UG.0050.13.2025

ZARZADZENIE Nr13.2025
Wajta Gminy Gorzkowice

z dnia 3 lutego 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gorzkowice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t.j. Dz. U. z
2024 r. poz. 1465) zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Gorzkowice stanowiacy zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 28.A.2024 z dnia 24 czerwca 2024 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gorzkowice wraz ze wszystkimi zmianami do tego
zarzadzenia.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Gorzkowice
/-/ Alojzy Wtodarczyk



Zatacznik nr 1
do zarzadzenia Nr 13.2025
Wéjta Gminy Gorzkowice

z dnia 3 lutego 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Urzedu Gminy Gorzkowice



Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem” okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Gorzkowice,

2) organizacj¢ Urzedu Gminy Gorzkowice,

3) zakres dziatania Kierownictwa Urzedu Gminy Gorzkowice, referatow i samodzielnych stanowisk

pracy,

4) zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Gorzkowice.

§2

Ilekro¢ w dalszych postanowieniach regulaminu jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)

9)

Radzie lub Radzie Gminy — rozumie si¢ przez to Rade Gminy Gorzkowice,
Wojcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Gorzkowice,

Zastgpcy Wojta — rozumie si¢ przez to Zastepce Wojta Gminy Gorzkowice,
Sekretarza — rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Gorzkowice,
Skarbnika — rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Gorzkowice,

Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzagd Gminy Gorzkowice,

Referacie — rozumie si¢ przez to Referat Urzedu Gminy Gorzkowice lub rownorzedng jednostke
organizacyjng tego Urzedu o innej nazwie,

Samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ poszczeg6élne samodzielne stanowisko
w Urzedzie,

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

§3

Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Gorzkowice.

1)

Rozdzial 11

Zasady kierowania Urzedem oraz organizacja Urzedu

§4
Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta oraz Sekretarza Gminy.

Sekretarz Gminy zapewnia funkcjonowanie Urzedu i warunki dziatania, a takze organizuje prace
Urzedu.

Szczegdlowy podzial zadan pomigdzy Wojta, Zastgpca Wojta i Sekretarza Gminy wynika
z niniejszego Regulaminu oraz Zarzadzen Wojta.

Wjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
1 kierownikow jednostek organizacyjnych w Gminie.

Wjt kieruje pracg Urzedu, a w szczegolnosci:

okresla jego organizacj¢ wewngtrzng oraz formy i metody pracy,



2) dokonuje podziatu zadan pomigdzy wojta, zastepce wojta i sekretarza gminy,
3) realizuje zasady polityki kadrowe;j,

4) zapewnia warunki dla sprawnego funkcjonowania Urzgdu,

5) zapewnia prawidlowe funkcjonowanie kontroli zarzadcze;.

6. W Urzedzie funkcjonuja: referaty, zespoty oraz jednoosobowe stanowiska pracy, ktore przy
znakowaniu akt poshuguja si¢ symbolami okreslonymi w regulaminie.

7. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace referaty:
1) Urzad Stanu Cywilnego — USC:
- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
- Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
2) Referat Organizacyjny:
- Kierownik Referatu,
- Stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej — DG,
- Stanowisko ds. obstugi sekretariatu — S,
- Stanowisko ds. promocji i reklamy gminy — PR,
- Stanowisko ds. ewidencji ludnos$ci i spraw obywatelskich— EW,
- Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i obstugi jednostek OSP — ZK,
- Stanowisko ds. pomocy administracyjnej,
- Sprzataczka,
- Goniec.
3) Referat Inwestycji i Ochrony Srodowiska :
- Kierownik Referatu,
- Stanowisko ds. planowania przestrzennego i ochrony $rodowiska — BGP,0S,
- Stanowisko ds. zamowien publicznych i inwestycji — ZP, DI,
- Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami — GG,GM,
- Stanowisko ds. planowania przestrzennego — GP,
- Stanowisko ds. zarzadzania drogami ruchem drogowym — ZD.OP, ZN
4) Referat Finansowo-Budzetowy — BF:
- Skarbnik Gminy,
- Zastgpca Skarbnika Gminy,
- Stanowiska ds. ksiggowos$ci budzetowe;,
- Stanowisko ds. obshugi kasy,
- Stanowiska ds. wymiaru podatkéw i opfat,

- Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;.



1) Referat Gospodarki Komunalnej — GK:
- Kierownik Referatu,
- Zastepca Kierownika Referatu,
- Pracownicy komunalni(konserwator, rzemieslnik wykwalifikowany, elektryk, palacz c.o0.),
- Slusarz — spawacz,
- Kierowca,
- Kierowcy autobusow,
- Kierowcy ciagnikow,
- Kierowcy pojazdow uprzywilejowanych,
- Kierowcy — operatorzy maszyn specjalnych,
- Pracownicy gospodarczy,
- Konserwator,
- Stanowisko ds. utrzymania drog, transportu i zaopatrzenia,
- Pomoc administracyjna.

2) Referat Gospodarki Wodno-Sciekowej i Odpadéw— GWSiO:
- Kierownik Referatu,
- Zastgpca Kierownika Referatu,
- Stanowisko ds. gospodarki wodne;j,
- Inkasent — odczytywacz wodomierzy,
- Konserwatorzy,
- Stanowisko ds. administracji, eksploatacji obiektow gospodarki wodno-$cickowej,
- Stanowiska ds. gospodarowania odpadami,
- Stanowisko ds. pomocy administracyjne;j.

7) W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace samodzielne stanowiska:
- Stanowisko ds. kadr — K,
- Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — BHP,
- Stanowisko ds. obshugi rady gminy — RG,
- Stanowisko ds. archiwum zaktadowego — AZ,
- Stanowiska ds. informatyki i tacznosci — I,
- Stanowisko ds. Pozyskiwania Funduszy Unijnych i Rozwoju Gminy - FU
- Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych — OIN,
- Pelnomocnik ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych — AL,
- Inspektor ochrony danych — IOD

- Stanowisko Radcy Prawnego.



8) Zespol nadzoru bezpieczenstwa danych (SZBI).

W sktad zespotu wchodza:

- koordynator zespotu - przewodniczacy zespotu,

- sekretarz gminy - nadzor nad praca zespotu,

- informatycy.

§5

1. Kierownictwo Urzedu stanowia:

1)
2)
3)

4)

Woéjt Gminy — WG,
Zastepca Wojta — ZW,
Sekretarz — SG,
Skarbnik — SK.

2. W Urzegdzie ustala si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9

Zastepca Skarbnika — Kierownik Referatu Finansowo - Budzetowy,
Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej,

Zastepca Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej,

Kierownik Referatu Inwestycji i Ochrony Srodowiska,

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,

Kierownik Referatu Organizacyjnego,

Kierownik Referatu ds. Gospodarki Wodno-Sciekowej i Odpadow,

Zastepca Kierownika Referatu ds. Gospodarki Wodno-Sciekowej i Odpadow.

3. Ustala si¢ nastepujaca strukture wewnetrzng komoérek organizacyjnych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

1. Wojt bezposrednio nadzoruje:

Zastepce Wojta,

Sekretarza Gminy,

Skarbnika Gminy,

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

Zastepcee Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Stanowisko radcy prawnego,

Stanowisko ds. kadr,



9) Stanowisko ds. bhp,

10) Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy Unijnych i rozwoju gminy,

11) Stanowisko ds. informatyki i tgcznosci,

12) Stanowisko ds. archiwum zaktadowego,

13) Pelnomocnika wojta ds. rozwigzywania problemow alkoholowych,

14) Komisje ds. rozwigzywania problemow alkoholowych,

15) Inspektora Ochrony Danych,

16) Zespot nadzoru bezpieczenstwa danych (SZBI).

1. Zastepca Wajta bezpoSrednio nadzoruje:

1) Referat Inwestycji i Ochrony Srodowiska.

2) Referat Gospodarki Wodno-Sciekowej i Odpadow.

)
)
2)
3)

1)

3. Sekretarz Gminy bezposrednio nadzoruje:
Referat Organizacyjny,
Referat Gospodarki Komunalnej,
Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy
Zesp6t nadzoru bezpieczenstwa danych (SZBI).
4. Skarbnik Gminy bezposrednio nadzoruje
Referat Finansowo-Budzetowy.

5. Wajt i Sekretarz Gminy wspolnie pelnia nadzor nad dzialalnoscia Zespolu Nadzoru

Bezpieczenstwa Informacji (SZBI).

6. Kierownicy referatow Kieruja oraz nadzoruja i koordynuja prace stanowisk pracy w ramach

podleglych Referatow.

§6

Do zadan Waéjta nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

gospodarowanie mieniem komunalnym,

opracowywanie projektow uchwatl i przedstawianie ich Radzie Gminy, okreslanie sposobu wykonania
uchwat,

realizowanie polityki kadrowej w Urzgdzie Gminy, zatrudnianie oraz zwalnianie kierownikow
jednostek i komorek organizacyjnych gminy, wystepowanie z wnioskiem o powotanie lub odwotanie
Skarbnika, powolywanie lub odwotywanie zastepcy woijta,

kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
przedkladanie Radzie Gminy projektow uchwal w sprawach nalezacych do jej wlasciwosci ,

wspotdziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j
w ramach podpisanych porozumien,

w przypadku nie cierpigcym zwtoki wydawanie przepisow porzadkowych w formie zarzadzenia,



1.

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

9) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania decyzji z zakresu administracji publiczne;j
w imieniu Wéjta Gminy,

10) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej okre§lonych odrgbnymi przepisami,

11) kierowanie dziataniami w czasie stanu kleski zywiotowej wprowadzonej na terenie Gminy,
opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia, oglaszanie oraz odwotywanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, zarzadzanie ewakuacji z obszarow bezposrednio
zagrozonych,

12) dokonywanie podzialu zadan i kompetencji pomiedzy pracownikoéw Urzedu 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 warunkow organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu, a zwlaszcza dbanie
o efektywnos¢ i dyscypling pracy oraz nalezyte zalatwianie spraw mieszkancow Gminy,

16) rozstrzyganie sporoéw kompetencyjnych miedzy referatami Urzedu, zatwierdzanie przydziatow
czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy,

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

18) przyjmowanie o§wiadczen majatkowych od pracownikéw Urzedu oraz kierownikoéw jednostek
podlegtych,

19) ustalanie regulaminu pracy Urzedu,

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

21) przyjmowanie mieszkancow w ramach skarg i wnioskow,
22) nadzorowanie dziatalno$ci sotectw,

23) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz uchwaty Rady
Gminy.

§7

Zastepca Wajta nadzoruje dzialalno$¢ bezposrednio podleglych mu komorek organizacyjnych
i zapewnia kompleksowa realizacje ich zadan. Dotycza one w szczegdlnosci spraw obejmujacych:

1) infrastrukture techniczna,

2) geodezje i gospodarowanie nieruchomosciami gminy,

3) urbanistyke,

4) ochrong $rodowiska, utrzymanie czystosci i porzadku,

5) zamowienia publiczne i inwestycje,

6) sprawy z zakresu gospodarki wodno — $ciekowej i odpadow.

Zastgpca Wojta realizuje czynnosci kierownika Urzgdu w czasie nieobecnosci Wojta lub niemozliwosci
petnienia obowiazkow przez Wojta z innych przyczyn.



§8
1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego prace.
1) Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnoSci:

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

b) nadzér nad dyscypling oraz organizacjg pracy w Urzedzie oraz obslugg interesantow,
¢) inicjowanie usprawnien, upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy,

d) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami i referatami,

e) prowadzenie kontroli wewngtrznej Urzedu,

f) pelnienie stalego nadzoru nad funkcjonowaniem urzgdu,

g) uczestnictwo w posiedzeniach Rady Gminy,

h) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

1) organizacja pracy urzedu i koordynowanie dziatan poszczegolnych stanowisk pracy,

j) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Wojta,

k) prowadzenie ewidencji zarzadzen.

2. Sekretarz wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu Gminy i w tym zakresie:
a) przydziela czynnos$ci dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

b) informuje Wojta o konieczno$ci dokonania zmian personalnych,

¢) nadzoruje czas pracy pracownikoéw samorzadowych,

d) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykaz akt,

e) przedstawia Wojtowi propozycje do powierzania okreslonych czynno$ci pracownikom, a szczeg6lnie
tych, ktorych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu i ktorych konieczno$s¢ wykonania
nastapi w czasie przysziym.

3. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie wynikajacych z udzielonych pelnomocnictw i upowaznien.

4. W razie jednoczesnej nieobecnosci Wojta i Zastepcy Waojta, Sekretarz wykonuje czynnosci
kierownika Urz¢du Gminy w zakresie niezb¢ednym do zapewnienia biezacego funkcjonowania Urzedu,
z wylaczeniem kompetencji zastrzezonych dla Wajta lub Zastepcy.

§9

1. Skarbnik odpowiada za sprawy ekonomiczno-finansowe Gminy oraz obsluge finansowo-ksiegowa
Urzedu.

2. Skarbnik wykonuje obowigzki glownego ksiegowego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
okreslone ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

3. Skarbnik kieruje Referatem Finansowo-Budzetowym przy wsparciu Zastepcy Skarbnika, ktory pelni
obowiazki Kierownika Referatu Finansowego.

4. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnoSci:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,

2) nadzorowanie pracg Referatu Finansowo-Budzetowego,



3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy i biezace informowanie Wdjta o jego realizacji oraz
opracowanie wnioskow w sprawie dokonania zmian w budzecie gminy,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych
1 udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5) wspoldziatanie w opracowywaniu budzetu,
6) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;,

7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
1 upowaznien,

8) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami, polegajace na :
— zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, archiwizowaniu i kontroli dokumentow,

— biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowos$ci oraz sporzadzaniu sprawozdawczosci
finansowej,

— nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez pracownikoéw
Referatu Finansowo - budzetowego, jak rowniez jednostek nie bilansujacych samodzielnie,

— prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

9) analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub srodkow pozabudzetowych
iinnych bedacych w dyspozycji jednostki,

10) kierowanie pracg podlegtych komodrek organizacyjnych,

11) opracowywanie zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow,

12) tworzenie zasad przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

13) wstepna kontrola legalnos$ci dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian,
14) opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,

15) nadzor i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy oraz sotectw,

16) wspotdziatanie z wlasciwym bankiem, inspektoratem ZUS, Izbg i Urzedem Skarbowym oraz
Regionalna Izbg Obrachunkowa,

17) udziat w sesjach Rady Gminy.
Rozdzial 111
Zakres dzialania i zadania Urzedu
§10

Do zakresu dziatania Urzedu Gminy Gorzkowice nalezy wykonywanie:

1) zadan wiasnych,

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) zadan wynikajacych z innych aktéw prawnych.



§11
1. Do zadan Urzedu nalezy pomoc organom Gminy w wykonywaniu ich zadan, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat Rady, zarzadzen Wojta, decyzji
administracyjnych, postanowien i innych decyzji oraz podejmowanie innych czynnos$ci przez organy Gminy,

2) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
1 wnioskdéw oraz interpelacji radnych,

3) wykonywanie budzetu oraz innych aktow organéw Gminy,
4) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen jej Komisji,
5) prowadzenie zbiorow przepisow, podjetych przez organy Gminy,
6) wykonywanie prac kancelaryjnych, a w szczego6lnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prawidtowe prowadzenie wewngtrznego obiegu dokumentow,

¢) przechowywanie akt,

d) archiwizowanie akt,
7) pomoc w realizacji uprawnien i obowiazkéw pracodawcy w stosunku do pracownikow Urzedu,
8) pomoc w realizacji innych obowiazkow wynikajacych z przepisow prawa,
9) pomoc w nadzorowaniu funkcjonowania i jednostek organizacyjnych Gminy.

§12

1. W celu prawidtowej realizacji zadan Urzedu referaty i samodzielne stanowiska pracy zobowigzane sg
do:

1) wzajemnego uzgadniania swojej dziatalno$ci,
2) wspotpracy przy wykonywaniu zadan,
3) wzajemnego przekazywania informacji majacych znaczenie dla wtasciwej pracy Urzedu.
Rozdzial IV
Podzial zadan pomiedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami
§13

1. Do wspoélnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk nalezy przygotowanie materiatow oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczego6lnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i1 przygotowanie materiatdw oraz projektow decyz;ji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiso6w o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadan,

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy,

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



5) wspoéldziatanie z samodzielnym stanowiskiem ds. kadr w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

6) pomoc w zakresie prowadzenia zebran, wybordéw sottysow, rad soteckich, wyborow samorzadowych,
spis6w 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 Wojta.
§ 14

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1. Prowadzenie spraw z zakresu stanu cywilnego, a szczegdInosci:
a) wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego,
b) wynikajacych z kodeksu rodzinnego i opiekunczego, kodeksu cywilnego,
¢) wynikajgcych z migdzynarodowych konwencji i rozporzadzen Rady (WE),
d) dotyczacych migdzynarodowej wymiany informacji z zakresu stanu cywilnego,
e) uznawania i wykonywania orzeczen w sprawach matzenskich,
f) dotyczacych wydawania wielojezycznych odpisow skroconych aktow stanu cywilnego,
g) dotyczacych wydania odpiséw zupelych i skroconych aktéw stanu cywilnego,
h) przyjmowania o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski,
1) wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu,

j) wydawanie zaswiadczen, ze obywatel polski lub zamieszkaty w Polsce cudzoziemiec nie majacy zadnego
obywatelstwa zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢ malzenstwo za granica,

k) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa,

1) przyjmowanie o§wiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed
zawarciem zwigzku malzenskiego,

m) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego,
n) 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.
§15
Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczego6lnoSci:

1. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzgdu.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

19.

20.
21.
22.
23.

24.

25.
26.
27.
28.
29.
30.

Opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu.
Sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie

Przekazywanie wlasciwym referatom spraw oraz koordynowanie zadan wynikajacych z podjetych
uchwal Rady Gminy i zarzadzen Woéjta Gminy.

Zapewnienie sprawnej obshugi interesantow.
Prowadzenie kancelarii.
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wspolpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej, emerytow
1 rencistow, organizacji pozarzadowych i zwigzkami kombatantow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczaniem i zaopatrzeniem urzedu w materiaty biurowe.
Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarczej oraz udzielania zezwolen.
Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci.

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy kodeksu wyborczego.

Obstuga punktu potwierdzajacego Profil Zaufany.

Prowadzenie spraw i utrzymywanie kontaktow ze stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym
opracowywanie rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie pozytku publicznego.

Prowadzenie spraw z tytulu wptat oraz wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
Prowadzenie gminnego rejestru kultury.

Koordynacja spraw zwigzanych z organizacja gminnych imprez kulturalnych i sportowych oraz
organizacja obchodow $wiat panstwowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy oraz przygotowywanie materiatow informacyjnych
gminie.

Prowadzenie strony internetowej Urzedu.
Prowadzenia serwis6w spotecznosciowych Gminy.
Koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem BIP.

Realizacja zadan w zakresie profilaktyki i ochrony zdrowia, do zatatwienia ktoérych wiasciwa jest
Gmina.

Prowadzenie spraw powszechnego obowiazku obrony, planowania obronnego, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego.

Prowadzenie spraw w zakresie obstugi jednostek OSP a w szczeg6lnosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z energia elektryczng gminy w zakresie analiz i potrzeb projektowych.
Wystawianie faktur za ustugi, energie elektryczna, gaz ziemny, transport.

Obstuga systemu Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkéw (CEEB).

Prowadzenie spraw bezdomnych zwierzat w tym bezdomnych zwierzat gospodarskich.

Realizacja zadan zwigzanych z ustawa o ochronie zabytkow.



31. Prowadzenie spraw z zakresu: rolnictwa, gospodarki le$nej i prawa towieckiego.
32. Prowadzenie spraw z zakresu Gminnej Spotki Wodne;.

33. Dorgczanie listow na terenie Gminy.

§16

Do zadan Referatu Inwestycji i Ochrony Srodowiska w szczegdlnosci naleza:
1. Zadania wynikajace z ustawy o gospodarce nieruchomosciami, a w szczeg6lnosci:
1) administrowanie i gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

2) wspdlpraca z sadami oraz organami administracji rzagdowej 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 standw prawnych nieruchomosci mienia gminnego, w tym zwigzanych z nabywaniem
gruntéw zajetych pod drogi publiczne, doprowadzaniem do zgodnos$ci wlasnosci gruntdow gminnych
z faktycznym uzytkowaniem na gruncie,

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

7) przygotowanie dokumentacji formalno-prawnej dla nieruchomosci stanowigcych wtasno§¢ Gminy
dla celow sprzedazy, dzierzawy, uzytkowania, najmu, zarzadu i uzytkowania wieczystego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci na rzecz Gminy w przypadkach
okreslonych ww. ustawie, w tym przygotowanie calosci dokumentacji formalno-prawne;j,

9) sporzadzanie i rejestracja umow uzytkowania, dzierzaw, najmu i uzyczenia,
10) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywtlaszczonych nieruchomosci oraz zasiedzeniem,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi,

12) przygotowywanie wieloletnich programow gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy
1 zasad polityki czynszowej oraz nadzor nad prawidlowym utrzymaniem zasobow mieszkaniowych
1 uzytkowych stanowigcych mienie gminy,

13) sktadanie wnioskow do sadu o zatozenie ksiegi wieczystej oraz o wpis w ksiedze wieczystej na rzecz
Gminy,

14) prowadzenie spraw z zakresu podziatlu nieruchomosci,
15) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i wymiang gruntow,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong wtasno$ci nieruchomosci oraz wynagrodzeniem
za bezumowne korzystanie z nieruchomosci,

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

18) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg nieruchomosci na rzecz Gminy,



19) sprawy zwigzane z uwlaszczeniem, udzielanie informacji oraz wydawanie kopii Aktow Wtasnosci
Ziemi.

2. Zadania wynikajace z ustawy o ochronie praw lokatoroéw, mieszkaniowym zasobie gminy.

3. Zadania wynikajace z ustawy o prawie geodezyjnym i kartograficznym.

4. Zadania zwigzane z ustawg o komercjalizacji i prywatyzacji, ustawy o finansach publicznych.
5. Zadania wynikajace z ustawy o planowaniu przestrzennym, a w szczeg6lnosci:

1) przeprowadzenie prac w zakresie miejscowego planowania przestrzennego i studium uwarunkowan
1 kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

2) wnioskowanie zlecenia i przygotowanie zlecenia wykonania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

3) nadzorowanie prac planistycznych oraz prowadzenie uzgodnien i konsultacji projektu,
4) przygotowanie i koordynacja prac gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej,

5) nadzér nad upowszechnianiem i wdrazaniem zatwierdzonego planu zagospodarowania
przestrzennego,

6) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatek,

7) wydawanie za§wiadczen o przeznaczeniu terenéw pod dolesienie na podstawie studium
uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

8) opracowywanie analiz przestrzennych dla planowanych inwestycji na terenie gminy,
9) wydawanie opinii projektow koncesji na rozpoznanie z16z surowcow naturalnych,
10) uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
11) uzgadnianie projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

12) przygotowanie decyzji administracyjnych stwierdzajacych przeniesienie decyzji o warunkach
zabudowy na rzecz innej osoby,

13) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy,
14) prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

6. Zadania wynikajace z ustawy o drogach gminnych oraz realizacja zadan nalezacych do zarzadcy drogi,
a w tym w szczegolnosci:

1) wydawanie decyzji na zaje¢cie pasa drogowego i umieszczenia urzgdzenia, wraz z
sprawozdawczo$cig w tym zakresie,

2) realizacja zadan zwigzanych z ich eksploatacjg i biezacym utrzymaniem nalezytego stanu
technicznego, w tym oznakowanie, wykonywanie napraw nawierzchni, zakup materiatow
niezbednych do zimowego utrzymania drog oraz rozliczenie rzeczowo-finansowych poniesionych
wydatkow,

3) wydawanie decyzji na zjazd z dziatki na droge gminng bedaca w zarzadzie Gminy,
4) uzgadnianie lokalizacji ogrodzen sgsiadujacych z drogami.
7. Zadania wynikajace z ustawy prawo budowlane, w tym w szczegdlnosci:

1) dokonywanie czynnosci niezbednych do rozpoczecia i zakonczenia procesu inwestycyjnego, w tym
przygotowywanie umow uzyczenia dziatek,



2) prowadzenie ksigzek obiektow gminnych: terminowos¢ przegladow, kontrola stanu technicznego
sprzetu i urzadzen, napraw gwarancyjnych (zglaszanie Wykonawcy usterek w okresie obwiazywania
gwarancji).

8. Zadania wynikajace z ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie §rodowiska oraz ocenach oddziatywania na srodowisko.

9. Zadania wynikajace z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony srodowiska, w tym w
szczegolnosci:

1) wykonywanie i koordynacja prac nad zadaniami z zakresu udostepniania informacji o sSrodowisku.
10. Zadania wynikajace z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym:

1) zgody na korzystanie z przystankoéw autobusowych,

2) lokalizacja przystankow autobusowych,

3) przygotowywanie projektow uchwat zwigzanych z transportem publicznym,

4) sprawozdawczo$¢ w zakresie ww. ustawy.
11. Zadania wynikajace z ustawy dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody, w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie wnioskow i zgloszen oraz wydawanie decyzji na usunigcie drzew.

12. Administrowanie targowiska gminnego.

§17
Do zadan Referatu Finansowo-Budzetowego nalezy w szczegélnosci:

1. Opracowywanie projektow przepisow wydawanych przez Wojta, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczeg6lnosci: instrukcji obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych), zaktadowego
planu kont, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, zasad prowadzenia gospodarki kasowe;.

2. Opracowywanie projektow budzetu i szczegdélowego podziatu dochodow i wydatkéw tego budzetu.

3. Instruktaz, analiza i ocena opracowywanych przez podlegte jednostki wykonujace budzet lub powiazane
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 wywotujacych skutki finansowe dla budzetu.

5. Czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej w poszczeg6lnych okresach, oddzialywanie na
zapewnienie odpowiedniej relacji miedzy realizacja dochoddéw budzetowych, a realizacjag wydatkdéw oraz
zachowanie rytmicznej realizacji budzetu.

6. Sporzadzanie okresowych sprawozdan wykonania budzetu.

7. Kontrola gospodarki finansowej powigzanych z budzetem jednostek i zaktadow budzetowych oraz
opiniowanie planow finansowych tych jednostek.

8. Prowadzenie rachunkowo$ci budzetowej jednostki tj. Urzgdu i organu — gminy oraz sporzadzanie
obowiazujacych sprawozdan Urzgdu oraz zbiorczych z wykonania budzetu.

9. Prowadzenie ewidencji ksiggowej dotyczacej zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym danego roku budzetowego oraz wydatkow budzetowych przyszlych lat.

10. Nadzor i kontrola prawidlowego dysponowania srodkami budzetowymi przekazywanymi zespotowi
szkot, OPS i innym jednostkom budzetowym.



11. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych stanowigcych wiasno§¢ Gminy.
12. Wykonywanie zadan zleconych i dokonywanie rozliczen finansowych w tym zakresie.
13. Sporzadzanie list ptac, obliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich.

14. Prowadzenie rozliczen z ZUS 1 sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych oraz indywidualnych rozliczen
sktadek poszczegolnych pracownikow.

15. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej podstawy wymiaru emerytury, renty oraz kapitatu poczatkowego.

16. Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od 0so6b fizycznych
oraz podatku od towaréw i ustug.

17. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow i wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow.
18. Przygotowanie projektow uchwal w zakresie podatkow 1 optat lokalnych.

19. Przygotowywanie projektow uchwat i programéw pomocowych dla przedsiebiorcow oraz prowadzenie
postepowania podatkowego, w tym zakresie zgodnie z ustawa o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej.

20. Wymiar i pobdr zobowigzan pieni¢znych od ludnos$ci i od 0s6b prawnych z tytulu nastepujacych
podatkow i optat lokalnych :

1) rolnego,

2) lesnego,

3) lacznego zobowigzania pieni¢znego,
4) nieruchomosci,

5) od $rodkoéw transportowych,

6) opftaty od posiadania psa,

7) optaty skarbowej,

21. Prowadzenie rachunkowosci podatkowej zobowigzan pieni¢znych z tytutu podatkow i optat lokalnych od
0s6b fizycznych i 0s6b prawnych.

22. Prowadzenie spraw w zakresie orzecznictwa w I instancji w przedmiocie wymiaru i poboru naleznosci
z tytutu zobowigzan pieni¢znych rolnikoéw oraz podatkow i optat lokalnych.

23. Prowadzenie catosci spraw w zakresie stosowania umorzen, odroczen terminéw ptatnosci, roztozenia
naleznos$ci na raty oraz innych ulg i zwolnien w nalezno$ciach podatkowych.

24. Analizowanie realizacji wptywow zobowigzan pieni¢znych rolnikow, podatkow i optat lokalnych
od ludnosci 1 0s6b prawnych oraz opracowywanie i przedktadanie Wojtowi stosownych wnioskow.

25. Wspolpraca z urzedem skarbowym, sagdem rejonowym w zakresie prowadzenia egzekucji na naleznosci
1 zobowigzania pienigzne oraz oplaty i podatki lokalne.

26. Prowadzenie gospodarki kasowej Urzedu:
1) prowadzenie operacji kasowych poprzez przyjmowanie i odprowadzanie wptat gotowkowych,

2) wystawianie pokwitowan w kwitariuszach przychodowych dokonywanych wptat naleznosci
pienigznych w zakresie prowadzonych spraw,

3) podejmowanie czekiem gotéwki w banku,

4) dokonywanie wyptat wynagrodzen i rachunkow,



5) sporzadzanie raportow kasowych,

6) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania, ich zamawianie i ewidencjonowanie,
27. Udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji.
28. Biezace prowadzenie i aktualizacja kart gospodarstw i kart nieruchomosci.

29. Dokonywanie czynnosci sprawdzajacych i odpowiednie wykorzystywanie w postepowaniu
wymiarowym materiatow informacyjnych (deklaracji podatkowych) majacych wptyw na prawidtowos¢
1 powszechno$¢ opodatkowania.

30. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, zobowigzaniach oraz o nie zaleganiu w optatach
podatkow dla potrzeb Sadu, Prokuratury i innych uprawnionych osob.

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
napg¢dowego producentom rolnym.

§18
Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegélnoSci:
1. Koordynowanie czynnosci dotyczacych nalezytego stanu technicznego, czystosci i porzadku drog i ulic.
. Realizacja gminnych inwestycji na mieniu komunalnym.

. Biezace dbanie o utrzymanie oraz czystosci i porzadku na terenie gminy.

A W

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

9]

. Koordynacja i nadzor nad prowadzeniem letniego i zimowego utrzymania drog.
. Nadzorowanie robdt przy awariach sieci wodociaggowych.
. Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci i wynajmowaniem autobusow i sprzetu.

. Wywo6z nieczystosci ciektych.

O 0 3

. Dokonywanie przegladu drég w zakresie potrzeb remontowych.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem drog, przystankoéw komunikacji publiczne;j,
oznakowaniem drog, biezacymi remontami drog.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog i chodnikow.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z o§wietleniem ulicznym, biezace utrzymanie oswietlenia ulicznego,
przyjmowanie zgloszen awarii o§wietlenia ulicznego.

13. Wspdlpraca z Referatem Finansowo-Budzetowym w zakresie rozliczania naktadéw inwestycyjnych na
srodki trwate.

14. Koordynacja realizacji obstugi technicznej pojazdow stuzbowych (przeglady) oraz zlecanie napraw
w celu mobilnosci sprzgtu transportowego.

15. Dokonywanie zakupdw sprzetu, czgsci do maszyn i pojazdéw oraz opisywanie faktur.
16. Zbywanie pojazdéw wycofanych z eksploatacji oraz sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie.

17. Prowadzenie gospodarki materialowej i magazynowej, w tym srodkami rzeczowymi i drukami,
zaopatrzeniem materialno-technicznym, przeprowadzanie weryfikacji sprzgtu, brakowanie zuzytych
sprzetéw i materiatow.



18. Wydawanie kierowcom kart kontroli pracy, a nast¢pnie sprawdzanie prawidlowosci ich wypelnienia,
w celu zapewnienia prawidlowosci ich rozliczania.

19. Rozliczanie pojazdow stuzbowych oraz uzytkownikdéw maszyn i urzadzen gospodarczych ze zuzytego
paliwa, w celu zapewnienia prawidtowej i rzetelnej gospodarki w tym zakresie.

20. Opracowywanie projektow umow oraz nadzor nad umowami zwigzanymi z utrzymaniem
funkcjonowania infrastruktury, w szczegdlnosci dotyczacymi eksploatacji, przegladow, konserwacji maszyn
1 sprzgtu.

21. Sporzadzanie meldunkéw oraz opracowywanie pozostatej dokumentacji wypadkowej dotyczacej szkod
transportowych, w celu przekazania do Wydziatu Transportu informacji umozliwiajacych usuniecie szkody.

22. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki transportowe;.
§19
Do zadan Referatu ds. Gospodarki Wodno-Sciekowej i Odpadéw nalezy w szczegélnosci:
1. Prowadzenie spraw w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekow w tym:

1) nadzér nad infrastrukturg techniczng w zakresie zaopatrzenia w wode, odprowadzania i oczyszczania
Sciekow,

2) opracowywanie taryf dla optat za wodg i Scieki,

3) sporzadzanie umow na dostawe wody i odbidr sciekow,

4) opracowywanie projektu regulaminu dostaw wody i odprowadzania $ciekow,

5) uzgodnienia dokumentacji technicznej w zakresie przytgczy wodno-kanalizacyjnych.

6) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i oczyszczalni przydomowych mieszkancow
gminy Gorzkowice,

7) wydawanie koncesji dla podmiotéw ubiegajacych si¢ 0 wywodz nieczystosci ptynnych na terenie
gminy Gorzkowice,

8) prowadzenie ewidencji ksiggowej wywozu nieczystosci ptynnych,

9) prowadzenie ewidencji ksiegowej wykonanych ustug,

10) prowadzenie egzekucji w zakresie Sciggalnosci optat za wode/Scieki,

11) wystawianie faktur VAT za wode i Scieki, ksiggowanie wplat oraz sporzadzanie sprawozdan,

12) zadania zwiazane z rozliczaniem inkasenta z dokonanych wptat, przygotowaniem, zgrywaniem
1 wgrywaniem tras do przebycia w celu odczytu wodomierzy.

2. Realizacja innych zadan gminy wynikajacych z ustaw o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
1 odprowadzaniu Sciekow.

3. Prowadzenie spraw z zakresu wymiaru i ksiggowania wptat naleznosci cywilnoprawnych dotyczacych
wody.

4. Monitoring sieci wodno-kanalizacyjnej na terenie gminy Gorzkowice.

5. Utrzymanie prawidtowego rezimu technologicznego oczyszczalni §ciekow zgodnie z instrukcja pracy
ujecia i pozwoleniom wodno-prawnym.

6. Dla obiektow oczyszczalni :



1) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z decyzji pozwolen wodno-prawnych oraz przepisow, na
podstawie ktorych zostato wydane, w tym nadzor nad terminowoscia, czestotliwoscia 1 prawidtowoscia
pobierania prob do analiz,

2) organizacja i realizacja zgodnego z przepisami sposobu postepowania z odpadami powstajacymi
w oczyszczalni $ciekdw, w tym rzetelna ewidencja dokonywania zlecen na odbior, nadzoér nad
przekazywaniem, sprawozdawczo$¢ w tym zakresie i inne czynnosci towarzyszace,

3) zlecanie okresowych przegladow i specjalistach konserwacji urzadzen,

4) realizacja obowiazkéw sprawozdawczych wynikajacych z decyzji, pozwolen wodnoprawnych oraz
innych aktow prawa wodnego dla uje¢ wod w Gorzkowicach i Szczukocicach oraz oczyszczalni Sciekow,

5) realizacja obowiazku sprawozdawczego w zakresie naliczania optat za korzystanie ze srodowiska,

6) realizacja obowigzku sprawozdawczego w zakresie realizacji Krajowego programu oczyszczania
sciekow komunalnych.

7. Nadzo6r nad przygotowaniem organizacyjnym i technicznym stanu zbiornika przepompowni i studni
zlewnej — zapewnienie bezpieczenstwa pracownikom wykonujacym prace.

8. Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem ujg¢cia wody w Szczukocic w tm:

1) kontrolowanie pracy sieci wodociggowej poprzez sprawdzenie :
a) ci$nien zapewniajgcych zaopatrzenia w wode,
b) szczelnosci sieci i jej armatury,
¢) sprawno$¢ hydrantow p.poz., zdrojow i zasuw,
2) utrzymanie w stanie suchym i czystym studzienek odwadniajacych, odpowietrzajacych
1 wodomierzowych,
3) utrzymanie oznakowania zasuw sieciowych,
4) czyszczenie skrzynek,
5) codzienna kontrola w zakresie pracy i zabezpieczenia ujecia wody,
6) systematyczne ptukanie sieci wodociggowych,
7) pobieranie probek wody do spozycia do badan laboratoryjnych.
22. Zadania wynikajace z ustawy dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

23. Zadania wynikajace z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach i aktow wykonawczych.
§20

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Pozyskiwania Funduszy Unijnych i Rozwoju Gminy nalezy
w szczegolnosci:

1. Pozyskiwanie funduszy europejskich i innych §rodkéw zewnetrznych:

1) monitoring dostepnych srodkow z funduszy europejskich oraz analiza rynku w zakresie
mozliwosci pozyskania §rodkow z UE w ramach Funduszy Strukturalnych, Funduszy Regionalnych,
programéw ministerialnych, specjalnych, grantowych oraz innych §rodkow pozabudzetowych,

2) przygotowanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjnej,

3) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzgdu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie pozyskiwania $srodkéw pomocowych,

4) wspoltpraca z samorzadami i innymi partnerami w zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych,
przygotowywanie wnioskdéw partnerskich,

5) gromadzenie danych niezbednych do wiasciwego opracowywania dokumentacji aplikacyjnej, w tym
danych charakteryzujacych rozwéj Gminy oraz danych dotyczacych zatozen spoteczno-
gospodarczych.



2. Koordynacja projektow inwestycyjnych i migkkich realizowanych w Urzedzie, wspotfinansowanych ze
srodkow zewnetrznych, w tym m. in.:

1) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w realizacji projektow wspotfinansowanych ze zrédet zewnetrznych,

2) utrzymywanie biezacych kontaktow z instytucja zarzadzajaca/instytucja wdrazajaca,

3) opracowywanie sprawozdan, wnioskow o ptatnos¢ i innych dokumentow niezbednych do
prawidtowej realizacji projektu.

3. Monitoring i kontrola projektow:

1) monitorowanie i kontrolowanie zgodnosci realizacji przedsiewzig¢ wspotfinansowanych
z funduszy zewnetrznych z zawartymi umowami i obowigzujacym prawem,

2) przekazywanie zalecen pokontrolnych i monitoring ich wdrozenia,

3) przygotowywanie wnioskéw beneficjenta o ptatnos¢, przygotowywanie sprawozdan
i pozostaltych dokumentow zwigzanych z realizowanymi projektami,

4) przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych si¢ do finansowania ze
srodkéw unijnych,

5) wspoldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania funduszy
krajowych i unijnych,

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan,

7) wspotdziatanie z pracownikami Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
opracowania, wdrozenia i realizacji programu promocji Gminy.

§21
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr nalezy w szczego6lnosci:
1. Prowadzenie spraw z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych.

2. Prowadzenie ewidencji przyje¢¢ i zwolnien pracownikoéw Urzedu oraz kierownikoéw jednostek
organizacyjnych Gminy.

3. Kompletowanie dokumentacji niezbednej do nawigzania z przysztym pracownikiem stosunku pracy.
4. Sporzadzanie umow o prac¢ oraz innych form zatrudnienia.

5. Dopehienie formalnosci wynikajacych z kodeksu pracy i regulaminu pracy Urzedu w stosunku do nowo
zatrudnionego pracownika (zapoznanie z regulaminem pracy, regulaminem organizacyjnym, statutem,
zasadami wynagradzania, kodeksem etyki, itp.)

6. Sprawowanie opieki nad nowo zatrudnionymi pracownikami, stazystami i1 praktykantami.
7. Sporzadzanie zakresOw czynnosci dla kadry kierownicze;.
8. Prowadzenie spraw pracownikéw Urzedu w zakresie:

1) urlopoéw wypoczynkowych, bezptatnych, wychowawczych, macierzynskich,

2) innych zwolnien od pracy,

3) absencji chorobowych,

4) nagrod jubileuszowych i innych nagrod,

5) dodatkéw za wieloletnig prace,



6)

10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.
26.
27.
28.

29.

odpraw emerytalnych, rentowych, po$miertnych.

Kompletowanie niezb¢dnych dokumentéw dla sporzadzenia wnioskéw emerytalnych i rentowych
pracownikoéw Urzgdu oraz kierownikow pozostatych jednostek organizacyjnych gminy.

Wspotdziatanie z Wojtem, Skarbnikiem w ksztattowaniu polityki ptac w Urzedzie.

Wspoldziatanie z bezposrednimi przetozonymi w realizacji polityki kadrowej oraz ksztaltowaniu
motywacji do pracy.

Okreslenie potrzeb i opracowywanie planow podnoszenia kwalifikacji pracownikéw w roznych
formach ksztalcenia, doksztatcania i doskonalenia, prowadzenie dokumentacji z zakresu tych spraw.

Organizowanie, przygotowanie i prowadzenie szkolen pracownikow Urzedu.

Wydawanie pracownikom Urzedu oraz pozostalym kierownikom jednostek organizacyjnych gminy
niezb¢dnych zaswiadczen, §wiadectw pracy, referencji.

Wykonywanie czynnosci wynikajacych z obowiazkéw pracodawcy w zakresie ochrony zdrowia
pracownika (kierowanie na badania profilaktyczne okresowe, kontrolne, kontrolne).

Prowadzenie ksigzek:
1) wyjsc¢ stuzbowych,
2) wyjs¢ prywatnych i wnioskow,
3) rejestru delegacji stuzbowych.
Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich.
Zglaszanie wnioskow o nagrody, wyrdznienia, awanse, nagany, kary.
Dokonywanie analiz o sytuacji kadrowej i wykorzystaniu czasu pracy.
Prowadzenie i ewidencja spraw z zakresu wyrdznien, nagrod i kar.
Sporzadzanie umow o uzywanie prywatnych pojazdéw pracownikéw do celow stuzbowych.
Sporzadzanie umow cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami Urzedu.

Prowadzenie ewidencji emerytow i rencistow, pracownikow Urzegdu i dyrektorow jednostek
organizacyjnych Gminy.

Opracowywanie przy udziale kadry kierowniczej Urzgdu:

1) opisu stanowisk (funkcje podstawowe, wymagane wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe,
wiedza specjalistyczna, umiejetnosci i zdolnosci),

2) systemu ocen jako narzgdzia stuzacego komunikacji i motywacji kadry urzedu.
Sporzadzanie planow urlopu i czuwanie nad ich prawidlows i terminowg realizacja.
Wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania prac i stazy.
Rozliczanie refundacji z PUP.

Przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawach objetych zakresem zadan stanowiska
(regulamin pracy, okreslenie dodatkowych dni wolnych od pracy regulaminy premiowania
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych).

Analiza stanu gospodarowania etatami i funduszem ptac.



§22

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. BHP nalezy w szczego6lnosci:

1.

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

Informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

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

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

Whioski dotyczace wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w uzytkowanych oraz nowo
pozyskanych pomieszczeniach Urzedu, a takze zachowanie wymagan ergonomii na stanowisku

pracy.
Udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy.

Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz opracowywanie wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow, a takze kontrola realizacji
wnioskow.

Prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, stwierdzonych chorob zawodowych oraz odbytych szkolen.

Realizacja zadan w zakresie BHP dla pracownikoéw urzedu w tym monitorowanie terminéw
waznosci szkolen wstepnych oraz okresowych na poszczegélnych stanowiskach.

10. Przydziat odziezy ochronnej i robocze;j.

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

§23

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obslugi rady gminy nalezy w szczego6lnosci:

1.

Obstuga techniczno-organizacyjna posiedzen Rady Gminy, Komisji Rady oraz obstuga
kancelaryjno-biurowa Rady Gminy, komisji rady i organow jednostek pomocniczych gminy, w tym:
przygotowywanie materialow, posiedzen, ich protokolowanie.

Prowadzenie rejestrow: uchwat Rady, wnioskow i opinii komisji, interpelacji i wnioskow Radnych
oraz skarg i wnioskow skierowanych do rady gminy.

Prowadzenie zbiorow aktow prawa miejscowego oraz ich udostepnianie zainteresowanym.
Przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru w ciagu 7 dni od ich podjgcia.
Przygotowywanie uchwat do ogloszenia i przesytanie do publikacji.

Przekazywanie do realizacji wnioskow komisji, interpelacji, zapytan i wnioskow radnych, uchwat
i wnioskow z zebran wiejskich oraz czuwanie nad ich terminowym zalatwieniem.

Udzielanie Radnym pomocy w wykonywaniu obowigzkow wynikajacych ze sprawowania mandatu.

Udostepnianie na zasadach okre$lonych w statucie gminy dokumentow dotyczacych pracy rady
gminy i komisji.

Zamieszczanie na stronach internetowych informacji i dokumentow dotyczacych pracy rady oraz
innych wynikajacych z zakresu czynnosci — zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



§ 24

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. archiwum zakladowego

1.

Prowadzenie archiwum Urzgdu Gminy, w tym przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji
dotyczacej archiwum oraz dokonywanie rejestracji i kontroli warunkéw wilgotnosci i temperatury
w pomieszczeniach archiwum zaktadowego.

Gromadzenie, konserwacja oraz udostepnianie akt i zasobéw archiwalnych.

Pelienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych — nadzér nad wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych, w szczego6lnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw,
wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

Inicjowanie brakowania oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przechowywane;j
w archiwum zaktadowym.

Stosowanie zalecen instrukcji kancelaryjnej, a w szczegdlnosci sporzadzanie wykazow dokumentacji
niearchiwalnej do brakowania oraz przygotowywanie i przekazanie akt do Archiwum Panstwowego
w Piotrkowie Tryb.

Przeprowadzanie instruktazu dla pracownikéw Urzedu w zakresie archiwizowania dokumentacji

Sporzadzanie raportéw z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum
zakladowym zgodnie z terminami i zasadami wynikajgcymi z obowigzujacych przepisdOw prawa.

§25

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. informatyKki i lacznoS$ci nalezy w szczegélnoSci:

1.
2.

Zarzadzanie systemem informatycznym, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe.

Przeciwdziatanie dostgpowi osdb niepowotanych do systemu informatycznego, w ktorym
przetwarzane sg dane osobowe.

Prowadzenie ewidencji uzytkownikoéw systemu informatycznego stuzacego do przetwarzania danych
osobowych.

Nadzorowanie dziatania mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikéw oraz kontroli dostepu do
danych osobowych.

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

Wyrejestrowywanie uzytkownikdéw na polecenie Administratora Danych Osobowych (ADO)
prowadzacego sprawy kadrowe.

Dbanie o prawidlowa polityke haset dostgpu na stacjach roboczych.

W przypadku naruszenia zabezpieczen systemu informatycznego informowanie ADO o naruszeniu
1 wspoldziatanie z nim przy usuwaniu skutkdow naruszenia.

Prowadzenie szczegdtowej dokumentacji naruszen bezpieczenstwa danych osobowych
przetwarzanych w systemie informatycznym.

10. Zarzadzanie serwerami.

11. Nadzor nad siecig komputerows.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

23.

24.
25.

26.
27.
28.
29.
30.

31.
32.
33.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z usuwaniem awarii sprzgtu komputerowego zainstalowanego
w poszczegolnych komorkach organizacyjnych Urzedu Gminy w Gorzkowicach.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z naprawami i modernizacja sprzetu komputerowego
zainstalowanego w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych Urzgdu Gminy w Gorzkowicach.

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

Instalowanie, we wskazanych przez przetozonych, komoérkach organizacyjnych Urzedu Gminy
w Gorzkowicach zakupionego sprzgtu i oprogramowania komputerowego.

Usuwanie nieprawidtowosci i zaktocen w funkcjonowaniu oprogramowania komputerowego
zainstalowanego w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych Urzgdu Gminy w Gorzkowicach.

Podejmowanie dziatan stuzacych zapewnieniu niezawodnosci zasilania komputerow, innych
urzadzen majacych wpltyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych.

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

Opracowanie instrukcji odzyskiwania baz oraz instalacji awaryjnej na innych stanowiskach.

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

Obstuga i ochrona sieci teleinformatycznej w podleglych jednostkach.

Nadzoér nad przestrzeganiem zasad i wymagan bezpieczenstwa systemow i sieci
teleinformatycznych, w tym nadzor nad prawidlowym dziataniem zabezpieczen w celu ochrony
danych osobowych.

Zarzadzanie dostgpami (serwisy zewngtrzne Urzgdu Gminy i jednostek podleglych, aplikacje
dziedzinowe, AD , poczta, vpn, itp.).

Administrowanie klastrami srodowiskiem Hyper-V, Proxmox.

Reagowanie i wsparcie uzytkownikéw w zglaszanych incydentach bezpieczenstwa oraz problemach
w oprogramowaniu dziedzinowym.

Tworzenie i doskonalenie rozwigzan DR, HA oraz testowanie procedur odtworzenia baz danych.
Instalacja, konfiguracja i stanowisk komputerowych.

Konfiguracja, aktualizacja oraz monitoring systemow.

Monitorowanie podleglych systemoéw i skalowanie ich wydajnosci.

Tworzenie i utrzymywanie aktualnej dokumentacji technicznej istniejacej infrastruktury sieciowe;
oraz raportowanie zmian.

Obsluga rejestratorow monitoringu wewngtrznego i zewnetrznego na wnioski Policji.
Prowadzenie szkolen wewngtrznych z zakresu nowo wdrazanych spraw informatycznych.

Wspolpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi gminy.

§ 26

Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczego6lnosci:

1.

Administrowanie systemem przetwarzania informacji niejawnych;



10.
11.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

Zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktorym sa przetwarzane informacje niejawne;
Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji;

Okresowa kontrola ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentéw w konteks$cie ochrony informacji
niejawnych;

Opracowanie i aktualizowanie dokumentacji wynikajacej z ustawy o ochronie informacji niejawnych
oraz z innych obowiazujacych aktéw normatywnych z zakresu ochrony informacji niejawnych
1 nadzorowanie ich realizacji;

Organizacja szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie.
Prowadzenie tajnej kancelarii.
Prowadzenie ewidencji 0sob posiadajgcych uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych.

Prowadzenie zwyktego postgpowania sprawdzajacego, kontrolnego postepowania sprawdzajace oraz
wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa.

§ 27

Do zadan Pelnomocnika ds. rozwiazywania problemoéw alkoholowych nalezy w szczegélnoSci:

1.
2.
3.

10.

11.

12.
13.

Opracowanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.
Koordynowanie realizacji poszczegoélnych zadan Gminnego Programu.

Diagnoza probleméw zwigzanych z alkoholizmem i ryzykownym spozywaniem napojow
alkoholowych.

Udzielanie rodzinom, w ktorych wystepujg problemy alkoholowe pomocy psychospotecznej
i prawnej — konsultacje, doradztwo.

Organizacja dziatalno$ci profilaktycznej realizowanej na terenie przedszkoli, szkot podstawowych
i gimnazjow.

Organizowanie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej dla mieszkancow gminy.

Wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszen i 0sob fizycznych stuzacej rozwiazywaniu
problemoéw alkoholowych.

Wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

Wspolpraca z instytucjami realizujgcymi zadania wynikajace z ww. ustawy np. Osrodkiem Pomocy
Spotecznej w Gorzkowicach, Komendg Policji i innymi.

Realizacja i wprowadzanie nowych zadan zgodnych z rekomendacjami Panstwowej Agencji
Rozwiazywania probleméw Alkoholowych.

Wspolpraca z instytucjami realizujgcymi zadania wynikajace z ww. ustawy np. Panstwowa Agencja
Rozwiazywania Problemow Alkoholowych.

Organizowanie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej dla mieszkancéw gminy.

Wspomaganie dziatalnos$ci instytucji spotecznych stuzacych rozwiazywaniu problemow
alkoholowych, zwalczaniu i zapobieganiu narkomanii oraz innych uzaleznien.



14. Organizacja i koordynacja dziatalno$ci wychowawczej, edukacyjnej, informacyjne;j i

zapobiegawczej dla mieszkancéw gminy, okreslonej w Krajowym Programie Przeciwdziatania
Alkoholizmowi oraz w Krajowym Programie Przeciwdzialania Narkomanii.

§28

Do zadan Inspektora ochrony danych nalezy w szczegolnosci:

1.

10.

11.

12.

Informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.

Monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego Rady UE 2016/679 z dnia
27.04.2016 roku, innych przepisow Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityki
bezpieczenstwa i instrukcji przetwarzania danych osobowych, w tym podziatl obowigzkow.

Prowadzenie dziatan zwigkszajacych swiadomos¢, szkolenie personelu uczestniczacego w
operacjach przetwarzania.

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

Udzielanie ADO zalecen, co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia.

Wspodtpraca z organem nadzorczym.

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
przypadkach prowadzenia konsultacji we wszystkich innych sprawach.

Nadzoér nad przetwarzaniem danych zgodnie z rozporzadzeniem i innymi przepisami prawa.

Prowadzenie rejestrow czynnosci przetwarzania danych osobowych ADO i polityka ochrony
danych.

Udostepnianie rejestrOw czynnosci przetwarzania danych osobowych do wgladu, kazdemu
zainteresowanemu, w siedzibie ADO.

Zapewnienie zapoznania 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami o
ochronie danych osobowych.

Nadzor nad opracowaniem i aktualizacjg dokumentacji przetwarzania danych.

§ 29

Obstluga prawna Urzedu wykonywana jest przez radce prawnego.

1.

1)
2)

Podstawe prawng dziatalnosci obstugi prawnej Urzgdu stanowig:
ustawa z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych,

przepisy niniejszego regulaminu.

2. Obstuge prawna Urzedu wykonuje radca, majacy w strukturze Urzedu Gminy samodzielne
stanowisko pracy podlegte bezposrednio Wojtowi.

3.Radca prawny wykonuje zawod ze staranno$cia wynikajaca z wiedzy prawniczej oraz zasad etyki
zawodowe;j.

4. Radca prawny prowadzi samodzielnie sprawy przed organami orzekajacymi, dbajac o nalezyte
wykorzystywanie przewidzianych przez prawo srodkow dla ochrony uzasadnionych interesow gminy.



5.Radca prawny wykonuje zawod w ramach stosunku pracy. Do czasu pracy radcy stosuje si¢
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;
¢) kierownikom referatow i samodzielnym pracownikom,
d) kierownikom jednostek organizacyjnych gminy,

2) informowanie Wojta oraz pracownikow o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie
dziatalnos$ci Urzedu,

3) uczestniczenie w prowadzonych przez Urzad rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana
lub rozwigzanie stosunku prawnego w tym zwlaszcza zawarcie umowy dlugoterminowej lub
nietypowej albo dotyczacej przedmiotu o znacznej wartosci,

4) nadzor prawny nad egzekucja naleznosci,

5) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Urzedu w postgpowaniu sagdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

6) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwal Rady Gminy.

7. Sprawy w postgpowaniu sgdowym o roszczenia finansowe wszczyna radca prawny na wniosek
skarbnika gminy w oparciu o przedtozone mu dokumenty.

8. Radca prawny prowadzi repertorium spraw sagdowych oraz akta podreczne prowadzonych spraw.

9. Po zakonczeniu sprawy sadowej i po uzyskaniu tytulu 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 postgpowania egzekucyjnego.

10.Przed zatwierdzeniem uméw nietypowych oraz przy opracowaniu wzoré6w umow typowych
kierownicy referatow sg zobowigzani zasiggac opinii radcy prawnego. Radca prawny parafuje ich
zgodnos¢ z obowiazujacymi przepisami i stwierdza, czy w nalezny sposob zabezpieczone zostaty
interesy Urzedu.

11. Radcy prawnemu nalezy przedktada¢ umowy, wymienione w ust. 10, 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, ktore czesci umowy sa jego zdaniem sprzeczne z przepisami lub
uzasadnionymi interesami Urzedu, wskazujac na czym ta sprzecznos¢ polega oraz podaje wiasne
propozycje unormowania spornych postanowien umowy.

13. Radca prawny opiniuje pod wzgledem prawnym projekty aktow normatywnych Rady Gminy i
Wojta.
14. Kierownicy referatow oraz inspektor ds. obstugi rady gminy sa zobowigzani sktada¢ projekty uchwat

Rady Gminu radcy prawnemu celem wskazania przez niego wlasciwej podstawy prawne;j.

15. Radca prawny, po wskazaniu wlasciwej podstawy prawnej na projektach aktéw normatywnych,
przekazuje inspektorowi do spraw obstugi Rady Gminy.



16. Radca prawny opiniuje projekty aktow prawnych organow nadrzednych przestanych do konsultacji.
§ 30
Do zadan zespolu nadzoru bezpieczenstwa (SZBI) danych nalezy w szczegdlnoSci:

1. Wspotpraca z osobami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo informacji w zakresie realizacji dziatan
wdrozeniowych , korygujacych i zapobiegawczych oraz koordynowanie ich wysitkow na rzecz
bezpiecznego przetwarzania informacji, a w szczegdlnosci:

a) projektowanie wewnetrznych polityk, procedur i instrukcji regulujacych zasady funkcjonowania
i zarzadzania bezpieczenstwem informacji,

b) okreslanie pracownikom zadan majgcych na celu zapewnienie bezpieczenstwa informacji
w przypadku wystapienia takiej potrzeby,

¢) zapewnienie koordynacji spraw z zakresu bezpieczenstwa informacji,
d) nadzorowanie opracowywania dokumentacji SZBI,
e) wspieranie pelnomocnika ds SZBI w zakresie zarzadzania ryzykiem,

f) wspolpraca z kadra zarzadzajaca przy realizacji szkolen dotyczacych bezpieczenstwa przetwarzania
informacji,

g) koordynowanie dziatan zwigzanych z wykrytymi incydentami w zakresie cyberbezpieczenstwa
1 bezpieczenstwa informacji,

h) organizowanie przegladow dokumentacji SZBI nie rzadziej niz na rok, nadzorowanie realizacji
ustalen wynikajacych z przegladow,

1) uzyskiwanie wyjasnien od pracownikdéw , w szczegolnosci w przypadku wystapienia incydentéw
1 nieprawidtowosci w zakresie funkcjonowania SZBI,

j) podejmowanie dziatan w kwestiach bezpieczenstwa informacji, w zakresie niezastrzezonym do
kompetencji innych oséb,

k) rekomendowanie rozwigzan organizacyjno-technicznych zwigkszajacych skutecznos¢ zarzadzania
w obszarze SZBI,

1) rozliczanie wykonania zadan oséb merytorycznych w zakresie bezpieczenstwa informacji,
D) prowadzenie rejestru wnioskow SZBI i RODO.

2. Prowadzenie szkolen i instruktazy z zakresu bezpieczenstwa informacji i ochrony danych.

Rozdzial V
Tryb pracy Urzedu Gminy

§ 31

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

2. Urzad pracuje w godzinach:
poniedziatek 8.00 — 16.00
wtorek 9.00 -17.00
sroda - czwartek 8.00 — 16.00
piatek 7.00 — 15.00.



3. W szczego6lnie uzasadnionych wypadkach, Wojt moze wyrazi¢ indywidualng zgod¢ na
rozpoczynanie i konczenie pracy przez pracownika wedlug zasad innych, niz to zostato okre§lone
w ust. 2, w ramach norm okre§lonych w ust. 1.

4. Rozktad czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiar w poszczegolnych dniach tygodnia dla
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obstugi ustala Wojt.

§ 32

1. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbato$¢ o wykonanie zadan publicznych Gminy
oraz dbatos¢ o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu Gminy i poszanowania
stusznych interesow obywateli i innych podmiotéw prawa.

2. Do obowiagzkoéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie prawa,
2) wykonywanie zadan Urzgdu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) informowanie organow, instytucji i 0sob fizycznych oraz udostepnianie dokumentdéw 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 godnosciag w miejscu pracy i poza nim.
§33

1. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego 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 wykonaé¢ zawiadamiajgc jednocze$nie Wojta o zastrzezeniach.

3. Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywac¢ polecen, ktérych wykonanie wedtug jego
przekonania stanowitoby przestepstwo lub groziloby niepowetowanymi stratami.

§ 34
1. Szczegdlnie razagcym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:

1) zle i niedbale wykonywanie pracy oraz psucie materialéw i narzedzi oraz maszyn, a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych ze stosunkiem pracy,

2) nieusprawiedliwiona nicobecno$¢ w pracy, nie przybycie do pracy, spdznianie si¢ do pracy, lub
samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

3) stawianie si¢ 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 przetozonych i wspotpracownikdw,

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

8) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.



L.

§ 35

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

W przypadkach, o ktérych mowa wyzej, niezaleznie od srodkow przewidzianych w przepisach
kodeksu pracy lub ustawy o pracownikach samorzadowych, Wojt podejmuje, w stosunku do
pracownika naruszajacego przepisy ustawy z dnia 26.10.1982 r. o wychowaniu w trzezwosci

i przeciwdziataniu alkoholizmowi, przewidziane tam dziatania.

§ 36
Pracownik swoja obecnos¢ w pracy potwierdza podpisem w liscie obecnosci Urzedu.

Wjt lub Sekretarz codziennie prowadzi kontrolke obecnosci pracownikoéw i potwierdza to
podpisem w odpowiedniej rubryce listy obecnosci.

Po zakonczeniu miesigca lista obecno$ci przechowywana jest przez samodzielne stanowisko ds.
kadr.

§37

Niemozliwosci stawiania si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik powinien uprzedzi¢
Sekretarza Gminy.

W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 1 pracownik obowigzany
jest zawiadomi¢ zaklad pracy o przyczynie nieobecnosci w pracy, nie pozniej jednak niz w dniu
nastepnym, osobiscie, przez inne osoby .

§38

Pracownik jest obowigzany niezwlocznie poinformowac przetozonego o przyczynie swojej
nieobecnosci w pracy lub spdznienia si¢ do niej, a na jego zadanie przedstawi¢ rOwniez stosowne
dowody usprawiedliwiajace. W przypadku choroby, izolacji, leczenia uzdrowiskowego lub opieki
nad chorym cztonkiem rodziny — nieobecno$¢ usprawiedliwia za pomoca zwolnienia lekarskiego ,
ktore trafia automatycznie do ZUS i pracodawcy.

§39

W razie koniecznosci wyjscia z pracy w godzinach stuzbowych pracownik winien uzyska¢ zgode
Woijta, Zastgpcy Wajta lub Sekretarza Gminy. Kazde wyjscie w godzinach stuzbowych pracownik
jest zobowiazany wpisa¢ do ewidencji wyjs$¢ prowadzonej przez samodzielne stanowisko ds. kadr.

Pracownik korzystajacy ze zwolnienia w czasie godzin pracy do zalatwiania spraw osobistych
zobowigzany jest do odpracowania tego czasu. Zwolnienia te nalezy wpisa¢ do kontroli rozliczen
czasu.

§ 40

Pracownicy wykonuja czynnosci stuzbowe poza Urzedem na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego.

Polecenia wyjazdu stuzbowego dla pracownikow podpisuje Wojt, Zastgpca Wojta lub Sekretarz
Gminy.

Ewidencje wyjazdow stluzbowych prowadzi samodzielne stanowisko ds. kadr.
§ 41

W przypadkach uzasadnionych potrzebami Urzgdu, na polecenie Wojta, pracownik moze by¢
zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych takze w nocy oraz w niedziele i
Swieta.



2. W Urzegdzie jest prowadzona ewidencja prac wykonywanych poza normalnymi godzinami pracy.

3. Wykonywanie pracy po godzinach stuzbowych kazdorazowo potwierdza Kierownik Referatu,
a wobec pracownikoéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach — Wojt lub Zastepca Wojta.

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

§ 42

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

2. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow.
3. Plan urlopéw opracowuje si¢ wedlug stanu na dzien 1 stycznia kazdego roku.

4. Roczny plan urlopéw wypoczynkowych dla pracownikéw Urzedu sporzadza samodzielne
stanowisko ds. kadr w trybie okreslonym w Kodeksie Pracy.

5. Wojt udziela urlopéw pracownikom w oparciu o plan urlopow.
§43

Ewidencj¢ zwolnien lekarskich prowadzi samodzielne stanowisko ds. kadr.

Rozdziat VI
Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych
§ 44

1. Wojt wydaje akty prawne w formie zarzadzen, badz zarzadzen porzadkowych w przypadkach oraz
trybie okreslonym w art. 41 ustawy o samorzadzie gminnym.

2. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowywane zgodnie z zasadami techniki prawodawczej.

3. Redakcja projektow uchwat i zarzadzen powinna by¢ jasna, zwigzla i poprawna pod wzgledem
jezykowym.

4. Projekty aktow prawnych przygotowywane sa przez wlasciwe merytorycznie komorki
organizacyjne oraz gminne jednostki organizacyjne.

5. Jezeli podjecie aktu prawnego wymaga zasi¢gniecia opinii wlasciwego organu nalezy taka opini¢
uzyskac.

6. W przypadku wystapienia konieczno$ci unormowania w akcie prawnym spraw, ktore nalezg do
wiasciwosci wiecej niz jednego Referatu lub tez projekt aktu dotyczy zagadnien nie objetych
dotychczas wlasciwoscia zadnej komorki organizacyjnej Urzedu, Wojt lub Sekretarz wskazuja kto
jest odpowiedzialny za przygotowanie projektu.

7. Przygotowane i podpisane projekty uchwat przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade przekazywane
sg Przewodniczgcemu Rady.

8.  Akty prawne po ich podpisaniu podlegaja ewidencji w rejestrach prowadzonych przez samodzielne
stanowisko ds. obstugi Rady Gminy.

9. Zasady i tryb oglaszania aktow prawa miejscowego okresla ustawa o oglaszaniu aktéw
normatywnych i niektérych innych aktow prawnych.



L.

Rozdzial VII
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow obywateli
§ 45

Niniejszy rozdzial normuje sprawy przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg 1 wnioskow sktadanych przez obywateli, organizacje zawodowe, samorzadowe
i spotdzielcze, a takze inne organizacje spoteczne do Wojta i Urzedu.

Do spraw nie unormowanych w niniejszym rozdziale stosuje si¢ przepisy dziatu VIII Kodeksu
postepowania administracyjnego.

§ 46

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

Skargi i wnioski oraz zwigzane z nimi pisma i inne dokumenty nalezy przechowywa¢ oddzielnie od
innych spraw.

§47

Skargi i wnioski, ktére wptynety do Urzedu przeglada i dekretuje Wojt, wydajac polecenia co do
sposobu zalatwiania i wyznaczajac osoby odpowiedzialne za zalatwienie sprawy i przygotowanie
projektu odpowiedzi oraz osoby wspotpracujace.

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

Pracownik wyznaczony do zatatwienia skargi lub wniosku podejmuje, wspolnie z osobami
wspotpracujacymi, niezbedne dziatania majace na celu doktadne zbadanie i wyjasnienie spraw
bedacych przedmiotem skargi lub wniosku. Z podjetych czynnosci spisuje si¢ protokoty lub notatki
oraz gromadzi inne dowody.

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

Podpisywanie odpowiedzi na skargi i wnioski zastrzezone jest do wyltacznej kompetencji Woijta.
§ 48

Nadzor ogdlny nad zalatwianiem skarg i wnioskow sprawuje Wojt.

Nadzér bezposredni sprawuje Sekretarz Gminy.

Sekretarz Gminy przygotowuje, a nastgpnie przedstawia Wojtowi materiaty do potrocznych analiz i
ocen przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 49

Wojt lub Zastepca Wojta przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczony dzien
tygodnia.

Jezeli dzien przyjec przypada w dzien ustawowo wolny od pracy, to przyjmowanie obywateli
odbywa si¢ w kazdy roboczy dzien tygodnia — w godzinach urzgdowania.

§ 50

Obstuge techniczno-kancelaryjng przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw zapewnia
Sekretarz Gminy.



2. Sekretarz Gminy odpowiedzialny jest za ciagla, przejrzysta i aktualng informacj¢ o rozmieszczeniu
stanowisk pracy, ich wtasciwosci oraz o godzinach przyjmowania obywateli w sprawach skarg
1 wnioskow.

Rozdzial VIIT
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzedzie
§51

1. W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest sprawowanie nadzoru
0g6lnego nad wykonywaniem powierzonych zadan przez poszczegdlnych pracownikow Urzedu,
a przede wszystkim:

1) systematyczne doskonalenie metod i form pracy,
2) rozliczenia z jako$ci i terminowos$ci wykonywania zadan i polecen stuzbowych,
3) ujawnienia niedociagnig¢¢ i zaniedban oraz udzielanie pomocy w ich likwidacji.

4) gospodarowanie srodkami finansowymi wg zasad legalnosci, gospodarnosci, celowosci
1 terminowosci.

§52

1. Kontrole wewnetrzng organizujg i przeprowadzaja osobiscie oraz przy pomocy innych pracownikow
Urzedu: Wojt, Zastgpca Wojta lub Sekretarz w stosunku do wszystkich stanowisk pracy w kazdym
razie, a w szczegdlnosci:

1) przestrzegania dyscypliny pracy,

2) terminowego zatatwiania spraw,

3) organizacji pracy,

4) przestrzegania przepisow KPA i innych aktow prawnych przy zatatwianiu spraw,
5) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i wymogdw rzeczowego wykazu akt,
6) zalatwianie skarg i wnioskow,

7) realizacja aktow prawnych,

8) ochrona tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

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
1 materiatowej, pobierania optat skarbowych oraz w stosunku do kasy Urzedu w zakresie stanu
gotowki 1 poprawnos$ci prowadzenia dokumentacji kasowe;j.

§53
1. Dziatalnos$¢ kontrolna powinna by¢ we wiasciwy sposdb udokumentowana.

2. Z przeprowadzonej kontroli wewngtrznej sporzadza si¢ protokol, w ktorym podaje sie zakres
kontroli, stwierdzony stan, wynikajace uchybienia i usterki, ich przyczyny i skutki, osoby
odpowiedzialne, a takze osiggnigcia i przyktady godne uwagi.



3. Przeprowadzajgcy kontrole formutuje zalecenia wyznaczajac termin ich wykonania, a po uplywie
tego terminu sprawdza ich realizacje.

§ 54

1. Ogdlny nadzér nad dziatalno$cig kontrolng Urzedu sprawuje Wojt.

2. Nadzor bezposredni oraz koordynacje dziatalno$ci kontrolne wykonuje Sekretarz.
§55

Zasady oraz tryb prowadzenia kontroli zarzadczej okreslaja odrebne przepisy i zarzadzenia Wojta .

Rozdzial IX
Zasady podpisywania pism i decyzji, wzory pieczeci
§ 56
1. Waéjt podpisuje w szczegélnosci:
1) zarzadzenia, pisma ogdlne i polecenia stuzbowe;
2) decyzje i postanowienia;
3) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz, a przede wszystkim:

a) kierowane do naczelnych organdéw wiladzy panstwowej, naczelnych i centralnych organow
administracji panstwowej, sadow powszechnych i innych organow,

b) kierowane do organow kontroli panstwowej i samorzadowej w zwiazku z prowadzonymi
postepowaniami,

¢) dotyczace wspotpracy z zagranica.

4) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem gminy;

5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnos$ci urzgdu i jego pracownikow;

7) pisma w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow samorzadowych oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminys;

8) pelmomocnictwa i upowaznienia do podejmowania dzialan w jego imieniu.
2. Zastepca Wojta i Sekretarz podpisuja:
1) dokumenty i pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta;
2) decyzje i pisma w granicach udzielonego przez Wojta upowaznienia;
3) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Wojta.
3. Skarbnik podpisuje:
1) umowy wymagajace kontrasygnaty;
2) dokumenty zwigzane z realizacjg budzetu i inne dokumenty finansowe;
3) decyzje i pisma na podstawie upowaznienia Wojta;

4) pisma pozostajace w zakresie spraw przez siebie prowadzonych, nie zastrzezone do podpisu Wjta.



4. Kierownicy referatow podpisuja pisma i dokumenty zwigzane z zakresem dziatania referatow, nie
zastrzezone do podpisu Wojta oraz decyzje, zaswiadczenia i pisma na podstawie upowaznienia
Woijta.

5. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i Zastgpca Kierownika Stanu Cywilnego podpisuja pisma

i wydaja decyzje administracyjne, ktore sg przewidziane w prawie o aktach stanu cywilnego.

6. Pracownicy urzedu przygotowujg projekty pism, w tym decyzji administracyjnych i parafujg je
swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony. Pracownicy podpisuja
pisma oraz decyzje na podstawie upowaznienia Wajta.

7. Na jednej z kopii (po lewej stronie na dole) przedktadanych do podpisu Wojta projektéw
dokumentow, obowigzkowo stawiana jest parafa kierownika komorki organizacyjnej . W
przypadkach uzasadnionych kopia dokumentu powinna zawiera¢ réwniez parafg radcy prawnego,
jako nie budzacego zastrzezenia pod wzgledem prawnym. Jezeli projekt dokumentu dotyczy sprawy
z zakresu dzialania co najmniej dwoch komorek organizacyjnych, na jednej z kopii stawiane sa
parafy wszystkich kierownikow komorek organizacyjnych wlasciwych do zatatwienia sprawy.

8. Pisma z zakresu zadan nadzorowanych przez Zastgpcg Wojta, Sekretarza i Skarbnika przedktadane
do podpisu Wojta winny by¢ opatrzone ich aprobatg.

9. Dokumenty rodzace skutki finansowe dodatkowo powinny by¢ zaparafowane przez Skarbnika.

10. Zasady podpisywania dokumentoéw finansowo-ksiggowych okresla dokument w sprawie ustalenia
dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci;

11. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zakladowego.

§57
1. Ustala si¢ nastgpujace rodzaje pieczeci uzywanych w urzedzie:
1) pieczecie nagtdwkowe;
2) imienne pieczecie do podpisu;
3) imienne pieczgcie do podpisu z upowaznienia;
4) pieczecie niestandardowe.
2. Wzory pieczeci uzgadnia si¢ z Sekretarzem.

3. Wykaz stosowanych w urzedzie pieczeci prowadzony jest w Referacie Organizacyjnym.

Rozdzial X
Zasady oceny pracownikow
§58
1. Pracownik Urze¢du podlega okresowym ocenom kwalifikacyjnym.
2. Ocen kwalifikacyjnych dokonuje si¢ co dwa lata.
§59
Ocena pracownika nastepuje w trybie i na zasadach okreslonych w odregbnym zarzadzeniu.

§ 60



Tres¢ oceny kwalifikacyjnej podaje si¢ do wiadomosci zainteresowanego.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe
§ 61

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

2. Akta urzedowe gromadzi si¢ w teczkach rzeczowych prowadzonych zgodnie z ,,Instrukcja
kancelaryjna dla Urzgdow Gmin” oraz ,,Rzeczowym wykazem akt rzadowej administracji ogdlnej”.

3. W Urzedzie prowadzi si¢ archiwum zaktadowe zgodnie z ,,Instrukcja w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych w urzedach”.

§ 62

Szczegblowy podzial zadan pomigdzy poszczegélnych pracownikéw Urzedu jest ustalony w zakresach
czynnosci i odpowiedzialnosci.

§ 63
1. W siedzibie Urzedu powinny znajdowac si¢:
1) tablica ogloszen urzgdowych oraz tablica ogloszen i obwieszczen nieurzgdowych,

2) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu z podaniem dni i godzin zatatwiania interesantow
oraz przyjmowania interesantOw w sprawach skarg i wnioskow przez Wajta,

3) tablica informacyjna o rozmieszczeniu w budynku Urzedu poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych,

4) tabliczki na drzwiach do pomieszczen biurowych zawierajace nazwe stanowiska pracy, imi¢
i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe i ogolny zakres zatatwianych spraw.

§ 64

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Gorzkowice stanowi zatagcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Wojt Gminy Gorzkowice

/-/ Alojzy Wtodarczyk



