w ramach skarg i wnioskéw,

23) nadzorowanie dziatalnosci sotectw,

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

Gminy.

§7.

Zastepca Wojta nadzoruje dzialalnosé bezposrednio podleglych mu komérek organizacyjnych

i zapewnia kompleksow3 realizacj¢ ich zadan. Dotyczg one w szczegélnosci spraw obejmujgcych :
1) infrastrukture techniczna;

2) geodezjg i gospodarowanie nieruchomosciami gminy;

3) urbanistyke;

4) ochrong srodowiska , utrzymania czystosci i porzadku;

5) zamdwienia publiczne i inwestycje;

6) sprawy z zakresu gospodarki wodno — $ciekowe;.

2. Zastgpca Wojta realizuje czynnosci kierownika Urzedu w czasie nieobecnodci Wojta lub

niemozliwosci petnienia obowigzkéw przez Wéjta z innych przyczyn.

§8.

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

I). Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

a) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego, zakreséw zadan poszczegolnych referatow,
zakresu kompetencji referatéw oraz innych dokumentéw w sprawach pracowniczych,

b) nadzér nad dyscypling oraz organizacja pracy w Urzedzie oraz obstugg interesantéw,

c) inicjowanie usprawnien, upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy,

d) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy pracownikami i referatami,

e) prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu,



f) nadzér nad sprawami kadrowymi,

g) analiza sytuacji kadrowej Urzedu,

h) pemi staly nadzoér nad funkcjonowaniem urzedu,

i) uczestniczy w posiedzeniach Rady Gminy,

J) przyjmuje ustne oswiadczenie ostatniej woli spadkodawcy,

k) organizuje pracg urzedu i koordynuje dzialania poszczegélnych stanowisk pracy,
1) prowadzi sprawy gminy powierzone przez Wajta,

1) prowadzenie ewidencji zarzadzen.

2. Sekretarz wykonuje funkcjg kierownika administracyjnego Urzedu Gminy i w tym zakresie:
a) przydziela czynnosci dla poszezegdlnych stanowisk pracy,
b) informuje Wéjta o koniecznosci dokonania zmian personalnych,
¢) nadzoruje czas pracy pracownikéw samorzadowych,
d) nadzoruje przestrzeganie instrukeji kancelaryjne;j i jednolitego rzeczowego wykaz akt,
f) przedstawia Wéjtowi propozycje do powierzania okreslonych czynnosci pracownikom,
a szezegolnie 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-ksiggows
Urzedu.
2. Skarbnik wykonuje obowigzki gléwnego ksiggowego budzetu okreslone ustawg o finansach
publicznych.
3. Skarbnik jest Gtéwnym Ksiggowym Budzetu i kieruje Referatem F inansowo-budzetowym
4.Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnoscei:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,
2) kierowanie pracg Referatu Finansowo-budzetowego,
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy i biezace informowanie Wojta o jego realizacji oraz
opracowanie wnioskéw w sprawie dokonania zmian w budzecie gminy
4) kontrasygnowanie czynnoéci prawnych moggcych spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych
1 udzielanie upowaznieri innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
5) wspdldziatanie w opracowywaniu budzetu,
6) wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,
7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecent i upowaznien,
8) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami, polegajace na :

- zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw



- biezagcym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowoéci oraz sporzadzaniu sprawozdawczosci
finansowej
- nadzorowaniu cafoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez pracownikéw
Referatu Finansowo - budzetowego, jak réwniez jednostek nie bilansujgcych samodzielnie,
- prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
9) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji jednostki,
10) kierowanie pracg podlegtych komorek organizacyjnych,
11) opracowywanie zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow,
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) nadzor i kontrola gospodarki finansowe;j jednostek organizacyjnych gminy oraz solectw,
16) wspoldziatanie z wiasciwym bankiem, inspektoratem ZUS, izbg i urz¢dem skarbowym oraz
regionalna izbg obrachunkowsa,

17) udziat w sesjach Rady Gminy.

Rozdzial IIT

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 10,

Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy wykonywanie zadari Gminy Gorzkowice:
1) zadan wlasnych,
2) zadan zleconych przez ustawy,
3)  zadan powierzonych przez organy administracji rzadowej, na podstawie porozumier,
4) zadan powierzonych Gminie w formie porozumienia z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego,
5) innych zadan wynikajgcych z ustaw.

§ 11.

Do zadan Urzedu nalezy pomoc organom Gminy w wykonywaniu ich zadaf, a w szczegdlnosei:
1) przygotowywanie materiatéw niezbgdnych do podejmowania uchwal Rady, zarzadzen Wojta,

decyzji administracyjnych, postanowien i innych decyzji oraz podejmowanie innych czynnosci przez



organy Gminy,

2) zapewnienie organom Gminy mozliwodci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
i wniosk6w oraz interpelacji radnych,

3) wykonywanie budzetu oraz innych aktéw organéw Gminy,

4) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzeti Jjej Komisji,

5) prowadzenie zbioréw przepiséw, podjetych przez organy Gminy,

6) wykonywanie prac kancelaryjnych, a w szczegdlnodei:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) prawidtowe prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentdw,

¢) przechowywanie akt,

d) archiwizowanie akt,

7) pomoc w realizacji uprawnien i obowigzkéw pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu,
8) pomoc w realizacji innych obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa,

9) pomoc w nadzorowaniu funkcjonowania i jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 12.

W celu prawidtowej realizacji zadaf Urzedu referaty i samodzielne stanowiska pracy zobowigzane sg do:
1) wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnoéci,
2) wspolpracy przy wykonywaniu zadan,

3) wzajemnego przekazywania informacji majacych znaczenie dla wlasciwej pracy Urzgdu.

Rozdzial IV
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI I SAMODZIELNYMI
STANOWISKAMI

§ 13.

Do wspolnych zadan referatéow i samodzielnych stanowisk nalezy przygotowanie materialéw oraz

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

1. Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie materialéw oraz projektow decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.

2. Pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wéjtowi i jednostkom pomocniczym Gminy

w wykonywaniu ich zadan.



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

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

5. Wspdldziatanie z Referatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow.

6. Pomoc w zakresie prowadzenia zebrari, wyboréw sottyséw, rad soleckich, wybordéw samorzadowych,
spisow oraz innych ustawowo zleconych prac.

7. Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

8. Usprawnienie wlasnej organizacji, metod i form pracy.

9. Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéita.

§ 14.

Do zadan Referatu finansowo- budzetowego nalezy w szczegélnosei :

1) opracowywanie projektow przepisow wydawanych przez Wojta, dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegdlnosci : instrukcji obiegu dokumentéw (dowoddéw ksiegowych),
zakladowego planu kont, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, zasad prowadzenia
gospodarki kasowej,

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

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

4) opracowywanie i opiniowanie projektéw uchwat i decyzji w sprawach budzetu,
sprawozdan z wykonania planu i budzetu, zmian w budzecie i aktow normatywnych wywotijgcych
skutki finansowe dla budzetu,

5) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej w poszczegdlnych okresach, oddziatywanie
na zapewnienie odpowiedniej relacji miedzy realizacja dochodéw budzetowych, a realizacja 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 planéw finansowych tych jednostek,

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

9) prowadzenie ewidencji ksiggowe] dotyczacej zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym danego roku budzetowego oraz wydatkéw budzetowych przysztych lat,

10) nadzér i kontrola prawidtowego dysponowania $rodkami budzetowymi przekazywanymi zespolowi
szko6t, OPS i innym jednostkom budzetowym

11) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych stanowigcych whasnosé Gminy,



12) wykonywanie zadar zleconych i dokonywanie rozliczeti finansowych w tym zakresie,
13) sporzadzanie list plac, obliczanie zasitkéw chorobowych, opiekuriczych, macierzynskich,
14) prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych i sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych oraz indywidualnych rozliczen skladek poszczegélnych pracownikéw,
15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej podstawy wymiaru emerytury, renty oraz kapitatu
poczatkowego,
16) prowadzenie rozliczeri z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od 0séb fizycznych
oraz podatku od towaréw i ustug
17) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw i wydawanie zaswiadczen o wysokoscei zarobkéw,
18) przygotowanie projektéw uchwat w zakresie podatkéw i optat lokalnych,
19) przygotowywanie projektéw uchwat i programéw pomocowych dla przedsigbiorcéw oraz prowadzenie
postepowania podatkowego w tym zakresie zgodnie z ustawg o postepowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej
20) wymiar i pobér zobowigzati pieni¢znych od ludnosci i od oséb prawnych z tytuhu nastepujacych
podatkéw i oplat lokalnych :
a) rolnego,
b) lesnego,
c) 1acznego zobowigzania pienieznego,
d) nieruchomosci,
e) od srodkéw transportowych,
f) optaty od posiadania psa,
g) optaty skarbowej,
21) prowadzenie rachunkowosci podatkowej zobowiazan pienieznych z tytutu podatkéw i optat lokalnych
od o0séb fizycznych i 0séb prawnych,
22) prowadzenie spraw w zakresie orzecznictwa w I instancji w przedmiocie wymiaru i poboru naleznosci
z tytulu zobowigzan pienigznych rolnikéw oraz podatkéw i optat lokalnych,
23) prowadzenie calosci spraw w zakresie stosowania umorzen, odroczed terminéw platnosci, roztozenia
naleznosci na raty oraz innych ulg i zwolnief w nalezno$ciach podatkowych,
24) analizowanie realizacji wplywéw zobowiazan pienigznych rolnikéw, podatkéw i optat lokalnych od
ludnosci i 0sdb prawnych oraz opracowywanie i przedktadanie Wéjtowi stosownych wnioskow,
25) wspolpraca z urzgdem skarbowym, sadem rejonowym w zakresie prowadzenia egzekucji na naleznosci
i zobowigzania pienigzne oraz oplaty i podatki lokalne,
26) prowadzenie gospodarki kasowej Urzedu :
a) prowadzenie operacji kasowych poprzez przyjmowanie i odprowadzanie wptat gotdwkowych,
b) wystawianie pokwitowan w kwitariuszach przychodowych dokonywanych wplat naleznosci
pieni¢znych w zakresie prowadzonych spraw
¢) podejmowanie czekiem gotdwki w banku,

d) dokonywanie wyplat wynagrodzen i rachunkdw,



e) sporzadzanie raportéw kasowych,
f) prowadzenie gospodarki drukami scistego zarachowania, ich zaméwienie i ewidencjonowanie,

27) udzielanie informacji niezbgdnych do prowadzenia egzekucji,

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

29) dokonywanie czynnodci sprawdzajagcych i odpowiednie wykorzystywanie w postgpowaniu
wymiarowym materialéw informacyjnych (deklaracji podatkowych) majacych wplyw na prawidfowosé
i powszechno$¢ opodatkowania,

30) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, zobowigzaniach oraz o nie zaleganiu w oplatach
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 postgpowania administracyjnego w sprawie zwrotu akcyzy zawartej w cenie oleju
napedowego producentom rolnym.

33) Prowadzenie spraw w zakresie funduszy unijnych szczegélnosci :

a) Poszukiwanie mozliwosci finansowania zadar gminy z instytucji pozarzadowych oraz funduszy

unijnych.

b) Opracowywanie projektéw pozyskania srodkéw oraz koordynacji tych zadan migdzy jednostkami

organizacyjnymi.

¢) Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i rzadowymi w zakresie projektéw finansowych.

d) Przygotowanie materialéw pomocowych do opracowania strategii rozwoju gminy.

e) Koordynacja prac nad strategia rozwoju gminy.

f) Przygotowanie i opracowanie regionalnych planéw rozwoju gminy.

g) Uczestnictwo w przygotowaniach, opracowaniu i zatwierdzaniu planéw, projektéw samorzadowych

przez inne jednostki samorzadowe oraz instytucje rzadowe i spoteczne.

§ 15.

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegélnosci :

1) Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

2) Opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu.

3) Zapewnienie sprawnego kierowania i nadzoru nad funkcjonowaniem referatow i samodzielnych
stanowisk.

4) Sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie .

5) Przekazywanie wiasciwym referatom spraw oraz koordynowanie zadan wynikajacych

z podjetych uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta Gminy.

6) Kontrola dziatalnosci referatéw i samodzielnych stanowisk.

7) Zapewnienie sprawnej obstugi interesantow.



8) Przyjmowanie ustnych o$wiadczen 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 zadaf zwigzanych z wyborami do rady gminy, parlamentu, Senatu, wyboru prezydenta,

przeprowadzeniem referendum .

13) Prowadzenie spraw z zakresu nadzoru, wspélpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy .

14) Nadzor nad prowadzeniem spraw przeciwdzialania alkoholizmowi i narkomanii w zakresie
prowadzenia spraw zwigzanych z funkcjonowaniem GKRPA .

15) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych i administrowania bezpieczefistwem

informacji .
16) Prowadzenie spraw zwigzanych z wspdlpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej, emerytow
i rencistow, organizacji pozarzadowych i zwigzkami kombatantow.

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczaniem odziezy roboczej, zaopatrzeniem urzedu w materiaty

biurowe .

18) Realizacja zadan w zakresie przestrzegania przepiséw w zakresie bezpieczenistwa i higieny

pracy wynikajgca z kodeksu pracy i przepiséw wykonawczych .

19) Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnoséci gospodarczej oraz udzielania zezwoles.

20) Obliczanie kwoty refundacji wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych w ramach robét publicznych,

interwencyjnych.

21) Zglaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw zatrudnionych w ramach

stosunku pracy oraz osob fizycznych, z ktérymi Urzad zawiera umowy cywilno - prawne.

22) Prowadzenie spraw z tytulu wplat oraz wydawania zezwolefi na sprzedaz napojéw alkoholowych.

23) Prowadzenie gminnego rejestru kultury.

24) Realizacja zadan zwigzanych z nadzorem nad urzadzeniami melioracji wodnych szczegdtowych,

znajdujacych si¢ na gruntach rolnych .

25) Realizacja zadan zwigzanych z Ustawa o ochronie zabytkow.

26) Prowadzenie spraw zakresu rolnictwa w tym gospodarka nawozowa, fowiectwa i rolnictwa.

27)Prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja szkéd spowodowanych kleskami zywiotowymi, oraz

likwidacja szkdd towieckich,

28) Koordynacja spraw zwigzanych z organizacja gminnych imprez kulturalnych i sportowych oraz

organizacjg obchodéw $wiat panstwowych.,

29)Prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy oraz przygotowywanie materialéw informacyjnych

0 gminie.

30) Przyjmowanie , przesylanie i aktualizowanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji

o Dziatalnosci Gospodarczej.
31). Realizacja zadaf w zakresie profilaktyki i ochrony zdrowia do zatatwienia ktérych wlasciwa jest

Gmina.



§ 16.

Do zadan Referatu inwestycji i ochrony §rodowiska w szczegéIno$ci nalezy :

1. Zadania wynikajace z ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami, a w szczegdlnosei:

1) administrowanie i gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

2) wspdlpraca z sagdami oraz organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie gospodarowania
nieruchomosciami,

3) ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci,

4) wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci udostepniane z zasobu,
5) regulacji stanéw prawnych nieruchomosci mienia gminnego, w tym zwiazanych z nabywaniem gruntow
zajetych pod drogi publiczne, doprowadzaniem do zgodnosci wiasnosci gruntéw gminnych z faktycznym
uzytkowaniem na gruncie,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z trwalym zarzadem, posiadaniem zaleznym, w tym, uzytkowaniem
wieczystym, uzytkowaniem, dzierzawami, najmem, uzyczeniem nieruchomogci gminnych,

7) przygotowanie dokumentacji formalno-prawnej dla nieruchomosci stanowigcych wiasnoéé Gminy dla
celow sprzedazy, dzierzawy, uzytkowania, najmu, zarzadu i uzytkowania wieczystego, a w szczegdlnosci:
a) opracowywanie projektow uchwat,

b)zlecenie rzeczoznawcy majatkowemu sporzadzenie operatu szacunkowego,

¢) sporzgdzanie i podanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,
do oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawe,

d) przygotowanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargow,

e) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do sporzadzenia uméw notarialnych oraz ustalanie
terminéw sporzadzenia aktéw notarialnych,

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomo$ci na rzecz Gminy w przypadkach
okreslonych w/w ustawie, w tym przygotowanie calosci dokumentacji formalno-prawnej,

9) sporzadzanie i rejestracja uméw uzytkowania, dzierzaw, najmu i uzyczenia,

10)Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomosei oraz zasiedzeniem,
11)Prowadzenie spraw zwiazanych z obcigzaniem nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi,
12) Przygotowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy

1 zasad polityki czynszowej oraz nadzér nad prawidlowym utrzymaniem zasobow mieszkaniowych

1 uzytkowych stanowigcych mienie gminy,

13) Skiadanie wnioskéw do sadu o zalozenie ksiegi wieczystej oraz o wpis w ksiedze wieczystej na rzecz
Gminy,

14) Prowadzenie spraw z zakresu podzialu nieruchomosci.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i wymiang gruntow.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong wiasnosci nieruchomosdci oraz wynagrodzeniem za

bezumowne korzystanie z nieruchomosei.



17) Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci na rzecz Gminy, w tym przygotowanie
catosci dokumentacji formalno-prawne;.

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg nieruchomosci na rzecz Gminy.

19) Sprawy zwiazane z uwlaszczeniem, udzielanie informacji oraz wydawanie kopii Aktéw Wlasnosci
Ziemi.

20) Zadania wynikajace z ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy.

21) Zadania wynikajace z ustawy o prawie geodezyjnym i kartograficznym:

a) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen nieruchomosci, w tym:

b) przygotowanie postanowietl 0 wszczgciu postepowan rozgraniczeniowych,

¢) analiza i kontrola dokumentacji rozgraniczeniowej (operaty geodezyjne),

d) orzekanie o umorzeniu i zatwierdzeniu rozgraniczen,

e) przesytanie dokumentacji wraz z opinig do organéw wyzszej instancji i sadu,

f) kompletowanie dokumentéw i przekazywanie do ewidencji gruntéw.

22) Zadania zwigzane z ustawg o komercjalizacji i prywatyzacji, ustawy o finansach publicznych.

2. Zadania wynikajace z ustawy o planowaniu przestrzennym, a w szczegdlnosci:

1) Przeprowadzenie prac w zakresie miejscowego planowania przestrzennego i studium uwarunkowar

i kierunk6éw zagospodarowania przestrzennego gminy,

2) Wnioskowanie zlecenia i przygotowanie zlecenia wykonania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

3) Nadzorowanie prac planistycznych oraz prowadzenie uzgodnien i konsultacji projektu,
przygotowywania i koordynacja prac gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej,

nadzor nad upowszechnianiem i wdrazaniem zatwierdzonego planu zagospodarowania przestrzennego.
4) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dzialek,

5) Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terendw pod dolesienie na podstawie studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

6) Opracowywanie analiz przestrzennych dla planowanych inwestycji na terenie gminy,

7)Wydawanie opinii projektéw koncesji na rozpoznanie z46z surowcdw naturalnych.

3. Zadania wynikajgce z ustawy o drogach gminnych oraz realizacjg zadan nalezacych do zarzadey drogi,

a w tym w szczegolnosci:

1). Wydawanie decyzji na zajecie pasa drogowego i umieszczenia urzadzenia, wraz z sprawozdawczoscig
w tym zakresie,

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

3). Zlecenia i wspétpraca z kierownikiem referatu gospodarki komunalnej w zakresie realizacji pkt4).

Wydawanie decyzji na zjazd z dziatki na drogg gminng bedaca w zarzadzie Gminy,



5). Uzgadnianie lokalizacji ogrodzen sasiadujacych z drogami,

4. Zadania wynikajace z ustawy prawo budowlane, a w tym w szczegdlnosci:

1) Dokonywanie czynno$ci niezbgdnych do rozpoczecia i zakonczenia procesu inwestycyjnego, w tym
przygotowywanie umow uzyczenia dziatek,

2) Prowadzenie ksigzek obiektéw gminnych: terminowo$¢ przegladéw, kontrola stanu technicznego
sprzgtu i urzadzen, napraw gwarancyjnych (zgtaszanie Wykonawcy usterek w okresie obwigzywania

gwarancji.)
5. Zadania wynikajace z ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 o udostepnianiu informacii o $rodowisku i jego

ochronie, udziale spoleczefistwa w ochronie §rodowiska oraz ocenach oddzialywania na $rodowisko,

a w tym w szczegoélnosei:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie oceny oddzialywania na érodowisko

w tym wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach lokalizacji przedsigwzigcia.

2) Sprawozdawczo$¢ w tym zakresie.

6. Zadania wynikajace z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 Prawo ochrony érodowiska. a w tym w szczegblnoscei;

1) wykonywanie i koordynacja prac nad zadaniami z zakresu udostepnienia informacji o §rodowisku,

7. Wydawanie zaswiadczeri w zakresie spraw budowlanych na podstawie dokumentacji archiwalne;j.

8. Udziat w czynnosciach odbiorowych inwestycji realizowanych przez Gming, opisywanie faktur,

7. Zadania wynikajgce z ustawy dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach tj.
w szczegoOlnosci:

1) Wspdtpraca nad projektami uchwat i ich ewentualnymi zmianami.

2) Kontrola nad przestrzeganiem i stosowaniem przepiséw niniejszej ustawy jak réwniez aktow prawa
miejscowego. Kontrole problemowe.

3) Obstuga stanowiska ksiggowania oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

a w szczegdlnosci:

- prowadzenie urzadzen ksiggowo — ewidencyjnych,

- biezgce i rzetelne ksiggowanie wplat i zwrotéw przypiséw i odpiséw w kartach kontowych

i dziennikach obrotéw

- systematyczne rozliczanie zalegto$ci podatkowych.

- przygotowywanie decyzji o zarachowaniu wplat, przerachowaniu lub zwrocie nadplaty.

4) Prowadzenie egzekucji administracyjnej oraz postepowania zabezpieczajacego.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem i egzekwowaniem platnosci.

6) Planowanie naleznosci budzetowych, uzgadnianie miesigcznych wplywéw z ksiggowym budzetu gminy.
7) Prowadzenie ewidencji tytuléw wykonawezych i ich aktualizacji.

8) Przygotowanie materialéw do sporzadzania sprawozdawczosci 1 ksiggowosci budzetowej.

8. Zadania wynikajace z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach i aktéw wykonawczych tj.

w szczegolnosci:



1) Opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
2) Prowadzenie procesu administracyjnego i wydawanie decyzji, nakazujgcych posiadaczowi odpadéw
usunigcie odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania.
9. Zadania wynikajgce z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym.
10. Zadania wynikajace z ustawy dnia 13 wrzeénia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
i E:
1). Tworzenie cyfrowej bazy danych podmiotéw zobowiagzanych do wnoszenia optaty.
2). Opracowywanie projektow uchwat i koordynacja prac z tym zwigzanych.
3). Wspolpraca ze stanowiskiem zaméwien publicznych z zakresie przedmiotu zaméwienia dla
postgpowania majacego na celu wylonienie podmiotu $wiadczacego ustuge odbioru odpadéw
komunalnych.
4). Obstuga stanowiska wymiaru optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym:

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

e dokonywanie przypiséw na kontach podatnikéw,
5).Prowadzenie rejestru dziatalnosei regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci, i wydawanie zezwolen na $wiadczenie ustug oraz kontrola nad prawidlowa
realizacjg decyzji.
11. Zadania wynikajgce z ustawy dnia 16 kwietnia 2004 o ochronie przyrody tj, w szczegolnosci:
1). przyjmowanie wnioskéw i wydawanie decyzji na usuniecie drzew,
12. Zadania wynikajace z ustawy o planowaniu przestrzennym, a w szczegdlnosci:
1). Uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
2). Uzgadnianie projektdw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
3). Przygotowanie decyzji administracyjnych stwierdzajacych przeniesienie decyzji o warunkach
zabudowy na rzecz innej osoby,
4). Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy,

5). prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

§17.

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegélInosci :

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 porzadku na terenie gminy.

5. Prowadzenie biezacego nadzoru nad o$wietleniem ulicznym i drogowym.

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

7. Nadzorowanie robét przy awariach sieci wodociggowych.



8. Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci i wynajmowaniem autobuséw i sprzetu.
9. Wywoz nieczystosci ciektych.

10.Dokonywanie przegladu drég w zakresie potrzeb remontowych.,

I1.Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem drég, przystankéw komunikacji publiczne;j,
oznakowaniem drég, biezacymi remontami drég.

12.Prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég i chodnikéw.

13.Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulicznym, biezace utrzymanie o§wietlenia ulicznego,
przyjmowanie zgfoszen awarii oswietlenia ulicznego.

14. Wspoétpraca z referatem finansowym w zakresie rozliczania naktadow inwestycyjnych na srodki trwale.
15.Koordynacja realizacji obstugi technicznej pojazdéw stuzbowych (przeglady) oraz zlecanie napraw
w celu mobilnosci sprzgtu transportowego.

16. Dokonywanie zakupdw sprzgtu, czgsci do maszyn i pojazdéw oraz opisywanie faktur.

17.Zbywanie pojazdéw wycofanych z eksploatacji oraz sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie.

18. Prowadzenie gospodarki materiatowej i magazynowej, w tym $rodkami rzeczowymi

i drukami, zaopatrzeniem materialno — technicznym, przeprowadzanie weryfikacji sprzetu, brakowanie
zuzytych sprzetdéw i materiatow.

19.Wydawanie kierowcom karty kontroli pracy a nastepnie sprawdzanie prawidtowosci ich wypelnienia
w celu zapewnienia prawidtowosci ich rozliczania.

10.Rozliczanie pojazdéw stuzbowych oraz uzytkownikéw maszyn i urzadzen gospodarczych ze zuzytego
paliwa w celu zapewnienia prawidtowej i rzetelnej gospodarki w tym zakresie.
21.0pracowywanie projektow uméw oraz nadzér nad umowami Zwigzanymi z utrzymaniem
funkcjonowania infrastruktury, w szczegdlnosci dotyczacym i eksploatacii, przegladéw, konserwacji
maszyn i sprzetu.
22.Sporzadzanie meldunkéw oraz opracowywanie pozostatej dokumentacji wypadkowej dotyczacej szkod
transportowych w celu przekazania do Wydziatu Transportu informacji umozliwiajgcych usuniecie szkody.

23. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki transportowe;.

§ 18.

Do zadan Referatu ds. Gospodarki Wodno — Sciekowej nalezy w szczegblnosci:
1. Prowadzenie spraw w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekéw
w tym :
a) nadzor nad infrastrukturg techniczng w zakresie zaopatrzenia w wode, odprowadzania sciekow,
oczyszczalnig $ciekow,
b) opracowywanie taryf dla oplat za wode i $cieki,

¢) sporzagdzanie uméw na dostawe wody i odbidr $ciekéw,



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

e) prowadzenie dokumentacji urzadzeri podlegajacych dozorowi technicznemu,

f) uzgodnienia dokumentacji technicznej w zakresie przytaczy wodno — kanalizacyjnych,
2. Realizacja innych zadan gminy wynikajacych z ustaw o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
i odprowadzaniu $ciekow,
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z wytwarzaniem, przesytem i dostawa ciepta, ustalaniem taryfy dla
ciepfa dostarczanego z kottowni, eksploatacja kotlowni.
4. Sprawy z zakresu funkcjonowania Ochotniczych Strazy Pozarnych.
5. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
6. Zadania i obowiazki wynikajace z ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o ochronie zdrowia zwierzat oraz
zwalczaniu chor6b zakaznych zwierzat ; wspolpraca z Panstwowa Inspekcja Weterynaryjng oraz innymi
instytucjami i organizacjami spotecznymi.
7. Prowadzenie spraw bezdomnych zwierzat , w tym bezdomnych zwierzat gospodarskich.
8.Nadzorowanie prowadzenia calo§ci spraw zwigzanych =z prawidlowym  funkcjonowaniem
administrowanych obiektéw gminnych (wyszczegélnionych w zalaczeniu) m. in.:

a) nadzor i koordynacja prac zwigzanych z nalezytym utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie i na
zewnatrz budynkdw i obiektow,
b) monitorowanie i kontrola stanu technicznego budynkéw oraz zlecenie i nadzér nad wszystkimi
czynnosciami  zwigzanymi z obstugg techniczng, w tym biezace remonty, naprawy gwarancyjne,
konserwacja i kontrola systeméw: alarmowych ppozmonitoringowych, urzadzen dzwigowych,
grzewczych cisnieniowych,
¢) nadzér nad realizacja harmonogramu czynnosci kontroli technicznych i okresowych przegladow
obiektow oraz urzadzen stanowigcych jej techniczne wyposazenie,
d) stata kontrola prawidlowosci zabezpieczenia pomieszczen i obiektéw oraz przechowywania kluczy,
9. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z zakupami, zaopatrywania w sprzet gospodarczo-
techniczny, srodki czystosci, ochrony osobistej, itp., w tym prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych
pozostatych Srodkéw wyposazenia o wartosci ponizej 100 zt.
10. Wspdtpraca ze stanowiskiem gospodarowania nieruchomosciami w zakresie uméw zwigzanych
z wynajmem obiektow,
11.Wspélpraca z przedstawicielami lokalnych spolecznosci uzytkujagcymi dany obiekt (soltysikota
gospodyn wiejskich, radni itp.).
12.Sprawdzanie i opisywanie rachunkéw dotyczacych administrowanych obiektéw i terminowe ich
przekazywanie do referatu ksiegowosci urzedu.
13. Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem administrowanych obiektéw.
14 Koordynowanie i nadzorowanie wykonywania zadain przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach robotniczych oddelegowanych do prac na obiektach.

15.Wspéldziatanie z innymi stanowiskami urzedu celem skutecznej realizacji zadah z zakresu objetego

wiasciwoscia stanowiska.



16. Administrowanie targowiska gminnego.

17.Wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi urzedu w zakresie opracowania  regulaminu

czystoséci na obiektach.
18. Przygotowywanie i opracowywanie analiz sprawozdan i informacji dotyczacych realizowania zadan na

stanowisku pracy.

19. Prowadzenie spraw z zakresu wymiaru i ksiggowania  wplat naleznosci cywilnoprawnych

dotyczacych wody i $ciekow.

20. Monitoring sieci wodno — kanalizacyjnej na terenie gminy Gorzkowice.

21. Biezace zglaszanie koniecznych napraw na oczyszczalni sciekdw.

22. Sprawne usuwanie awarii i zapobieganie skutkom poawaryjnym.

23. Utrzymanie prawidfowego rezimu technologicznego oczyszczalni $ciekéw zgodnie

instrukcjg pracy ujgcia i pozwoleniom wodno — prawnym.

24. Utrzymywanie czysto$ci i porzadku na terenie oczyszczalni,

25. Dla obiektow oczyszczalni :
1) wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z decyzji pozwolenie wodno — prawne oraz
przepisow na podstawie ktérych zostato wydane , w tym nadzér nas terminowoscia , czgstotliwoscia
i pfawid%owos’cia[ pobierania préb do analiz.
2) organizacja i realizacja zgodnego z przepisami sposobu postepowania z odpadami
powstajacymi na oczyszczalni sciekdéw . W tym rzetelna ewidencja dokonywanie zleceri na odbiér s

nadzor nad przekazywaniem , sprawozdawczo$¢ w tym zakresie i inne czynnosci towarzyszgce.

3) dokonywanie zakupéw niezbednych do prawidlowego funkcjonowania obiektu oraz ich
rozliczenia .
4) zlecenia okresowych przegladdw i specjalistach konserwacji urzadzen.
5) realizacja obowigzkéw sprawozdawezych wynikajacych z decyzji pozwolen wodno-prawnych,
przepisow na podstawie ktorych zostaly wydane oraz Rozporzadzenia Ministra Srodowiska
z dnia 11 listopada 2008 r. w sprawie rodzajéw wynikéw pomiaréw prowadzonych w zwigzku
z eksploatacjg instalacji lub urzadzenia i innych danych oraz terminéw i sposobéw ich prezentacii
(Dz. U. Nr 215 , poz. 1366) dla uje¢ wod w Gorzkowicach i Szczukocicach oraz oczyszczalni sciekdw.
6) realizacja obowigzku sprawozdawczego w zakresie naliczania oplat za korzystanie ze
Srodowiska.
7) realizacja obowigzku sprawozdawczego w zakresie realizacji Krajowego programu
oczyszczania sciekéw komunalnych.

26. Nadzor nad przygotowaniem organizacyjnym i technicznym stanu zbiornika przepompowni

i studni zlewnej — zapewnienie bezpieczeristwa pracownikom wykonujacym prace.

27. Nadzdr nad prawidtowym funkcjonowaniem ujecia wody w Szczukocicach w tym :
1) kontrolowanie pracy sieci wodociagowej poprzez sprawdzenie :

a) cisnien zapewniajgcych zaopatrzenia w wode



b) szczelnosci sieci i jej armatury;
¢) sprawnos$¢ hydrantdw p.poz., zdrojéw 1 zasuw;
2) utrzymanie w stanie suchym i czystym studzienek odwadniajacych , odpowietrzajacych
i wodomierzowych ;
a) oznakowania zasuw sieciowych czyszczenia skrzynek .
3) Codzienna kontrola w zakresie pracy i zabezpieczenia ujecia wody.
4) Systematyczne ptukanie sieci wodociggowych.

5) Pobieranie probek wody do spozycia do badan laboratoryjnych.

§ 19.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1. Prowadzenie spraw z zakresu Urzedu stanu cywilnego a szczegdInosci :
a) wynikajgcych z ustawy o aktach stanu cywilnego,
b) wynikajacych z kodeksu rodzinnego i opiekuficzego, kodeksu cywilnego,
¢) wynikajacych z migdzynarodowych konwencji i rozporzadzen Rady (WE),
d) dotyczacych migdzynarodowej wymiany informacji z zakresu stanu cywilnego,
€) uznawania i wykonywania orzeczen w sprawach matzenskich,
f) dotyczgcych wydawania wielojezycznych odpiséw skréconych aktéw stanu cywilnego,
dotyczacych wydania odpiséw zupetnych i skréconych aktéw stanu cywilnego,
g) przyjmowania o$§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,
h) wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu,
1) wydawanie zaswiadczen, ze obywatel polski lub zamieszkaty w Polsce cudzoziemiec niemajacy
zadnego obywatelstwa zgodnie z prawem polskim moze zawrzeé matzefistwo za granica,
J) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa,
k) przyjmowanie oswiadczenn malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed
zawarciem zwigzku matzenskiego,
[) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego,
1) wydanie zaswiadczen o stanie cywilny
2. Wydawanie decyzji w zakresie:
- sprostowania aktu stanu cywilnego,
- transkrypcji aktu stanu cywilnego,
- uzupetiania aktu stanu cywilnego,
- odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

- zmian imion i nazwisk.



§ 20.
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 wojskowe;.
3. Prowadzenie ewidencji ludnosci.
4. Wydawanie zaswiadczen :
a) z rejestru mieszkancow,
b) zrejestru zamieszkania cudzoziemcdw,
c) rejestru wyborcow,
5. Prowadzenie spraw z zakresu zgromadzeri, stowarzyszen i zbiérek publicznych.
6. Wykonywanie zadan nalezacych do Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych ,
aw szczegdlnosci:
a) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong informacji niejawnych wynikajacych z ustawy
o ochronie informacji niejawnych.
b) nadzér nad zapewnieniem ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych,
¢) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokument6w,
d) opracowanie planu ochrony Urzgdu i nadzorowanych jednostek,
e) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
f) nadzor nad kancelarig tajng .
7. Prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach wymeldowania i zameldowania na podstawie
decyzji administracyjnej.
8. Wydawanie za$wiadczen o miejscu zameldowania.
9. Przygotowywanie i sporzadzanie spiséw wyborcéw.
10. Odnotowywanie wyjazdéw na pobyt staly za granica.
11. Prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcow.
12. Prowadzenie spraw i utrzymywanie kontaktéw ze stowarzyszeniami i organizacjami spolecznymi.
13. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym
opracowywanie rocznego programu wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami
prowadzgcymi dziatalno$¢ w zakresie pozytku publicznego,

14. Prowadzenie spraw dotyczgcych konkurséw na wsparcie finansowe zadan realizowanych przez

stowarzyszenia i organizacje spoleczne,

I5. Pomoc organizacjom pozarzadowym w dotarciu do informacji niezbgdnych dla realizowanej

wspdipracy.



§21.

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

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem kwalifikacji wojskowe;.

2. Prowadzenie postgpowania administracyjnego w stosunku do o0séb, ktérzy nie zglosili sie do
kewalifikacji wojskowej.

3. Prowadzenie i aktualizacja listy os6b podlegajacych kwalifikacji z terenu gminy.

4.Udzial w pracach Powiatowej Komisji Lekarskiej i Poborowej oraz nadzér nad stawiennictwem oséb.
6. Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie decyzji na sprawowanie bezposredniej opieki nad czlonkiem
rodziny.

7. Opracowywanie oraz utrzymanie stalej aktualnosci planéw i dokumentéw wynikajacych z przepisow
systemu natychmiastowego uzupetnienia Sit Zbrojnych oraz §wiadczenia rzeczowe i osobiste na rzecz tych
Silk.

8. Reklamacja oséb funkcyjnych.

9. Koordynowanie, nadzér i realizacja zadan szczegélowego zakresu dziatania szefa obrony cywilnej.

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

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

12. Opracowywanie i aktualizacja planu rozsrodkowania i ewakuacji ludnosci.

13. Organizowanie ¢wiczefi i koordynowanie szkolen dla sit obrony cywilnej.

14. Prowadzenie ewidencji biezacej konserwacji sprzgtu OC bedacego na stanie w magazynie OC.

I5. Prowadzenie spraw z akcji kurierskiej (rejestry, swiadczenia rzeczowe i osobiste na rzecz obrony
kraju).

16. Wspolpraca z WKU .

17. Wspotpraca z Wydziatami i Oddziatami Zarzadzania Kryzysowego.

18. Prowadzenie magazynu obrony cywilne;j.

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

20. Prowadzenie dziatan zwigzanych z unieszkodliwianiem niewypatéw i innych materiatow
niebezpiecznych (przyjmowanie zgtoszef, zalatwianie spraw z ich likwidacja).

21. Prowadzenie tajnej kancelarii.

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

23. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbidérkami publicznymi.



§ 22.

Obstuga prawna wykonywana jest przez radce prawnego .

1. Podstawe prawng dziatalno$ci obstugi prawnej Urzedu stanowia;
1) Ustawa z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych
2) Przepisy niniejszego regulaminu .
2. Obshuge prawng Urzgdu wykonuje radca, majacy w strukturze Urzedu Gminy samodzielne
stanowisko pracy podlegte bezposrednio Wojtowi.
3. Radca prawny wykonuje zawdd ze starannoscia wynikajaca z wiedzy prawniczej oraz zasad etyki
zawodowej.
4. Radca prawny prowadzi samodzielnie sprawy przed organami orzekajacymi, dbajac 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:
1) udzielanie opinii i porad prawnych:
a) wojtowi,
b) zastgpcy wojta, sekretarzowi i skarbnikowi gminy,
c) kierownikom referatéw i samodzielnym pracownikom,
d) kierownikom jednostek organizacyjnych gminy,
2) informowanie Wojta oraz pracownikoéw o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym
w zakresie dziafalnosci Urzedu,
3) uczestniczenie w prowadzonych przez Urzad rokowaniach, ktdrych celem jest nawigzanie,
zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego w tym zwlaszcza zawarcie umowy dhugoterminowej
lub nietypowe;j albo dotyczacej przedmiotu o znacznej wartosci.
4) nadzér prawny nad egzekucja naleznogci.
5) wystgpowanie w charakterze petnomocnika Urzedu w postepowaniu sagdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi.
6) opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektéw uchwat Rady Gminy.
7) Sprawy w postgpowaniu sadowym o roszczenia finansowe wszczyna radca prawny na wniosek
skarbnika gminy w oparciu o przedtozone mu dokumenty.
8) Radca prawny prowadzi repertorium spraw sadowych oraz akta podreczne prowadzonych spraw.
9) Po zakoniczeniu sprawy sadowej i po uzyskaniu tytutu wykonawczego (klauzul wykonalnosci)
tytuf ten wraz z opinig radca prawny przekazuje skarbnikowi gminy do windykacji. W przypadku
nie uzyskania zaspokojenia roszczenia, nalezy sprawe ponownie przedtozy¢é radcy prawnemu,
celem wdrozenia postgpowania egzekucyjnego.

10) Przed zatwierdzeniem uméw nietypowych oraz przy opracowaniu wzoréw uméw typowych



kierownicy referatéw sg zobowiazani zasi¢ga¢ opinii radcy prawnego.

Radca prawny parafuje ich zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami i stwierdza,czy

w nalezny sposéb zabezpieczone zostaty interesy Urzedu.

11) Radcy prawnemu nalezy przedklada¢ umowy wymienione w ust. 1 po ich uprzednim
parafowaniu przez kierownikéw referatéw i po stwierdzeniu przez nich gospodarczej celowosci
Umowy.

12) W przypadku zastrzezen co do tre$ci umowy, radca prawny odmawia parafowania i odmowe
uzasadnia w opinii prawnej podajac, ktére czgsci umowy sa jego zdaniem sprzeczne z przepisami
lub uzasadnionymi interesami Urzgdu - wskazujac na czym ta sprzeczno$é¢ polega oraz podaje
wlasne propozycje unormowania spornych postanowien umowy.

13) Radca prawny opiniuje pod wzgledem prawnym projekty aktéw normatywnych Rady Gminy
1 Wéjta.

14) Kierownicy referatéw oraz inspektor d/s obstugi rady gminy sa zobowiazani sktadaé projekty
uchwat Rady Gminu radcy prawnemu celem wskazania przez niego wiasciwej podstawy prawnej.
15) Radca prawny, po wskazaniu wlasciwej podstawy prawnej na projektach aktow

normatywnych przekazuje inspektorowi do spraw obstugi Rady Gminy.

16) Radca prawny opiniuje projekty aktéw prawnych organéw nadrzednych przestanych do

konsultacji.

§ 23.

Do zadai stanowiska — Pelnomocnika ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych w Gminie:

Opracowanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;

L.
2

Koordynowanie realizacji poszczeg6lnych zadah Gminnego Programu ;

Diagnoza probleméw zwigzanych z alkoholizmem i ryzykownym = spoZywaniem napojow
alkoholowych;

Udzielanie rodzinom, w ktérych wystepuja problemy alkoholowe pomocy psychospotecznej, prawnej-
konsultacje, doradztwo;

Organizacja dzialalnosci profilaktycznej realizowanej na terenie przedszkoli, szkét podstawowych
1 gimnazjow .

Organizowanie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej dla mieszkaficow gminy;
Wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszen i osdb fizycznych stuzacej rozwigzywaniu
probleméw alkoholowych;

Wspdlpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

Wspoélpraca z instytucjami realizujacymi zadania wynikajace z w/w ustawy np. Osrodkiem Pomocy
Spotecznej w Gorzkowicach, Komenda Policji i in;

Realizacja i wprowadzanie nowych zadan zgodnych z rekomendacjami Panstwowej Agencji

Rozwigzywania problemdéw Alkoholowych.

11. Wspolpraca z instytucjami realizujacymi zadania wynikajace z w/w ustawy np. Panstwowa Agencja



Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

12. Organizowanie profilaktycznej dziatalno$ci informacyjne;j i edukacyjnej dla mieszkaficdw gminy.

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

14. Organizacja i koordynacja dziatalno$ci wychowawczej, edukacyjnej, informacyjnej i zapobiegawczej
dla mieszkancow gminy, okre$lonej w Krajowym Programie Przeciwdziatania Alkoholizmowi oraz w

Krajowym Programie Przeciwdziatania Narkomanii.

§ 24.

Do zadan stanowiska — specjalista ds. BHP :

. Kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy
w Urzedzie Gminy.

2.Informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami

zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

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

4.Udzial w opracowywaniu planéw rozwoju i modernizacji Urzedu pod katem poprawy stanu
bezpieczefistwa i higieny pracy.

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

6.Udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzef, regulamindw i instrukeji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

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

8.Prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy

pracy, stwierdzonych choréb zawodowych oraz odbytych szkolen.

9.Realizacja zadaf w zakresie BHP dla pracownikéw urzedu w tym monitorowanie terminéw waznosci

szkolef wstgpnych oraz okresowych na poszczegélnych stanowiskach.

10.Przydziat odziezy ochronnej i robocze;.

ILInicjowanie i rozwijanie na terenie Urzgdu réznych form popularyzowania problematyki bhp.



§ 25.

Do stanowiska ds. obstugi rady gminy nalezy:
1. Obstuga techniczno - organizacyjna posiedzeri Rady Gminy, Komisji Rady oraz obstuga kancelaryjno-

biurowa Rady Gminy, komisji rady i organéw jednostek pomocniczych gminy, a w tym: przygotowywanie
materialow, posiedzen, ich protokolowanie;
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 ciagu 7 dni od ich podjecia;
5. Przygotowywanie uchwat do ogloszenia i przesytanie do publikacj;
6. Przekazywanie do realizacji wnioskéw komisji, interpelacji, zapytafi i wnioskéw radnych, uchwat
i wnioskow z zebran wiejskich oraz czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem;
7. Udzielanie Radnym pomocy w wykonywaniu obowiazkéw wynikajacych ze sprawowania mandatu;
8. Udostepnianie na zasadach okreslonych w statucie gminy dokumentéw dotyczacych pracy rady gminy
1 komisji;
9. Zamieszczanie na stronach internetowych informacji i dokumentéw dotyczacych pracy rady oraz innych

wynikajacych z zakresu czynnosci — zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

§ 26.

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.Nadz6r nad przestrzeganiem zasad i wymagan bezpieczefistwa systeméw i sieci teleinformatycznych,

w tym nadzor nad prawidlowym dziataniem zabezpieczeni w celu ochrony danych osobowych.

4. Przestrzeganie zasad okreslonych w instrukeji postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych.

5. Podejmowanie inicjatyw w celu zwigkszenia bezpieczenistwa systeméw i sieci teleinformatycznych,

w tym bezpieczenstwa danych osobowych.

6. Nadzor nad prowadzeniem stron internetowych podleghych jednostek.

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

8.Realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne.

9. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw.



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

12.Promocja walorow i mozliwosci rozwojowych Gminy we wspodtpracy z administracja publiczna,
organami pozarzgdowymi, przedstawicielami organizacji migdzynarodowych i panistwowych.
13.Poszukiwanie i inspirowanie nowych kierunkéw, form i metod promocji gminy.

14.0Opracowywanie folderéw i materiatléw promujgcych gmine.

15.Zbieranie informacji i opracowywanie dokumentacji dotyczacych wydarzen kulturalnych,
turystycznych, gospodarczych na terenie Gminy, we wspdtpracy z jednostkami do tego powotanymi.
16.Wykonywanie relacji i fotorelacji z wydarzen gminnych i organizowanych imprez.
17.Przygotowywanie i realizacja planu dziatan promujacego inicjatywy i przedsiewzigcia Wéjta Gminy.

18.Kreowanie wizerunku W¢jta Gminy na zewnatrz urzedu.

§27.

Do zadan stanowiska informatyki i nalezy:

1. Zarzadzanie systemem informatycznym, w ktérym przetwarzane sa dane osobowe.
2. Przeciwdziatanie dostgpowi os6b niepowolanych do systemu informatycznego, w ktérym przetwarzane

sg dane osobowe.

3. Prowadzenie ewidencji uzytkownikéw systemu informatycznego stuzgcego do przetwarzania danych

osobowych.
4. Nadzorowanie dzialania mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikéw oraz kontroli dostgpu do

danych osobowych.
5. Podejmowanie dziatan w zakresie ustalania i kontroli identyfikatoréw dostgpu do systemu

informatycznego.

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

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

8.W przypadku naruszenia zabezpieczen systemu informatycznego informowanie o naruszeniu

i wspoldziata z nim przy usuwaniu skutkow naruszenia.

9. Prowadzenie szczegétowej dokumentacji naruszen bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych
w systemie informatycznym.

10. Zarzadzanie serwerami.

11. Nadzér nad siecig komputerowa.

12. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z usuwaniem awarii sprzetu komputerowego zainstalowanego

w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych Urzedu Gminy



w Gorzkowicach.

13. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z naprawami i modernizacja sprzetu komputerowego
zainstalowanego w poszczegdlnych komorkach 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 komérkach organizacyjnych Urzgdu Gminy
w Gorzkowicach, zakupionego sprzgtu komputerowego i oprogramowania komputerowego.

16. Usuwanie nieprawidtowosci i zaklécen w funkcjonowaniu oprogramowania komputerowego
zainstalowanego w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy

w Gorzkowicach.
17. Podejmowanie dziatan stuzacych zapewnieniu niezawodnosci zasilania komputeréw, innych urzadzen

majgcych wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych.

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

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

§28.

Do zadan stanowiska inspektora ochrony danych nalezy:

1. Informowanie administratora oraz pracownikéw , ktérzy przetwarzaja dane osobowe

0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2. Monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego Rady UE 2016/679 z dnia
27.04.2016 roku , innych przepiséw Unii lub panistw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityki bez-
pieczefistwa i instrukcji przetwarzania danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw.

3. Prowadzenie dziatanl zwigkszajacych swiadomo$é, szkolenie personelu uczestniczacego

w operacjach przetwarzania.

4. Prowadzenie audytéw sprawdzajacych stan przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przez
personel przetwarzajacy dane osobowe.

5. Udzielanie Administratorowi zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej

wykonania zgodnie z art. 35 rozporzgdzenia.
6. Wspoélpraca z organem nadzorczym.
7. Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych

z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art.36, oraz w stosownych przy-



padkach prowadzenia konsultacji we wszystkich innych sprawach.
8. Nadzér nad przetwarzaniem danych zgodnie z rozporzadzeniem i innymi przepisami prawa.

9. Prowadzenie rejestrow czynnosci przetwarzania danych osobowych Administratora i polityka ochrony

danych.

10. Udostepnianie rejestréw czynnosci przetwarzania danych osobowych do wgladu, kazdemu zaintereso-
wanemu, w siedzibie ADO.

11. Zapewnienie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami

o ochronie danych osobowych.

12. Nadz6r nad opracowaniem i aktualizacjg dokumentacji przetwarzania danych.

§ 29.

Do zadan stanowiska archiwisty nalezy:
1. Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu.
2. Biezacy nadzor wykonywania czynnosci kancelaryjnych , w szezegdlno$ci w zakresie doboru klas
z wykazu akt do zalatwianych spraw , wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw.

3. Przyjmowanie, przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum

zaktadowym oraz prowadzenia jej ewidencji.

4. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

5. Inicjowanie brakowania oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w Urzedzie.
6. Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum pafstwowego.

7. Przeprowadzanie instruktazu dla pracownikéw Urzgdu w zakresie archiwizowania dokumentacji.



Rozdzial VI

TRYB PRACY URZEDU GMINY

§ 30.

1. Czas pracy pracownikéw Urzedu nie moze przekraczaé czterdziestu godzin na tydzien i o$miu godzin na

dobe.

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

3. W szcezegolnie uzasadnionych wypadkach, Wéjt moze wyrazi¢ indywidualng zgode na rozpoczynanie
i koficzenie pracy przez pracownika wedtug zasad innych niz to zostato okre$lone w ust. 2 w ramach

norm okre$lonych w ust. 1.

4. Rozkiad czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiar w poszczegdlnych dniach tygodnia dla pracownikéw

zatrudnionych na stanowiskach obstugi ustala Wojt.

§ 31.

I. Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy dbatosé o wykonanie zadan publicznych Gminy
oraz dbatos¢ o srodki publiczne z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu Gminy i poszanowania
stusznych intereséw obywateli i innych podmiotéw prawa.

2. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegélnosci:

1) przestrzeganie prawa,

2) wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) informowanie organéw, instytucji i osob fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujgcych  si¢ w posiadaniu Urzedu, jesli prawo tego nie zabrania,

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

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

w kontaktach z obywatelami,

6) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.
§ 32.

1. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wypetnianie poleceri

przetozonego.
2. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem, pracownik winien

przedstawi¢ swoje zastrzezenie przelozonemu, a w razie pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je

wykona¢ zawiadamiajgc jednoczes$nie Wéjta o zastrzezeniach.



3. Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywaé¢ polecen, ktorych wykonanie wedhig jego

przekonania stanowitoby przestgpstwo lub  grozitoby niepowetowanymi stratami.

§ 33.

1. Szczegolnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:

). Zte 1 niedbale wykonywanie pracy oraz psucie materialow i narzedzi oraz maszyn, a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych ze stosunkiem pracy,

2). nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy, nie przybycie do pracy, spéznianie si¢ do pracy, lub
samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

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

4). zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5). nie wykonywanie polecen przetozonych,

6). niewtasciwy stosunek do przefozonych i wspétpracownikéw,

7). nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

8). nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

2. Pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie obowigzkéw

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

§ 34.

1. Pracownik, wobec ktdrego 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 $rodkéw przewidzianych w przepisach kodeksu

pracy lub ustawy o pracownikach samorzgdowych Wojt podejmuje w stosunku do pracownika

naruszajgcego przepisy ustawy z dnia 26.10.1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu

alkoholizmowi przewidziane tam dziatania.

§ 35.

1. Pracownik swojg obecnos¢ w pracy potwierdza podpisem w ligcie obecnosci Urzedu.
2. Wojt lub Sekretarz codziennie prowadzi kontrolkg obecnosci pracownikéw i potwierdza to podpisem

w odpowiedniej rubryce listy obecnosci.

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



§ 36.

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

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okres§lonymi w ust. 1 pracownik obowiazany
Jest zawiadomié zaklad pracy o przyczynie nieobecnosci w pracy, nie pdzZniej jednak niz w dniu
nastepnym, osobiscie, przez inne osoby lub przez pocztg. W tym przypadku za date zawiadomienia

uwaza si¢ date stempla pocztowego.

§37.

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy lub spéznienie sie do pracy
przedstawiajgc przefozonemu niezwlocznie przyczyny nieobecnosci, a na jego zadanie takze
odpowiednie dowody. W razie nieobecnosci spowodowanej choroba pracownika lub jego izolacjg z
powodu choroby zakaznej, leczeniem uzdrowiskowym, jezeli jego okres zostal uznany zagwiadczeniem
lekarskim za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby, albo chorobg czlonka rodziny pracownika
wymagajgca sprawowania przez pracownika osobistej opieki, pracownik obowigzany jest

usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ dorgczajac zaswiadczenie lekarskie najpézniej w dniu przystapienia do

pracy.

§ 38.

1. W razie koniecznosci wyjécia z pracy w godzinach stuzbowych pracownik winien uzyska¢ zgode Wojta
lub Zastgpcy Wojta. Kazde wyjscie w godzinach stuzbowych pracownik jest zobowigzany wpisaé do
ewidencji wyjs¢ prowadzonej przez samodzielne stanowisko ds. kadr.

2. Pracownik Kkorzystajgcy ze zwolnienia w czasie godzin pracy do zalatwiania spraw osobistych

zobowigzany jest do odpracowania tego czasu. Zwolnienia te nalezy wpisaé do kontroli rozliczen czasu.
3§39
1. Pracownicy wykonuja czynnosci shizbowe poza Urzgdem na podstawie polecenia wyjazdu

stuzbowego.
2. Polecenia wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw podpisuje Wajt, Zastepca Wéjta ub Sekretarz Gminy.



Ewidencj¢ wyjazdow stuzbowych prowadzi samodzielne stanowisko d/s kadrowych.

(U8 ]

§ 40.

[

W przypadkach uzasadnionych potrzebami Urzedu, na polecenie Wojt pracownik moze byé

zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych takze w nocy oraz w niedziele i

swieta.
2. W Urzedzie jest prowadzona ewidencja prac wykonywanych poza normalnymi godzinami pracy.
3. Wykonywanie pracy po godzinach stuzbowych kazdorazowo potwierdza Kierownik Referatu,

a wobec pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach — Wjt lub Zastepca Wiijta.

4. Zasady rekompensaty za pracg¢ wykonywana poza normalnymi godzinami pracy okreslaja odre¢bne

przepisy.

§ 41.

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

w odrgbnych przepisach.
2. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopow opracowuje sie¢ wedtug

stanu na dzien 1 stycznia kazdego roku.

3. Roczny plan urlopéw wypoczynkowych dla pracownikéw Urzedu sporzadza stanowisko d/s kadr

w trybie okreslonym w Kodeksie Pracy.

4. Wéjt udziela urlopéw pracownikom w oparciu o plan urlopéw.

§ 42.

Ewidencje zwolnien lekarskich prowadzi stanowisko d/s kadr.

§ 43.

1. Referat Organizacyjny zapewnia pracownikom Urzedu niezbedne warunki pracy, a zwlaszcza:

1) zabezpiecza pomieszczenia biurowe i ich wlasciwe wyposazenie w sprzet i maszyny biurowe oraz

zaopatruje w niezbgdne materiaty kancelaryjne,

2) zaopatruje w srodki czystosci, napoje zgodnie z obowigzujagcymi normami okreslonymi

w odrgbnych przepisach,



3) stwarza odpowiednie warunki przyjmowania obywatel,

4) zabezpiecza naprawy sprzgtu i przedmiotéw bgdacych na wyposazeniu stanowisk pracy.

Rozdzial VII

Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych.

§ 44.

I. Aktami prawnymi stanowigcymi organy stopnia gminnego sa akty prawne powszechnie obowiazujace
i akty wewnetrzne.
2. Akty prawne, o ktérych mowa w ust. | wydawane sg w nastepujacych formach:
1) uchwaty Rady Gminy,
2) zarzadzenia Wojta,
3) decyzje Wojta.
3. Aktami prawnymi powszechnie obowigzujgcymi sa uchwaty i zarzadzenia obowiazujace osoby
fizyczne, osoby prawne, organy paristwowe i inne panstwowe i spoleczne jednostki organizacyjne na
terenie catej Gminy.

4. Akty prawne wigzg jedynie podlegte organy oraz inne gminne jednostki organizacyjne.
§ 45.

1. Projekt aktu prawnego powinien obejmowaé calosé regulowanego zagadnienia i odpowiada¢ zasadom

techniki prawodawcze;j.

2. Redakcja przepiséw powinna by¢ jasna i zwiezla oraz odznaczaé sie szczegotows starannoscia

Jjezykowa.

§ 46.

Projekt aktu prawnego powinien zawieraé:
1) tytut aktu,
2) powotanie podstawy prawnej,

3) tres¢ aktu.



§ 47.

1. Tytut aktu prawnego sktada si¢ z nastepujacych czescei:
1) oznaczenia aktu, a wigc nazwy ,,zarzadzenie”, Uchwata”, itp. z dodaniem skrétu ,,Nr”.

2) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

3) okreslenia .,z dnia, z pozostawieniem miejsca na wystawienie daty /do oznaczenia daty
aktéw prawnych nie stosuje si¢ systemu numerycznego/,

4) przedmiotu aktu, podajacego w sposob ogélny i zwiezty tresé i zakres regulowanego
zagadnienia rozpoczynajacego si¢ od wyrazu ,w sprawie..”, a wiec w przypadku aktu
zmieniajgcego inny akt prawny rozpoczynajacy si¢ od wyrazéw ,mieniajace/ca zarzadzenie
/fuchwale/ w sprawie...” bez podawania daty zmienionego aktu i nazwy organu, od ktérego

pochodzi,
5) kazda czes¢ tytutu podaje si¢ w oddzielnym wierszu, w kolejnosci okreslonej w ust. 1.

§ 48.

W powolywaniu podstawy prawnej nalezy zachowaé hierarchie aktéw/ustawy, rozporzadzenie, uchwata,
itp/.
1. Tres¢ aktu prawnego powinna wyodrebniaé:

1) przepisy ogolne — regulujgce zakres stosunkéw unormowanych aktem i ewentualne zasady
wspdlne dalszym przepisom aktu,
2) przepisy szczegotowe — normujace sferg stosunkow regulowanych aktem,
3) przepisy koficowe — zawierajace dane dotyczace ewentualnego uchylenia innych aktow,
wskazania oséb lub jednostek, ktérym powierza sie wykonanie aktu oraz wskazanie daty
wejscia aktu w zycie.

2. W projekcie aktu prawnego nalezy takze wskazag:
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 zobowiazanej do ztozenia sprawozdania.
§ 49.

Projekt uchwaly i zarzadzenia dzieli si¢ na rozdziaty i paragrafy, a w projektach krétkich zarzadzeri

i uchwat stosuje sig tylko podziat na paragrafy.



§ 50.

I. Nazwy rozdziatéw sklfadajg si¢ z wyrazu ,rozdzial”, z cyfry porzadkowej oraz krétkiego ujecia

regulowanego przedmiotu.

2. Paragrafy oznacza si¢ symbolem™§” i kolejng cyfra arabska przy zachowaniu cigglosci numeracji
paragraféw catego aktu.

3. Ustepy oznacza si¢ cyfrg arabska z kropka, bez nawiasu.

4. Paragrafy i ustepy zawierajgce wyliczenia dzieli si¢ na punkty, oznaczone kolejnymi cyframi arabskimi

Z nawiasem z prawej strony.

5. Dalsze wyliczenia w obrgbie punktu oznacza si¢ matymi literami alfabetu tacifiskiego z nawiasem z

prawej strony.

§ 51.

I. Do projektu aktu prawnego winno by¢ dotaczone zwigzle uzasadnienie,umozliwiajace organowi
uprawnionemu racjonalne tworzenie prawa.
2. W przypadku, gdy projekt uchwaly Rady wynika z analizy, oceny, sprawozdania lub innego materiatu

wniesionego pod obrady sesji — mozna zrezygnowac ze sporzadzania odrgbnego projektu.

§ 52,

L. Projekt aktu prawnego podlega zaopiniowaniu przez wlasciwe organy i Jjednostki organizacyjne,
w szczegolnosci przez:

1) sekretarza, jezeli postanowienia aktu prawnego dotycza tworzenia, taczenia, podziatu

badz likwidacji gminnych jednostek organizacyjnych,

2) skarbnika, jezeli postanowienia projektu aktu prawnego dotycza zada gospodarczych

1 budzetu,

3) kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, jezeli projekt aktu prawnego dotyczy

spraw objetych zakresem dziatalnosci tych jednostek lub przewiduje natozenie na nie

obowigzkdow,

4) wiasciwe organy, gdy w mys| przepiséw prawa podjecie aktu prawnego wymaga

uprzedniej zgody, porozumienia lub opinii tych organéw.
2. Projekt aktu prawnego o szczegélnie waznym znaczeniu gospodarczym  lub spofecznym oraz
zawierajacy przepisy prawa miejscowego podlega zaopiniowaniu przez wlasciwa Komisjg Rady Gminy.
3. Radca prawny Urzgdu opiniuje projekt aktu prawnego pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,
4. Po uzyskaniu opinii prawnej, opracowujacy projekt aktu prawnego przedstawia go do podpisu Wajtowi.

5. Zaopiniowany projekt uchwaty Rady przedkiada si¢ do wstgpnej akceptacji Wéjtowi, a nastegpnie kieruje



do Przewodniczacego Rady Gminy.

§53.

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

prawnego, podpisanej przez pracownika przygotowujacego projekt albo dotaczone do projektu.

§ 54.

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

zarzgdzen i pelnomocnictw Wéjta Sekretarz Gminy .

§ 55.

1. Rejestr oraz zbi6r publikacji Rady Gminy prowadzi stanowisko pracy do obstugi Rady.
2. Pracownik stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 1 przesyla po 2 egzemplarze uchwat Rady Gminy

do Lodzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi i Regionalnej Izby Obrachunkowej w Lodzi O/Piotrkéw

Trybunalski w terminie 7 dni od daty ich podjecia.
3. Pracownik o ktérym mowa w ust. 2 przesyla redakcji Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Lédzkiego

dodatkowo egzemplarz uchwat Rady podlegajacych publikacji.

§ 56.

Przekazanie aktu prawnego do zainteresowanych organéw i jednostek w celu wykonania postanowien

tego aktu, nalezy do obowigzkéw pracownika inicjujgcego jego wydanie.
§ 57.

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



Rozdzial VIII

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

§ 58.

1. Niniejszy rozdziat normuje sprawy przyjmowania, ewidencjonowania rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskéw skiadanych przez obywateli, organizacje zawodowe, samorzadowe i
spoldzielcze i inne organizacje spoteczne do Wéjta i Urzedu.

2. Do spraw nie unormowanych w niniejszym rozdziale stosuje sie przepisy dzialu VIII Kodeksu

postepowania.

§ 59.

1. Skargi i wnioski skladane i przekazywane do 0séb i jednostek podlegaja rejestracji w centralnym
rejestrze skarg 1 wnioskow .

2. Skargi i wnioski oraz zwigzane z nimi pisma i inne dokumenty nalezy przechowywaé oddzielnie od

innych spraw.
§ 60.

1. Skargi i wnioski, ktére wptynely do Urzedu przeglada i dekretuje Wejt, wydajac polecenia co do
sposobu zatatwiania i wyznaczajac osoby odpowiedzialne za zalatwienie sprawy
i przygotowanie projektu odpowiedzi oraz osoby wspétpracujace.

2. Po zadekretowaniu skargi przez Wéjta, skarga podlega przekazaniu Sekretarzowi Gminy, ktéry po
zapoznaniu z jej trescig przekazuje ja wyznaczonemu przez Woéjta pracownikowi do zalatwienia.

3. Pracownik wyznaczony do zalatwienia skargi lub wniosku podejmuj wspdlnie z osobami
wspotpracujgcymi niezbedne dziatania majgce na celu dokfadne zbadanie i wyjasnienie spraw bedacych
przedmiotem skargi lub wniosku. Z podjetych czynnosci spisuje sie protokoty lub notatki oraz
gromadzi inne dowody.

4. Wyznaczony pracownik z zebranym materiatem i przygotowanym projektem odpowiedzi zapoznaje

Sekretarza Gminy.

5. Podpisywanie odpowiedzi na skargi i wnioski zastrzezone jest do wylacznej kompetencji Wojta.

§ 61.



1. Nadzér ogélny nad zatatwianiem skarg i wnioskéw sprawuje Wojt.
2. Nadzér bezposredni sprawuje Sekretarz Gminy.
3. Sekretarz Gminy przygotowuje i przedstawia Wojtowi materiaty do pétrocznych analiz i ocen

przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw.

§ 62.

Wojt lub Zastgpca Wojta przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczony dzien
tygodnia. Jezeli dzien przyje¢ przypada w dzien ustawowo wolny od pracy, to przyjmowanie obywateli

odbywa si¢ w kazdy roboczy dzien tygodnia — w godzinach urzedowania.

§ 63.

1. Obstuge techniczno — kancelaryjng przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw zapewnia Sekretarz
Gminy.
2. Sekretarz Gminy odpowiedzialny jest za ciagla, przejrzysty i aktualng informacje
0 rozmieszczeniu stanowisk pracy, ich wlaciwosci oraz o godzinach przyjmowania obywateli

w sprawach skarg 1 wnioskdw.

Rozdzial IX

Tryb wykonywania kontroli wewngtrznej w Urzedzie.

§ 64.

W Urzgdzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna, ktdrej celem jest sprawowanie nadzoru ogélnego nad
wykonywaniem powierzonych zadan przez poszczegélnych pracownikéw Urzedu,
a przede wszystkim:

1. systematyczne doskonalenie metod i form pracy,

2. rozliczenia z jakodei i terminowosci wykonywania zadan i polecen stuzbowych,

3. ujawnienia niedociagni¢¢ i zaniedban oraz udzielanie pomocy w ich likwidacji.

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

1 terminowosci.

§ 65.



Kontrolg wewngtrzna organizujg i przeprowadzaja osobicie oraz przy pomocy innych pracownikdw

Urzedu:
1. Wojt, Zastgpca Wojta lub Sekretarz w stosunku do wszystkich stanowisk pracy w kazdym razie, a

w szczegolnosci:

1) przestrzegania dyscypliny pracy,

2) terminowego zatatwiania spraw,

3) organizacji pracy,

4) przestrzegania przepiséw KPA i innych aktow prawnych przy zatatwianiu spraw,

5) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i wymogdw rzeczowego wykazu akt,

6) zatatwianie skarg i wnioskow,

7) realizacja aktow prawnych,

8) ochrona tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

9) zabezpieczenie mienia i ochrony przeciwpozarowej,

10) gospodarowania srodkami finansowymi,

11) innych zagadnien wynikajacych z zakresu dziafania stanowiska pracy.

2. Skarbnik Gminy w stosunku do wszystkich stanowisk pracy w zakresie gospodarki Inwentarzowej
i materiatlowej, pobierania optat skarbowych oraz w stosunku do kasy Urzedu w zakresie stanu

gotdwki i poprawnosci prowadzenia dokumentacji kasowe;j.

§ 66.

1. Dziatalnos¢ kontrolna powinna byé we wiasciwy sposéb udokumentowana.

2. Z przeprowadzonej kontroli wewngtrznej sporzadza sig¢ protokot, w ktérym podaje sig zakres kontroli,
stwierdzony stan, wynikajgce uchybienia i usterki, ich przyczyny i skutki, osoby odpowiedzialne,

a takze osiagniecia i przyktady godne uwagi.
3. Przeprowadzajacy kontrole formutuje zalecenia wyznaczajac termin ich wykonania, a po uplywie tego

terminu sprawdza ich realizacje.

§ 67.

1. Ogdlny nadzoér nad dziatalno$cia kontrolng Urzedu sprawuje Wojt.

2. Nadzor bezposredni oraz koordynacje dziatalnoéei kontrolne wykonuje Sekretarz.

§ 68.

Zasady oraz tryb prowadzenia kontroli zarzadczej okre$laja odrgbne przepisy i zarzadzenia Wéjta .



Rozdzial X
Zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 69.

1. Dokumenty, pisma i decyzje w sprawach nalezgcych do kompetencji Woéjta, podpisuje Wéjt.
2. W razie niemoznosci petnienia funkcji przez wéjta, dokumenty, pisma i decyzje w sprawach nalezacych

do kompetencji Wojta podpisuje zastgpca Wéjta lub Sekretarz Gminy.

3. W sprawach zalatwianych z upowaznienia Wojta przez Zastgpce Wojta, Sekretarza i innych
pracownikoéw, pisma, decyzje i inne dokumenty podpisujg upowaznieni.

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

gmin”,
§ 70.

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

Stanu Cywilnego podpisuje zastepca kierownika USC.

§71.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism i decyzji administracyjnych parafuja pozostajace w aktach
sprawy kopie tych dokumentéw, podpisujac je w lewym rogu po zakoficzeniu treéci z podaniem

stanowiska sluzbowego oraz imienia i nazwiska.

§ 72.

Dokumenty, ktore sg potwierdzeniem czynnosci prawnej mogace spowodowaé powstanie zobowigzan

pieni¢znych podpisuje réwniez Skarbnik Gminy.



Rozdzial XI

Zasady oceny pracownikéw.

§ 73.

1. Pracownik Urzedu podlega okresowym ocenom kwalifikacyjnym

2. Ocen kwalifikacyjnych dokonuje sie co dwa lata.

§ 74.

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

§ 75.

Tres¢ oceny kwalifikacyjnej podaje sie do wiadomosci zainteresowanego.

Rozdzial XII

Postanowienia koncowe.
§ 76.

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

urzeddéw gmin.
2. Akta urzgdowe gromadzi si¢ w teczkach rzeczowych prowadzonych zgodnie z ,,Instrukcja kancelaryjna

dla Urzgdéw Gmin” oraz ,,Rzeczowym wykazem akt rzadowej administracji ogdlne;j”.

3. W Urzedzie prowadzi si¢ archiwum zakladowe zgodnie z ,Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwéw zakladowych w urzedach”,

§77.

Szczegbdtowy podziat zadan pomigdzy poszczegdlnych pracownikéw Urzedu jest ustalony w zakresach

czynnosci i odpowiedzialnosci.

§78.
W siedzibie Urzgdu powinny znajdowaé sie:
1. tablica ogloszen urzgdowych oraz tablica ogloszen i obwieszczefi nieurzedowych,

2. tablica informacyjna o godzinach pracy Urzgdu z podaniem dni i godzin zalatwiania interesantéw oraz

przyjmowania interesantdw w sprawach skarg i wnioskow przez Wjta,



3. tablica informacyjna o rozmieszczeniu w budynku Urzedu poszezegdlnych komérek organizacyjnych,
4. tabliczki na drzwiach do pomieszczen biurowych zawierajace nazwe stanowiska pracy, imie

i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe i ogélny zakres zalatwianych spraw.

§ 79,

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