WOJT GMINY
Goérno
woj. Swigtokrzyskie

ZARZADZENIE Nr 131/2023
Wijta Gminy Gorno
z dnia 01 grudnia 2023 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gérno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 2 2023 r., poz. 40 ze zm.) - zarzadzam co nastepuje:

§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Goérno, stanowigcy zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

82

Traci moc Zarzadzenie Nr 97/2020 Wéjta Gminy Goérno z dnia 27 pazdziernika 2020 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gorno.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzgdu Gminy Gorno.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 grudnia 2023 roku.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 131/2023
Wojta Gminy Gorno

z dnia 01 grudnia 2023 r.

Regulamin Organizacyjny
Urz¢du Gminy Gérno

Rozdzial |
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gorno zwany w dalszej czgsci Regulaminem

okresla strukture organizacyjng, zasady i zakres funkcjonowania Urzedu Gminy Gorno,
zwanego dale; Urzedem.

§2

[lekro¢ w nini¢jszym regulaminie mowa jest o:

© N L L

10.

L

Gmini¢ - nalezy przez to rozumie¢ Gming Gorno.

Radzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Goérno.

Wojcie - nalezv przez to rozumie¢ Wojta Gminy Gorno.

Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumieé Zastepce Wojta Gminy Gorno.

Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Gorno.

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Gorno.

Zastepcy Skarbnika - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpeg Skarbnika Gminy Gorno.
Kierowniku Urzedu Stanu Cvwilnego - nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Gornie.

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu badz Kierownika Sekcji.
Komoéree orgenizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Referat, wieloosobowe lub
jednoosobowe samodzielne stanowisko pracy.

§3
Urzad dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu Gminy Gorno
1 Regulaminu Organizacyjnego.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w niej pracownikow.
Status pracownikéw samorzadowych okreslaja odrgbne przepisy.
Siedzina Urzedu Gminy miesci si¢ pod adresem Gorno, ul. Lysicka 13, 26-008 Goérno.

§4
W celu realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy Wojt moze
na podstawie odrebnych przepisow powotac zespot zadaniowy lub pelnomocnika.

§5
Urzad jest czynny w dni robocze (od poniedziatku do piatku) w godzinach:
o poniedziatki od godziny 7.30 do godziny 17.30
o wtorki od godziny 7.30 do godziny 15.00
o srody od godziny 7.30 do godziny 15.00
o czwartki od godziny 7.30 do godziny 15.00
1
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e piatki od godziny 7.30 do godziny 15.00.
Urzad Stanu Cywilnego wykonuje czynnosci z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego
takze w $wigta oraz w dni nie bedace dniami pracy w zaleznosci od potrzeb spofecznosci
lokalnej.
Szczegdtowo zasady czasu pracy w Urzedzie Gminy okresla Regulamin Pracy Urzedu.
Woijt, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca Wojta przyjmuje interesantow
w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki w godzinach od 9.00 do godziny 12.00
oraz w czwartki w godzinach od 12.00 do godziny 15.00 po uprzednim telefonicznym
umowieniu spotkania.
Wyznaczony przez Wojta pracownik przyjmuje skargi i wnioski. poza godzinami pracy
urzedu we wtorki od godziny 15.00 co godziny 15.30.

§6

Urzad wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej. wynikajuce z zadan

wlasnych Gminy, zadan zleconych ustawami i zadan powierzonych w wyniku

zawartych porozumien z jednostkami samorzadowymi roznych szcezebli lub
administracja rzadowa.

Urzad funkcjonuje w oparciu o Kkontrole zarzgdcza, stanowiacg ogol dziatan

podejmowanych dla zanewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem,

efektywny, oszczedny i terminowy.

W szczegdlnosei do zedan Urzedu neleza:

a) Przygotowanie wszelkich niezbednych materialéw do podejmowania uchwal,
wydawania decyzji. postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czynrosci przez organy gminy.

) Wykonywanie czynnosci faktycznych wehodzacych w zakres zadan Gminy.

¢) Zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow.

d) Przygotowywanie niezbednych materialow do uchwalenia budzetu oraz innych
aktow organow gminy.

e) Realizacja innych obowiazkow wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat Rady
Gminy.

f) Zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do sesji Rady. posiedzen jej komisji.

g) Prowadzenie zbioru przepisow gminnych.

h) Wykonywanie obsiugi kancelaryjnej zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

1) Wykonywanie obowiazkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy.

) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny. aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz innvch ustaw
szczegblnych.

Rozdzial 11
Zasady kierowania Urzedem i zakres odpowiedzialnosci

§7
Woit jest Kierownikiem Urzedu oraz terenowym organem obrony cywilne].
Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza. Skarbnika,
Zastepcy Skarbnika. Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz Kierownikow
Referatow i Sekcji, ktérzy ponosze odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje
swoich zadan.

§8

Kierownicy Referatow 1 Sekeji kieruja i zarzgdzaja pracownikami w  sposob
zapewniajgcy optymalng realizacje zadan z zakresu danego Referatu 1 Sekeji. a takze
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ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem. Sa oni bezposrednimi przetozonymi

podlegtvch im pracownikow. wydaja im polecenia i nadzoruja catoksztatt ich pracy.

W szczegdlnoscei Kierownicy odpowiedzialni sg przed Wojtem za:

a) nalezytg prace Referatu oraz za prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan,

b) rzetelne i zgodne z prawem wypetnianie obowigzkow stuzbowych przez podlegltych
pracownikOw oraz za przestrzeganie przez nich porzadku i dyscypliny pracy.

c) wiasciwe przyjmowanie 1 zatatwianie spraw interesantow w sposob profesjonalny
i kulturalny,

d) ksztaltowenie efektywnej komunikacji wewnetrznej Urzedu,

e) wspodldziatanie z innymi stanowiskami pracy.

Pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za:

a) dokladng znajomos$¢ przepisow prawa obowigzujgcych w powierzonych im
zakresach pracy,

b) terminowe i nalezyte zalatwianie spraw interesantow,

c) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie zkt spraw, zbioru przepisow
prawnych. rejestrow 1 spisow spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia
biurowego,

d) wlasciwe stosowanie instrukcji kancelaryjnej.

e) wiasciwe archiwizowanie dokumentacji.

Wszyscy pracownicy Urzedu kierujg sie zasadami etyki i praworzadnosci, dbaja o dobro

publiczne przedkladaja je nad interesy wihasne i swojego Srodowiska. Sa bezstronni

w wykonywaniu zadan i obowiazkéw, szanuja obywateli i ich prawa.

Rozdzial 111
Podzial zadan pomigdzy Kierownictwo Urzedu
(Wajta, Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika)

§9
Wajt
Wojt wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz innych

przepisach okreslajgcych status Wojta a w szczegolnoscei:
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10.
11.

Kieruje biezgcymi sprawami Gminy 1 reprezentuje ja na zewnagtrz oraz sktada
oswiadczenia woli w sprawach Gminy.

Wykonuje uchwaly Rady Gminy.

Gospodaruje mieniem komunalnym.

Wykonuje uprawnienia zwierzchnika stluzbowego w stosunku do pracownikow
samorzadowych Urzedu, dyrektorow i kierownikéw jednostek organizacyjnych.
Wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej.

Udziela upowaznien 1 petnomocnictw Zastgpey lub innym pracownikom Urzedu do
wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach oraz zalatwiania
spraw nalezacych do wylacznej jego kompetenc;i.

Nadzoruje realizacje budzetu.

Zatrudnia i1 zwalnia dyrektorow i kierownikow jednostek organizacyjnych.

Udziela upowaznien 1 pelnomocnictw dla dyrektorow 1 kierownikow jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawne;.

Realizuje inn¢ zadania nalezace do kompetencji Wojta wynikajace z przepisdw prawa.
Sprawuje ogolne kierownictwo 1 nadzor nad realizacja zadan obronnych
wykonywanych przez Gming 1 podlegle jednostki organizacyjne.
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15.
16.
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)

g)
h)

i)
j)
k)

1)
m)

n)

Sprawuje funkcje Szefa Obrony Cyw Inej i Kierownika Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego.

Nadzoruje Urzad Stanu Cywilnego i Referat Spraw Obywatelskich.

Nadzoruje samodzielne stanowiska pracy.

§10

Zast¢pca Wojta
Zastgpca Wojta podlega bezposrednio Wojtowi, wykonuje zadania okreslone
przepisami prawa i w ramach udzielonych przez Wéjta Gminy upowaznien
1 pelnomocnictw.
Zastgpca Wojta podejmuje czynnoscel kierownika Urzedu pod nieobeinos¢ Wojta
w Urzedzie lub w razie wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia
obowiazkow przez Woita.
Zastepca Wojta, na podstawie odrgbnego upowaznienia wykonuje niektire czynnosci
z zakresu prawa pracy wobec Wojta, nie zastrzezone do kompetencji Radv Gminy lub
Przewodniczacego Rady Gminy.
Zastgpca Wojta jest upowazniony do zalatwiania w imieniv Wojta spraw | wydawania
decyzji administracyjnvch w zakresie dziatania powierzonych mu spraw, za wyjatkiem
zastrzezonych do osobistej aprobaty Wojta okreslonych w Regulaminie.
W czasie nieobecnosci Wojta lub czasowej niemoznosci pelnienia srzez niego
obowigzkow, Zastepca Wojta podejmuje dzialania w caloksztalcie zagadnicn Gminy. za
wyjatkiem podejmowania decyzji w zakresie nawiazywania 1 rozwigzywania
stosunkow pracy z pracownikami Urzedu i jednostek organizacyjnych.
Zastepca Wojta wykonuje rowniez inne zadania wynikajace z przepisow prawa, uchwat
Rady. zarzadzen, upowaznien oraz polecen Wojta.

§11

Sekrerarz Gminy
Sekretarz Gminy podlega bezposradnio Wojtowi 1 ponosi odpowiedzialnosé za
prawidlowe, terminowe, rzeteine i efecktywne wykonywanie zadar'.
Do zakresu zadan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i organizacja pracy Urzec u,
organizowanie i koordynacja kontrol zarzadcze) w Urzedzie,
pelnienie nadzoru nad organizacjq pracy Urz¢du oraz obstuga interesantow.,
pelnienie nadzoru nad dyscypling precy w Urzedzie.
organizowanie i nadzorowanie sprawnego obiegu dokumentéw w Urzedzic,
opracowywanie projektow i uaktualnianie: regulaminow. instrukc)i. zarzadzen
z zakresu organizacji dziatania Urzecu,
opracowywanie zakresow czynnosci dla poszezegolnych stanowisk pracy.
opracowywanie projektu Statutu Gminy oraz jego zmian,
opracowywanie projektu Strategii Rczwoju Gminy oraz jej zmian.
opracowywanie Raportu o Stanie Gminy w zakresie zadan realizowanych przez Urzad
oraz koordynowanie przygotowanych materialow przez jednostki gminne.
pelnienie nadzoru nad przygotowyvsaniem materialow i projektéw uchwal na sesje
Rady Gminy.
wspoldziatanie z Radg Gminy i jej komisjami.
koordynowanie, nadzorowanie i prowadzenie spraw zwiazanych » wyborami
1 referendami,
nadzorowanie zadan organizacyjnych i kancelaryjnych dotyczacych z:zbezpieczenia
i przeprowadzania wyborow soltysow i rad soleckich,



0)
p)

q)
r)

(9%}

e)

g)
h)
1)
J)
k)
D

m)

przeprowadzanie  kontroli  wykonywania czynnosci okreslonych w  Instrukeji
kancelarvinej. a w szezegdlnosci terminowosci udzielania odpowiedzi na pisma,
nadzor nad prowadzeniem archiwum zaktadowego i przekazywaniem akt do archiwum
panstv.owego.

realizc wanie zadan zwigzanych z obstuga administracyjng i techniczng Urzedu,
sprawowanie kontroli i nadzoru w zakresie organizacji przyjmowania, rozpatrywania
oraz zitatwiania skarg i wnioskow.

prowaizenie rejestru i dokonywanie analizy o$wiadczen majatkowych pracownikéw
Urzed oraz dyrektorow. kierownikow podleglych jednostek organizacyjnych Gminy,
prowa izenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,

prowa.lzenie spraw w zakresie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow
Urzed,

prowa:izenie nadzoru nad tresciami na tablicach urzedowvch i1 informacyjnych.
monitcrowanie zmian w obowiazujgcych przepisach prawa 1 przygotowywanie
projektéw ich wdrozenia.

podejriowanie dzialan zapewniajacych prawidtowa dzialalnos¢ Urzedu w razie
nieobecnosel w pracy Wojta i Zastepcy Wojta.

Sekretarz wykonuje rowniez inne zadania wynikajace z przepisow prawa, uchwat Rady.
zarzadrzen, upowaznien oraz polecen Wojta.

§12

Skarbnik Gminy (Kierownik Referatu Budzetu i Finansow)
Skarbnik Gminy podlega bezposrednio Wojtowi 1 ponosi odpowiedzialnos$¢ za
prawiclowe, terminowe, rzetelne i efektywne wykonywanie zadan.
Sprawuje bezposrednie kierownictwo nad Referatem Budzetu 1 Finansow.
Do zakresu zadan i kompetencji Skarbnika naleza sprawy ekonomiczno-finansowe
Gminy oraz obstugi finansowo-ksiggowej, a w szczegolnosci:
kierowanie Referatem Budzetu 1 Finansow,
nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentéw finansowych,
prowairenie rachunkowosci i gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi
przepiszmi,
przygolowywanie projektu budzetu Gminyv i uchwal budzetowych, w tym zmian
w bud recie,
nadzorowanie i kontrolowanie realizacji budzetu Gminy,
czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej oraz przestrzeganie dyscypliny
budzetowe;.
konirasygnowanie c¢zynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienig:znyvch,
informr owanie o odmowie zlozenia kontrasy gnaty,
nadzorowanie prac zwigzanych z wymiarem. poborem i windykacjg podatkow i optat
lokalnvch,
dokonvwanie kontroli finansowej w jedrostkach organizacyjnych pod wzgledem
prawicllowosci wykorzystania dotacji z budzetu Gminy,
sporzgdzanie okresowych sprawozdan 1 bilansu rocznego,
dokonvwanie analizy realizacji budzetu Gminy i informowanie w tym zakresie Wojta.
wspotdziatanie z dyrektorami i kierownikanii jednostek organizacyjnych,
wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzedami Skarbowymi, Urzedem
Wojew¢dzkim i bankami.
Skarbuik kontroluje przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicznych, zasad
celowego 1 oszezednego dokonywania wydatkow oraz jawnosci, przejrzystosci
1 terrinowe) realizacji zadan przez pracownikow Urzedu oraz dyrektorow
1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
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5. Skarbnik wykonuje rowniez inne zadania wynikajace z przepisow prawa. uchwat
Rady, zarzadzen, upowaznien oraz polecen Wojta.

Rozdzial IV
Struktura Organizacyjna Urze¢du

§13
Strukture organizacyjng Urzedu stanowia:
- Wojt WG
- Zastepca Wojta ZWG
- Sekretarz Gminy SG
- Skarbnik Gminy SKG
- Zastepca Skarbnika Gminy ZSKG

W sktad Urzedu wehodzg nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne zwane Referatami
w ramach ktorych tworzy sie Sekcje i nastgpujace stanowiska pracy. postugujace si¢ przy
znakowaniu prowadzonych spraw 1 akt nizej okreslonymi symbolami:

I. Referat Budzetu i Finansow (Fn)

1. Zastgpca Skarbnika (1 etat).
2. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (stanowisko wieloosobowz).
3. Stanowisko ds. obstugi kasy (1 etat).

Sekcja ds. podatkow i oplat

Kierownik Sekcji — stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat (1 etat)
Stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat (3 etaty).

Stanowisko ds. ksiggowosci podatkdw 1 oplat (2 etaty).

Stanowisko ds. optat za odpady komunalne (3 etaty).

Stanowisko ds. optat za odpady komunalne i ksiggowosci budzetowej (1 etat).
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1. Referat Infrastruktury i Rozwoju (IR)

Kierownik Referatu (1 etat).

Stanowisko ds. budownictwa 1 zagospodarowania przestrzennego (1 etat).

Stanowisko ds. budownictwa drogowego (1 etat).

Stanowisko ds. infrastruktury i gospodarki niskoemisyjnej (1 etat).

Stanowisko ds. ochrony srodowiska. gospodarki odpadami i gospodarki wodnej (1 etat).

B L)~

Sekcja ds. inwestycji. pozvskiwania srodkoéw zewnetrznych i zaméwien publicznych

6. Kierownik Sekcji — stanowisko ds. zamowien publicznych (1 etat).

7. Stanowisko ds. inwestycji (1 etat).

8. Stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych, prowadzenia nadzoru nad
inwestycjami oraz zamowieniami publicznymi (1 etat).

Sekcja gospodarcza

9. Konserwator — koordynator (1 etat).

10. Robotnik (stanowisko wieloosobowe).

11. Palacz centralnego ogrzewania — praca sezonowa — (stanowisko wieloosobowe).
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III.  Urzad Stanu Cywilnego i Referat Spraw Obywatelskich (USC i SO)

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (1 etat).

Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego (1 etat).

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci (1 etat).

Stanowisko ds. dowodow osobistych (1 etat).

Stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego (1 etat).

Stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej i funkcjonowania Ochotniczych Strazy
Pozarnych (1 etat).

Stanowisko ds. pozytku publicznego, sportu 1 kultury fizycznej (1 etat).

Stanowisko ds. rolnictwa (1 etat).

IV.Referat Organizacyjny i Spraw Kadrowych (OrK)

Kierownik Referatu — stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych (1 etat).
Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i archiwizacji — symbol RG (1 etat).
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu (1 etat).

Stanowisko ds. obslugi kancelaryjnej (1 etat).

Stanowisko sprzataczki (stanowisko wieloosobowe).

Stanowisko kierowca samochodu stuzbowego (stanowisko wieloosobowe).

V. Samodzielne stanowiska pracy

Stanowisko ds. obstugi prawnej (1 etat).

Stanowisko ds. audytu wewnetrznego — symbol AW — (1/4 etatu).

Informatyk — symbol In (1 etat).

Pomoc administracyjna — symbol Referatu do ktérego przydzielono pracownika
(stanowisko wieloosobowe — wedlug potrzeb Referatow).

Rozdzial V
Wspolne zadania i kompetencje poszezegolnych
Referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§14
Przygotowywanie projektow uchwat na sesj¢ Rady Gminy oraz projektéw zarzadzen
Wojta.
Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan Gminy.
Prowadzenie post¢powania administracyjnego i przygotowywania projektéw decyzji
administracyjnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem wnioskow i interpelacji radnych oraz
skarg i wnioskow obywateli.
Realizowanie zadan dotyczacych ochrony ludnosci, spraw obronnych, ochrony
informacji niejawnych i ochrony danych osobowych.
Realizowanie uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta.
Opracowywanie prognoz, analiz, ocen orez sprawozdan w zakresie prowadzonych
spraw na zlecenie Wojta lub Przewodniczacego Rady Gminy.
Wspoldziatanie w zakresie pozyskiwania zewnetrznych srodkow finansowych.
Przygotowywanie pod wzgledem merytoryeznym  wnioskéw  dotyczacych
przyznawania zewnetrznych srodkow pomocowych.



10. Wspéldziatanie z innymi Referatarni 1 samodzielnymi stanowiskami Urzedu oraz
wlasciwymi jednostkami samorzadowymi i rzadowymi w zakresie jrawidlowej
realizacji zadan.

11. Prowadzenie kontroli zarzadczej w Referatach oraz w jednostkach organizacyjnych
Gminy przewidzianej w obowigzujacych przepisach prawa zgodnie z zakresem swego
dzialania.

12. Przechowywanie akt.

3. Stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt.
4. Usprawnianie wlasnej organizacji. metod i form pracy.

15. Wykonywanie prac zleconych przez kierownictwo Urzedu. a nie uigtych v/ niniejszym
regulaminie.

16. Uczestniczenie w planowaniu oraz wykonywanie zadan obronnych wyrikajacych
z opracowanego planu operacyjrego funkcjonowania 1 kert realizacji zadan
operacyjnych.

17. Wspotdziatanie w realizacji przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem do
wykonywania zadan w zakresie Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz
funkcjonowaniem na stanowisku kierownika Zespolu.

18. Wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia. zdrowic lub mienia
oraz zagrozeniom S$rodowiska i porzadku publicznego, zapobieganiu kleskom
zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze zwalczaniu 1 usuwaniu
skutkow na zasadach ckreslonych w ustawach.

19. Uczestniczenie w szkoleniach obronnych organizowanych przez Urzad oraz organy
zarzadcze.

20. Wspotdziatanie w zakresie opracowvwania projektow budzetu oraz realizacja uchwat
budzetowych.

Roidzial VI
Zakresy dzialania poszczegolnveh Referatow

§15
Referat Budzetu i Finansow

Referatem Budzetu i Finansow kieruje Skarbnik Gminy przy pomocy Zastepey Skarbnika
Gminy. Skarbnik Gminy ponosi odpowicdzialnos¢ za prawidlowe. terminowe. rzetelne
i efektywne wykonywanie zadan.

Zastepca Skarbnika
Do zakresu zadan i kompetencji Zastepey Skarbnika nalezy w szczegodlnoesdcei:
1. Zastgpowanie Skarbnika podczas jego nieobecnosci.
Prowadzenie syntetycznej i analitycznej ksiggowoscei budzetowe] w zakresic wydatkow.
Rozliczanie 1 uzgadnianie zepisow na kontach rozrachunkowyvch jednostki budzetowej

[USTN ]

1 kontach pozabudzetowych.
Prowadzenie wydzielonej ewidencji ksiggowej zadan, ktérych realizacja wymaga odrebnej

&

ewidencji.

Prowadzenie ewidencji rachunkow pozabudzetowych.

Prowadzenie ewidencji zaangazowaria i analizowanie zaangazowanych srodkow.
Klasyfikowanie wydatkow budzetowych zgodnie z obowigzujaca klasyti<acjg budzetowa.
Rozliczanie kosztow dotyczgcych innych jednostek i sporzadzanie wlasciw:/ch dokumentow

®© N o W

w tym zakresie.



9. Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur, rachunkéw 1 innych
dokumientow ksiggowych.

10. Sporzadzanie polecen przelewdéw na podstawie zatwierdzonych do zaplaty list plac,
rachur kow, faktur i innych dokumentow ksiggowych.

11. Terminowe sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych w zakresie wszelkich
wydatlcow, naleznosci 1 zobowiazan.

12. Terminowe sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych.

13. Sporzadzanie sprawozdania opisowego z za<resu realizowanych wydatkow.

14. Potwierdzanie sald na rozrachunkach z kontrahentami Gminy.

15. Prowaizenie rozliczen podatku VAT z zachowaniem obowigzujacych przepiséw i zasad.

16. Rozliczanie inwentaryzacji.

17. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan
pieni¢:znych podezas nieobecnoscei Skarbnika.

zakresu zaclan Referatu nalezy w szczegolnosci:

w zakresie budzeru Gminy

Sporzadzanie projektu budzetu Gminy i sprawozdan oraz informacji z jego wykonania.

2. Opracowywanie plandéw dochodéw i wydatkow zadan zleconych i powierzonych
gminic oraz przyznanych dotacji celowych.

3. Koordynowanie i nadzorowanie prac nal przygotowaniem planéw finansowych
gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Analizowanie wnioskow i przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawie

zmian w budzecie w ciggu roku kalendarzowego.

Udzielanie pomocy Wojtowi w wykonaniu budzetu.

6. Nadzorowanie realizacji dochodéw z mien a gminnego, w tym z tym tytuléw umow
dzierziw nieruchomosei. wynajmu lokali uzytkowych i1 mieszkalnych, sprzedazy
nieruc 10mosci.

7. Prowailzenie ksiegowosci budzetowej Gminy.

Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan.

9. Organ zowanie obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych, zapewniajacego wlasciwy
i zgodny z zasadami dyscypliny budzetowej przebieg operacji finansowych zwiazanych
z wyvkonaniem budzetu.

10. Sprawowanie nadzoru i prowadzenie kentroli gospodarki finansowej gminnych
jednostek organizacyjnych.

11. Przyjmiowanie 1 analizowanie okresowych 1 rocznych sprawozdan od jednostek
realiz. jgcych budzet.

12. Podejmowanic dziatan i nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej przez
jednostki wykonujace budzet.

13. Opracowywanie zbiorczej sprawozdawczosci z wykonania dochodéw 1 wydatkow
budzetowych na potrzeby Regionalnej Izby Obrachunkowej. Gléwnego Urzedu
Statysiveznego, Wéjta 1 Rady.

14. Nadzor i biezaca kontrola realizacji budzetu oraz przedkladanie wnioskow
wynik 1jacych 7 tego zadania.

15. Rozliczanie 1 prowadzenie ewidencji zaciggni¢tych przez Gming kredytow oraz ich
splat.

16. Prowailzenie spraw zwiazanych z zaciaganiem dlugoterminowych kredytow i innych
wielol 2tnich zobowiazan gminy, a takze opracowywanie plandéw ich spfat.

17. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej inwestycji Gminnych.
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Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej dotacji celowych na zadania wlasne,
zlecone i powierzone Gminie.

Prowadzenie ewidencji mienia gminv oraz nadzor nad jego inwentaryzacje.
Rozliczanie delegacji oraz naliczanie ryczaltow za wykorzystanic pojazdow
prywatnych do celow stuzbowych.

Rozliczanie podatku VAT.

w zakresie plac i ubezpieczen spolecznych
Sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw Urzedu oraz list wyplat z tytutu
wynagrodzen.
Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych zgodnie z przepisami o systemie ubezpieczen
spotecznych i przepisami podatkowymi.
Rozliczanie zasitkdw chorobowych, macierzynskich. rodzinnych i wychowawczych.
Sporzadzanie list ryczattow i diet dla radnych i sottysow.
Prowadzenie kartotek wynagrodzen osobowych i zasitkow.
Sporzadzanie wnioskdw o refundacj¢ wynagrodzen do Powiatowego Urzedu Pracy.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z wynagrodzen.
Wydawanie zaswiadczen zwiazanych 2z wynagrodzeniami i ubezpieczeniami
spotecznymi.

w zakresie gospodarki kasowej
Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z obrotem gotowkowym.
Wprowadzanie przyjetych wplat i innych optat na poszczegodlne konta podatkowe.
Sporzadzanie raportéw kasowych z tytuhu przyjetych wplywoéw i dokonanvch wplat.
Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwalych i pozostalych srodkow trwalych.
Rozliczanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym spisu z natury pozostatych
srodkow trwatych w uzywaniu.
Prowadzenie szczegolowej ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych.
Naliczanie amortvzacji i umorzenia, zgodnie z obowigzujacymi w tvm zakresie
przepisami.
Uzgadnianie ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczng srodkow trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych.
Rozliczanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym spisu z natury majatku Gminy.

. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych, dotyczacych srodkow trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych.

Pobieranie oplaty skarbowej.

Dokonywanie operacji gotowkowych.

Wiasciwe przechowywanie 1 zabezpieczanie gotowki oraz drukow  Scistego
zarachowania.

w zakresie podatkéw i oplat
Kompleksowe i terminowe naliczanie wymiaru podatkow: rolnego. lesnego, od
nieruchomosci, od $rodkéw transportowych i tgcznego zobowiazania pienieznego oraz
prowadzenie odpowiednich rejestrow wymiarowych.
Prowadzenie ewidencji podatkowej dla oséb fizycznych i prawnych: gospodarstw
rolnych, nieruchomosci, podatku lesnego. podatku od srodkow transportowych
i facznego zobowigzania pieni¢znego.
Biezace aktualizowanic ewidencji podatkowej.
Przygotowywanie nakazow platniczych. decyzji na poszczegdlne naleznosci
podatkowe.
Prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow zobowiazan dotyczacych poszezegolnych
podatkow.

10



i

10.

11
2.
13.

14.

1:5;
16.
17.

18.
19,

20.
21.

|95}
2

|95]
(95

39.

Prowadzenie postepowan dotyczacych wnioskdw o udzielenie zwolnienia, umorzenia
badz rozlozenia na raty podatkow.

Przygotowywanie decyzji dotyczacych umorzen podatkéw. odroczen terminu platnosci,
rozkladania podatku na raty. ulg i zwolnien oraz prowadzenie rejestrow w tym zakresie.
Wystawianie zaswiadczen dla podatnikow w zakresie prowadzonych spraw.
Przeprowadzanie kontroli danych ujetych w sktadanych przez podatnikéw informacjach
i deklaracjach.

Sporzadzenie sprawozdan z tytutlu dokonanych umorzen i odroczen oraz wyliczanie
skutkéw obnizenia stawek podatkowych.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych udzielonej pomocy publiczne;.

Udzial w pracach nad budzetem i analizami w zakresie prowadzonych spraw.
Przygotowywanie projektow uchwal w zakresie podatkow i optat lokalnych.
Prowadzenie ksiegowosci podatkowe;.

Prowadzenie ewidencji podatkowe;j.

Przeprowadzanie rozliczen rachunkowo-kasowych inkasentow.

Prowadzenie kont podatkowych oraz kont niepodatkowych dla poszczegolnych
ptatnikow, wedlug rodzaju podatku. oplaty i pozostatych dochodéw.

Kontrola raportow kasowych dochodowych. pod wzgledem formalnym.

Uzgadnianie ewidencji syntetveznej z ewidencja analityczna. prowadzong na
poszczegdlnych kontach.

Biezace analizowanie rachunku bankowego dochodow.

Naliczanie odsetek z tytutu zalegtosci zobowiazan podatkowych oraz odsetek od innych
naleznosci.

. Uzgadnianie przypiséw i odpiséw z rejestrem wymiarowym.
. Wprowadzanie przypisow z tytulu wplat i optat niepodatkowych.
. Przygotowywanie decyzji o umorzeniu, przesuni¢ciu terminu platnosci. roztozeniu na

raty. w zakresie oplat niepodatkowych.

. Monitorowanie planowego wplywu dochodéow budzetu Gminy oraz nadzorowanie

eliminacji zadtuzen.

. Prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie zalegfosci podatkowych.
. Ustalanie wielkosci zalegltosci i nadptat podatkowych.
. Dbalos¢ o zabezpieczenie zobowigzan podatkowych. miedzy innymi poprzez:

sporzadzanie wnioskéw do Sadu Rejonowego o wpis hipoteki do ksiag wieczystych
oraz do Urzgdu Skarbowego o wpis do rejestru zastawow skarbowych.

. Przygotowywanie dokumentow do dochodzenia naleznosci niepodatkowych. na drodze

postepowania sadowego. dla pracownikdéw merytorycznych.

. Wysvtanie do Urzedu Skarbowego zawiadomien o zmianie stanu zaleglosci.
. Wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu w oplatach oraz o wykresleniu zadluzenia

z hipoteki.

. Uzgadnianie i potwierdzanie sald z tytulu wplat zobowigzan podatkowych

i niepodatkowych.

. Sporzadzanie zbiorczych zestawien: przypisow, odpisow. wplat, zalegtosci i nadplat

w poszezegoinych podatkach i oplatach.

. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, z dochodow ewidencjonowanych w Urzedzie

Gminy, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z dochodéw Urzedu.
. Okresowe ustalanie i1 sprawdzanie, w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu

aktywow 1 pasywow:

. Dokornywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.
. Sporzadzenie sprawozdan o zaleglosciach przedsiebiorstw we wplatach podatkow

naleznych Gminie.
Sporzadzanie sprawozdan z wplywow podatku rolnego do Izby Rolnicze;j.

11
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Planowanie zadan rzeczowych i wydatkow dotyczacych prowadzenych spraw.

w zakresie oplaty za odpady komunalne
Prowadzenie spraw w zakresie przy mowania. weryfikacji oraz »zmian deklaracji
o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunanymi oraz ich
ewidencjonowanie w svstemie informatycznym.
Prowadzenie postgpowan w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi z odpowiednim zastosowaniem przepisow prawa obowiazujacych
w tym zakresie.
Prowadzenie ksiggowosci w zakresie oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.
Kontrola terminowosci wplat naleznosci przez podatnikdw i inkasentow.
Prowadzenie rozliczenia rachunkowe go inkasentéw.
Naliczanie prowizji za inkaso oplaty za gospodarowanic odpadami komunalnymi.
Prowadzenie postepowan windykacyjnych i egzekucyjnych w zekresie ootaty za
gospodarowanie odpadami komunalrymi.
Wysylanie do Urzedu skarbowego zawiadomicn o zmianie stanu zaleglosci.
Prowadzenie ksiazki drukéw scistego zarachowania.
Przygotowywanie danych i material¢ w do celow terminowej sprawozdawczosci.
Przygotowywanie projektow uchwal w zakresie oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi i jej inkasa.
Przeprowadzanie kontroli w zakresie oplaty za gospodarowanie ocdpadami
komunalnymi.

§16
Referat Infrasrruktury i Rozwoju

Referatem kieruje Kierownik przy pomocy Kierownika Sekcji oraz koordynatcra w Sekeji
gospodarczej. Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe. terminowe. rzetelne
i efektywne wykonywanie zadan.

Kierownik Referatu jest jednoczesnie kcordynatorem ds. dostepnosci architektonicznej

i realizuje zadania wskazane w ustawie 0 zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szeczegdlnymi
potrzebami.
Do zakresu zadan Referatu nalezy:

£ L) b —

9.

10.

w zakresie zamowien publicznych i pozyskiwania Srodkow zewngtrznych
Przeprowadzanie formalno - prawne] procedury zamowien publicznych
Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji przetargowej dla inwestycji gminnych.
Prowadzenie przetargdéw zgodnie z ustawg Prawo Zamdwien Publicznych.
Informowanie Wajta o uchybieniach w zakresie przestrzegania przepisoOw ustawy
Prawo Zamdwien Publicznych.

Reprezentowanie Woita w postgpcwaniach zwiazanych z udzielaniem zamoéwien
publicznych.

Opracowanie informac]i, sprawozdan i udziat w rozliczeniach dotyczacych inwestycji
gminnych.

Wspolpraca z Dyrektorami i Kicrownikami jednostek organizacyjnych Gminy
w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji.

Gromadzenie informacji o firmach doradczych, rzeczoznawcach uczestniczacych
w procesie udzielania zamowien publicznych.

Udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kontroli wewnetrznych 'w sprawach
z zakresu zamowien publicznych.

Pozyskiwanie funduszy zewnetrznych.

12
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. Pozyskiwanie srodkow finansowych z funduszy pomocowych UE oraz krajowych, na

realizac ¢ projektéw w ramach zadan wlasnych Gminy.

. Przygotowywanie dokumentacji w zakresie aplikowania i rozliczania inwestycji gminnych
z dofiransowaniem zewnetrznym, w tym wnioskéw o dofinansowanie, wnioskow o ptatnos¢

1 spravvozdan.

. Prowazenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjg inwestycji gminnych oraz

zamov/ien publicznych.

w zakresie ksztaltowania przestrzeni Gminy
Opracowywanie gtownych zasad i1 celow polityki rozwoju przestrzennego Gminy.
Uzasadnienie 1 opiniowanie opracowan planistycznych wojewodztwa oraz
formu owanie wnioskow do tych planow.
Nadzorowanie prawidlowosci wdrazania zasad ustalen miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.
Dokor vwanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym 1 przedstawienie
Radzi¢ Gminy wynikow i wnioskow w tym zakresie.
Ocena  aktualnosci  studium  uwarunkowan  kierunkéw  zagospodarowania
przestrzennego/planu ogolnego gminy.
Prowadzenie spraw zwiazanych z  ektualizacja plandw  zagospodarowania
przestrzennego.
Orzekanie w drodze decyzji o sposobie tymezasowego zazospodarowania terenu.
Prowa:lzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkow zabudowy zagospodarowania
terenu oraz wvdawanie decyzji w tym zakresie.
Badanie zgodnosci decyzji w indywidualnych sprawach z ustalonymi warunkami
zabudowy 1 zagospodarowania terenu.
Wydawanie na zadanie zainteresowanych odpiséw, wyciagéw z miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.
Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu d:ziatek zgodnie z planem miejscowym.

w zakresie gospodarki gruntami
Ustalanie numerow porzadkowych nieruchomosei.
Prowadzenie spraw dotyczacveh komunalizacji gruntow.
Zarzaclzanie 1 ewidencja nieruchomosciami stanowigcymi mienie komunalne.
Wydawanie decyzji o przekazaniu nieruchomosci w trwaty zarzad.
Wydawanie decyzji zatwierdzajgcych projekty podziatu nieruchomosci.
Organ zowanie przetargdw na zbycie whasnosci Gminy.

w zakresie (rog
Prowadzenie inwestycji i remontow drogowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég.
Przeprowadzenie okresowych przegladéw standw drog gminnych. lokalnych,
dojazdowych do pol.
Prowailzenie spraw zwigzanych z oswietleniem drog gminnych.
Wspolpraca z administratorami 1 zarzidami drég krajowych. wojewodzkich
1 powiatowych.
Prowaizenie spraw zwigzanych z transportem i komunikacja.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przystenkami autobusowymi na terenie Gminy
Gorno.

13
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w zakresie ochrony srodowiska i gospodarki odpadami
Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow prawo ochrony
srodowiska.
Przygotowywanie projektow decyzji naktadajacych na podmioty gospodarcze jak
i osoby fizyczne obowiazkow w zakresie ochrony srodowiska.
Prowadzenie postepowan zwiazanych ze sporzadzaniem raportow oddzialywania
przedsiewziecia na srodowisko.
Prowadzenie postepowan z zakresu ochrony srodowiska przed ernisjami 1j: hatasem.
wprowadzaniem $ciekoéw do wod i do ziemi, wprowadzaniem gazéw lub plynow do
powietrza.
Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach ochrony srodowiska.
Wykonywanie zadan z zakresu wlasciwosci gminy wynikajacych z Prawa
Geologicznego 1 Gorniczego.
Wykonywanie zadan przewidzianych Ustawa Prawo Wodne.
Wykonywanie zadan wynikajgcych z Ustawy o odpadach.
Nadzoér nad prawidlowym usuwariem wysypisk i unieszkodliwieniem odpadow
komunalnych.

w zaKresie utrzymania czystos$ci i spraw komunalnych
Ustalanie lokalizacji kontenerdw przeznaczonych do selektywnej zbiorki odpadow jak
rowniez koszy ulicznych na terenie gminy.
Nadzér nad opréznianiem i wywozern konteneréw oraz odpadow ulicznych.
Planowanie i rozliczanie zadan zwiazanych z utrzymaniem czystosci.
Kontrola i wydawanie zezwolen podmiotom prowadzacym dzialalnos¢ w zakresie ustug
asenizacyjnych i wywozu nieczystosei statych.
Przyjmowanie kwartalnych sprawozdan od przedsigbiorcow odbierajacych odpady
komunalne. przygotowywania informacji oraz zbierania danych do corocznych
sprawozdan przedkladanych Marszatkowi Wojewodztwa Swictokrzyskiego.
Nakladanie kar na przedsigbiorcow za nieprawidlowe odbieranic odpadow
komunalnych od mieszkancow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosel, ulic obiektow
fizjograticznych.

w zakresie gospodarki wodnej i melioracji
Nadzér nad inwestycjami i remontami zwigzanymi z melioracja 1 gospodarka wodna.
Realizacja zadan zwiazanych ze spétkami wodnymi.
Prowadzenie spraw w zakresie zmiany stosunkow wodnych w tym przygotowanie
projektow decyzji i zatwierdzanie ugdd w indywidualnych sprawach.

w zakresie gospodarki niskoemisy jnej
Opracowywanie plandw, programéw w zakresie gospodarki niskoemisyjnej
1 efektywnosci energetycznej.
Koordynacja dziatan oraz monitorowanie efektow realizacji plandw 1 programow
w zakresie gospodarki niskoemisyjnej i efektywnosci energetycznej.
Koordynacja i monitorowanie realizacji dziatan naprawczych z zakresu gospodarki
komunalnej wskazanych w Programie Ochrony Powietrza.
Aktualizacja planu gospodark: niskoemisyjnej.
Koordynacja i monitorowanie realizacji dzialan w zakresie obnizenia zuzycia energii.
poprawy efektywnosci energetycznej, wykorzystania Odnawialnych Zrodel Energii
i dzialan modernizacyjnych zmniejszajacych emisj¢ zanieczyszczen., wskazanych
w Planie Gospodarki Niskoemisyjnej gminy Gorno.
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6.

7.

Planowanie srodkow na zadania Planu Gospodarki Niskoemisyjnej (budzet, Wieloletnia
Prognoza Finansowa. aplikacje o $rodki z funduszy zewnetrznych).

Koordynacja dzialan w zakresie kompleksowej informacji dotyczacej energetyki
i gospodarki niskoemisyjnej.

Ponadio pracownicy Referatu wspoldzialaja z pozostalymi. merytorycznymi

pracownikami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie pozyskiwania
zewnetrznych srodkow finansowych, realizacji wspolnych zadan samorzadu gminnego.

w zakresie gospodarczym
Organizowanie 1 nadzorowanie pracy przy pomocy koordynatora, osdb zatrudnionych
na stanowiskach robotniczych w tym takze zatrudnionych w ramach robot publicznych
1 prac interwencyjnych.
Organizowanie 1 nadzorowanie nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoleczne
0s0b skazanych w ramach wykonywania kary ograniczenia wolnosci.
Wykonywanie prac porzadkowych, naprawczych i konserwacyjnych obiektow
bedgceveh w zarzadzie Gminy.
Wykonywanie pracy zwiazanej z kierowaniem samochodu stuzbowego.
Zakup paliwa 1 jego rozliczanie wedlug przyjetych norm oraz prowadzenie kart
drogowych dla samochodéw bedacych w dyspozycji Referatu.
Wykonywanie¢ prac zwigzanych z prawidlowym funkcjonowania urzadzen grzewczych
oraz nadzorowanie ich pracy (w sezonie grzewczym).

§17
Urzad Stanu Cywilnego i Referat Spraw Obywatelskich

Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Wajt przy pomocy Kierownika Urzedu Stanu

Cywilnego 1 Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, ktory jest réwnoczesnie
Kierownikiem Referatu ~ Spraw Obywatelskich. Wskazane wyzej osoby ponosza
odpowiedzialnos¢ za prawidlowe, terminowe, rzetelne i efektywne wykonywanie zadan.

Urzad Stanu Cywilnego

Urzad Stanu Cywilnego prowadzi sprawy wynikajace w szczego6lnosci z ustawy Prawo o aktach
stanu cywilnego oraz Kodeks rodzinny i opiekunczy, a w szczegélnosei do zakresu jego zadan
nalezy m. in.:

1.

2.

Dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego w formie aktow stanu
cywilnego (urodzenia. matzenstwa, zgonu) oraz protokoléw.
Wydawanie 7z rejestru  stanu  cywilnego odpisow  skréconych, zupelnych
1 wielojezycznych.
Wydawanie zaswiadczen:
a) stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa w formie
wyznaniowej ze skutkami cywilnymi,
b) o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,
¢) o stanie cywilnym,
d) o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach lub ich braku.
e) o zaginieciu lub zniszczeniu ksigg stanu cywilnego,
f) o uznaniu ojcostwa.
Przyjmowanic oswiadczen:
a) o wstapieriu w zwigzek matzenski,
b) o0 uznaniu ojcostwa,
¢) o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
d) o zmianie imienia lub nazwiska dziecka.
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1.

12.

14.

15.
16.
17.

Migracja aktéw stanu cywilnego do 1ejestru stanu cywilnego.

Orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk.

Prowadzenie postepowan w sprawach transkrypcji, rejestracji i odtwarzania aktow
stanu cywilnego sporzadzonych za granica.

Odnotowywanie w aktach stanu cywilnego zmian na podstawie clokumentow
zagranicznych, orzeczen sadowych oraz decyzji innych uprawnionych crganow, jak
rowniez wprowadzanie tych zmian za posrednictwem systemu teleinformatycznego do
systemow rejestrow panstwowych.

Wspotpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granica oraz za2ranicznymi
urzedami stanu cywilnego w zakresie miedzynarodowej wymiany informacji
i dokumentow dotyczacych stanu cywilnego obywateli polskich oraz cudzoziemcow.
Prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych uzupelnienia. sprostowania oraz
uniewaznienia aktow stanu cywilnego.

Prowadzenie postgpowan w sprawach dotvezacych odtworzenia «ktow stanu
cywilnego, w razie zaginigcia lub zniszczenia ksiegi stanu cywilnego.

Prowadzenie korespondencji z osobemi fizycznymi i prawnymi w formic tradycyjnej.
mailowej badz z wykorzystaniem innych teleinformatycznych srodkow przekazu
w sprawach okreslonych przepisami prawa.

. Wydawanie zezwolen na zawarcie zwigzku malzenskiego przed uptywem astawowego

terminu.

Prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego.

Prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS.

Organizowanie uroczystosci zwigzanych z zawieraniem zwiazku malzeriskiego oraz
z nadaniem medali .,Za Dlugoletnie Pozycie Malzenskic™.

Referat Spraw Obywatelskich

Kierownik Referatu prowadzi sprawy i zadania do ktérych w szczegolnosci nalezy:

1. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.

2. Organizowanie i koordynowanie radan obronnych wykonywanych rrzez Urzad
i podlegle komorki organizacyjne wynikajace z ustawy o obronie Ojczyzny, przepisow
wykonawczych wydanych na jej podstawie, a takze innych ustaw szczego!nych.

3. Wykonywanie obowigzkow pelnomaocnika ds. ochrony informacji niejawnych. w tym
przeprowadzanie postepowania sprawdzajacego w  stosunku do pracownikow
prowadzacych sprawy zawierajace tajemnice sluzbowe (zastrzezone i pouine).

4. Prowadzenie kancelarii tajnej oraz kontrolowanie zachowania tajemnicy panstwowej
i stuzbowej w Urzedzie.

5. Przygotowywanie dokumentéw niezbednych dla ustalenia wykazow rodzajow
wiadomosci stanowiacych tajemnice stuzbowa.

6. Przygotowywanie dokumentow niezbednych dla wydania upowaznieri w sprawie
zapoznania si¢ z wiadomosciami stanowiagcymi tajemnice panstwowa oruz dostep do
wiadomosci stanowigcych tajemnice stuzbowa.

7. Prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych ze spisami statystyczny mi.

8. Prowadzenie i koordynowanie we wspolpracy 7 Sekretarzem spraw w zakresie
wyborow i referendéw.

Referat Spraw Obywatelskich realizuje zadania. do ktdrych naleza w szczegolnosei:
w zakresie ewidencji ludnosci

1. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych.

2. Udostepnianie danych z zakresu ewidencji ludnoscei 1 zbioru PESEL.
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Wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu 1 wymeldowaniu.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w  zakresie zameldowan oraz
wyme dowan.

Przesylanie dvrektorom szkol informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji
dzieci i mlodziezy.

Wspélpraca z Urzedem Skarbowym 1 wihaiciwym Wojskowym Centrum Rekrutaci,
w tym przesylanie zawiadomien meldunkowych i zawiadomien o zgonach 0sob
podlegajacych wojskowemu obowigzkowi meldunkowemu.

Obstugz systemu informatycznego ewidencji ludnosei.

Prowadzenie stalego rejestru wyborcoOw, spisu o0soéb uprawnionych do udziatu
w referendum, wydawanie decyzji w tym zakresie i wydawanie zaswiadczen o prawie
do glosowania.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o obronie Ojczyzny.

w zakresie dowoddv osobistych
Prowa:zenie spraw z zakresu wydawania dowodoéw osobistych, ich wymiany. zwrotu
1 utraty,
Prowa:lzenie w formie elektronicznej ewidencji wydanych uniewaznionych dowodow
osobislych.
Prowadzenie archiwum kopert osobowych.
Udostepnianie danych z zakresu wydanych - uniewaznionych dowodow osobistych.
Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dowodéw osobistych.
Wydawanie zaswiadezen z akt dowodow osobistych.

w zalk.resie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
Prowadzenie 1 realizowanie spraw z zakresu ustawy o obronie Ojczyzny.
Wskazywanie priorytetow zaden obronnych w dzialalnosci Urzedu i podlegtych
jednostek organizacyjnych oraz przygotowyvwanie propozycji podziatu tych zadan na
poszczegdlnych wykonawedw.

Wykonywanie przedsiewzigd zwiazanych z opracowaniem 1 utrzymaniem w stalej

aktualnosci  dokumentacji  dotvezacej  podwyzszania  gotowosci  obronnej

funkcjonowania Gminy w okresic zewnetrrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa

1 W czasie wojny. opracowywanie i aktualizowanie w tym zakresie:

a) plenuoperacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
paistwa i w czasie wojny oraz uzgadniaiia go z WBiZK SUW,

b) regulaminu organizacyinego Urzedu na okres zewnetrznego zagrozenia
be:rpieczenstwa panstwa i czas wojny,

¢) do<umentacji statego dyzuru Wojta.

Planowanie wykonywania przedsiewzi¢e¢ w zakresie przygotowania systemu

kierowania cobrona Gminy oraz realizecja przedsiewzigé zwiazanych z jego

funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w tym w razie

wystapienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegdlnych zadan w czasie wojny.

Opracowywanie 1 aktualizowanie dokumentacji zapewniajacej funkcjonowanie Urzedu

na stancwiskach kierowania w tym okreslonych planow, instrukcji i regulamindw.

Prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia Sit Zbrojnych, w tym zwigzanych

z dorgczeniem kart powolania w trybie natychmiastowego stawiennictwa- opracowania

i aktuelizowania dokumentacji Akcji Kurierskiej.

Prowa:zenie spraw zwiazanych z planowan em, naktadaniem i realizacja $wiadczen na
rzecz obrony. opracowywanie i aktualizacje okreslonej dokumentacji w tym zakresie,
a takze przygotowywanie projekiow decyzji w sprawie $wiadczen.
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Planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ zwiazanych z realizacja zadan wynikajacych
z obowiazkow panstwa - gospodarza (HNS) w tym prowadzenie dokumentacji punktu
kontraktowego HNS i bazy danych na potrzeby HNS.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i1 wykorzystywaniem shuzby
zdrowia na potrzeby obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie planow rozwinigcia
i funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych.

Wspoélpraca ze stanowiskiem ds. organizacyjno-kadrowych w  zakresie spraw
dotyczacym wylaczenia pracownikow od obowiazkow pelnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny.

Realizowanie $wiadczen wynikajacych ze szczegdlnych uprawnien zolnierzy 1 ich
rodzin, sporzadzenie programdw 1 plandw wynikajacych z ustawy o obronie Ojczyzny
i aktdw wykonawczych. ich uzgadnianie oraz prowadzenie pozostalej dokumentacji
szkoleniowej (dziennikow lekeyjnych, konspektow itp.).

. Opracowywanie dokumentacji gier i ¢wiczen obronnych, przedstawianie opracowane;j

dokumentacji do uzgodnienia z WBiZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych
grach i éwiczeniach obronnych.

Prowadzenie szkolenia obronnego oraz uczestniczenie w szkoleniach obronnych
organizowanych przez organy nadrze¢dne.

Sporzadzanie okresowych analiz i sprawozdan z oceny stanu realizacji zadan obronnych
w Gminie.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zezwolen na prowadzenie imprez
masowych, odmowy wydawania zezwolen 1 zakazu prowadzenia imprez.

Wydawanie zezwolen na zgromadzenia.

Prowadzenie spraw porzadku i bezpicczenstwa publicznego.

Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej.

Prowadzenie zadan z zakresu zarzaczania kryzysowego oraz prowadzenic Gminnego
Planu Reagowania Krvzysowego.

w zakresie dzialalnosci gospodarczych i Ochotniczych Strazy Pozarnych
Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o Centralnej Ewidencji 1 Informacji
o Dzialalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy.

Przyjmowanie i analizowanie wnioskOw w sprawie: wpisu, zmiany wpisu, zawieszenia,
wznowienia dzialalnosci gospodarczej. wykreslenia przedsiebiorcy z Centralnej
Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze].

Prowadzenie ewidencji innych obiektow zgodnie z ustawa o ustugach hotelarskich oraz
ustugach pilotéw wycieczek i przewodnikow turystycznych.

Realizowanie zadan w zakresie udzielania, odmowy udzielania, cofania i wygaszania
zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych.

Przyjmowanie o$wiadczen przedsigbiorcow o wartosci  sprzedazy napojow
alkoholowych.

Prowadzenie rejestrow udzielonych zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych.

Prowadzenie nadzoru nad pobieraniem opfat za korzystanic z zezwolen oraz
dokonywanych wydatkow ze srodkow pochodzacych za wydawanie zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych zgodnie z ustawa o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi.

Wykonywanie zadan w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem ustawy o ochotniczych
strazach pozarnych.

Ustalanie norm i rozliczanie zuzycia paliwa oraz wystawianie kart drogowych dla
samochodow OSP.
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Przygotowywanie zestawien i wyliczen ekwiwalentéw za udzial w akcjach
ratowniczych i szkoleniach.

Przygotowywanie skierowan na badania i1 szkolenia kandydatow na strazakow
ratownikow, strazakow ratownikow oraz kierowcow posiadajgcych uprawnienia do
kierowania pojazdami uprzywilejowanymi.

. Prowadzenie zestawien sprzetu zakupionego na rzecz OSP.
3. Ustalanie norm zuzycia paliwa oraz rozliczanie kart drogowych i kart sprzetu

silnikowego.

. Weryfikowanie dokumentacji przedstawionej w celu potwierdzenia prawa do

Swiadczenia ratowniczego.

w zakresie pozytku publicznego, sportu i kultury fizycznej
Wspolpraca 7 organizacjami pozarzadowymi, w zakresie pozyskiwania s$rodkow
zewngeltrznych na ich dziatalnos¢ statutowa.
Organizowanie otwartych konkurséw ofert na realizacj¢ zadan publicznych dla
organizacji pozarzadowych.
Dokonywanie formalnej oceny zlozonych ofert, przygotowywanie dokumentacji dla
komisji oceniajacej oferty.
Prowadzenie nadzoru nad stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi.
Opracowywanie dla potrzeb Urzedu Statystycznego i innych instytucji, informacji,
analiz. ankiet, itp. w zakresie danych statystycznych 1 zjawisk spoleczno —
gospodarczych Gminy.
Realizowanie zadan w zakresie ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych.
Realizowanie zadan w zakresie pozyskiwania srodkow, w tym:
a) pozyskiwanie dotacji na realizacje projektow, przygotowywanie 1 skladanie

wnioskow,

b) przygotowywanie wnioskow o dofinansowywanie zadan ze S$rodkow
pozabudzetowych,

c¢) poszukiwanie zrodet pozyskiwania dotacji lub preferencyjnych kredytoéw, pozyczek
ip.

d) skladanie informacji i dokonywanie rozliczen uzyskanvch dotacji,

e) przygotowywanie wnioskow do budzetu,

f) monitorowanie funduszy Unii Europejskiej w zakresie: mozliwosci realizacji zadan
infrastrukturalnych gminy, rozwoju zasobdéw ludzkich, wsparcia organizacji
pozarzadowych, wsparcia malych i $rednich przedsiebiorstw oraz rozwoju turystyki
1 agroturystyki,

g) wspdtdziatanie z pracownikami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy
w zakresie projektow.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie udzielanych dotacji z budzetu Gminy.

Prowadzenie caloksztattu spraw sportu i kultury fizycznej.

w zakresie rolnictwa

Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie upraw maku,
w tym prowadzenie nadzoru i kontroli w tym zakresie zgodnie z zapisami ustawy
o przeciwdziataniu narkomanii.

Wspolpracowanie z dzierzawcami obwodow towieckich.

Wspolpracowanie z Regionalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska, Polskim Zwiazkiem
Lowieckim oraz innymi organizacjami w zakresie ochrony przyrody.
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Wspolpracowanie z Komisjami Rady (miny oraz instytucjami dziatajacym w zakresie
rolnictwa (Agencja Nieruchomosci Rolnych, Wojewoddzki Osrodek Doradztwa Rolniczego,
Izby Rolnicze).

Wspoldziatanie ze stuzba kwarantanny 1 ochrony roslin w zakresie sygnalizicji poziomu
chwastow, chorob i szkodnikow w uprawach.

Wspotpracowanie ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania zarazliwych chorob
zwierzgeych 1 organizacji profilaktyki weterynaryjnej.

Organizowanie szkolen dla rolnikéw.

Doradztwo w zakresie przystosowania gospodarstw rolnych do produkcji zywnosci
ekologicznej.

Prowadzenie postepowan dotyczacych wydawania zezwolen na wycigca crzew lub
krzewOw w tym naliczanie i pobieranie oplat oraz wymierzanie kar w tym zak resie.
Wydawanie dokumentow dotyczacych pracy w gospodarstwie rolnym do pricowniczego
stazu pracy.

Przyjmowanie zgloszen o bezdomnych zwierzetach 1 podejmowanie dziatan majacych na
celu ich schwytanie.

. Prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydaniem decyzji o zwrocie podatku akcyzowego

zawartego w cenie oleju napedowego wy korzystywanego do produkeji rolne;.
Prowadzenie spraw zwiazanych z klgskami zywiolowymi w rolnictwie.

Sporzadzanie planu ochrony pltodow rolnych.

Wystawianie faktur VAT dzierzawcom.

Wykonywaniem we wspolpracy ze stanowiskiem ds. ochrony srodowiska, gospodarki
odpadami i gospodarki wodnej zadan wynikajacych z ustawy o odpadach (azbest itp.).

§18
Referat Organizacyjny i Spraw Kadrowych

Referatem kieruje Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Wojtowi 1 ponosi odpowiedzialnose
za prawidlowe, terminowe, rzetelne i efektywne wykonywanie zadan.
Do zakresu dziatania Referatu nalezy:

w zakresie organizacyjno-lkadrowym

1. Realizowanie polityki kadrowej ustalonej przez Wojta.

2. Przygotowanie okresowych przegladoéw, enaliz i1 informacji w zak-esie spraw
kadrowych na poleceniec Wojta.

3. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacj: pracowniczej (akta oscbowe) oraz
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy.

4. Organizowanie realizacji zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Prowadzenie nadzoru nad terminowoscig 1 cyklicznoscia wykonyv/ania przez
pracownikow badan lekarskich i szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych.

6. Prowadzenie rejestru wydanych przez Wojta pelnomocnictw i upowaznien.

7. Prowadzenie spraw w zakresie stazy. praktyk studenckich i uczniowskick.

8. Przygotowanie naborow na wolne stanowiska urzednicze 1 kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy.

9. Prowadzenie spraw zwiazanych z oceng okresowa pracownikow.

10. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw.

11. Prowadzenie spraw z zakresu dyscypliny pracy : urlopow.

12. Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Kielcach w ramaclh skltadanych

wnioskow.

. Prowadzenie spraw osob wykonujacych nicodplatnie kontrolowana prace na cele

spoleczne w ramach wykonywania kary ograniczenia wolnosci.
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14.
15.

16.
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14.
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15.
16.
17.

18.

Opracowywarnie we wspolpracy z Sekretarzem projektow regulaminow.
Opracowywanie we wspotpracy z Sekretarzem zakresow czynnoscei dla poszezegolnych
stanowisk pracy.

Prowa:lzenie we wspolpracy ze stanowiskiem ds. obrony cywilnej spraw zwigzanych
z reklamowaniem pracownikow Urzedu od obowiazku pelnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny.

w zakresie obslugi Rady Gminy i archiwizacji
Przygotowanie we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie Referatami i stanowiskami
pracy naterialow dotyczacych projektéw uchwal Rady Gminy oraz innych materiatow
na sesje Rady Gminy i posiedzenia komisji Rady Gminy.
Obslugz kancelaryjna Rady Gminy, Komisji Rady Gminy oraz solectw.
Prowa:lzenie »bioru i rejestru uchwat Rady Gminy.
Prowadzenie rejestru wnioskow, interpelacji radnych 1 nadzor nad ich realizacja.
Przeke zywanie uchwal Rady Gminy do zainteresowanych jednostek celem realizacji.
Sporzadzanie protokotdw z obrad sesji 1 terminowe przesylanie uchwal do Wojewody
Swigtokrzyskicgo oraz Regionalnej Izby Obrachunkowe;.
Przygotowywanie pod wzgledem organizacyjnym sesji Rady Gminy, posiedzen
Komisji, terminowe przesylanie materialéw dla radnych.
Oglaszanie przepisow gminnvch.
Prowa:lzenie spraw zwiazanych z organizacja i przeprowadzeniem zebran wiejskich,
wyborami sohtysow 1 rad soteckich.
Prowadzenie rejestru oswiadezen majatkowych radnych Gminy.

w zakresie prowadzenia arckiwum zakladowego
Przyjmowanie akt do archiwum zaktadowego.
Przeckowywanie i zabezpieczanie dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum
zakladowym.
Przek: zywanie materiatlow archiwalnych do archiwum panstwowego.
Wydziclanie dokumentacji niearchiwalnej oraz inicjowanie jej brakowania.
Prowa:lzenie srodkow ewidencji archiwum zakladowego.
Wypouyczanie akt z archiwum zakladowego.
Wspdldzialanic z komorkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania przez nie
dokumentacji  przekazywanej do archiwum zakladowego oraz klasyfikowania
dokumentow zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu archiwizacji.

w zakresie spraw kancelaryjno-sekretarskich

Do zadan obstugi sekretariatu nalezy zapewnienie obstugi organizacyjne] Wojta,
a w szczegdlnoscet:

1.

S0 ® N U W

Umaw ianie spotkan z Wojtem.

Przyjmowanie klientow zglaszajacych sie do Wojta.

Przygotowywanie pomieszczen i obstuga orzanizowanych spotkan przez Wojta.
Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta.

Prowa:zenie rejestru skarg 1 wnioskéw wphywajacych do Urzedu.

Prowailzenie ewidencji wyjsc stuzbowych (delegacji stuzbowych).

Prowa:lzenie ewidencji pieczegci i ich wlasciwe zabezpieczenie.

Prenumerowanie czasopism i wydawnictw.

Obslugz poczty elektronicznej i elektronicznego obiegu dokumentow w Urzedzie.

. Prowadzenie rejestru dokumentacji wpltywajacej oraz przekazywanie jej odpowiednim

Referatom 1 stanowiskom pracy po uprzedniej jej dekretacii.
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11. Zaopatrywanie Urzgdu w materialy biurowe, druki i formularze oraz planowanie

i dokonywanie zaméwien w tym zakresie.

Do zadan obstugi kancelarii nalezy zapewnienie biezacej obshugi klientow Urzedu,
a w szczegdlnosei:

I,
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Informowanie o miejscu zatatwienia danej sprawy. a w razie potrzeby kicrowanie do
wlasciwych stanowisk pracy.

Wydawanie drukéw urzedowych.

Kserowanie dokumentacji.

Przyjmowanie korespondencji. przesylek kurierskich i wszelkich pism wplywajacych
za wyjatkiem przesytek o charakterze niejawnym.

Przyjmowanie 1 przygotowywanie korespondencji do wysytki oraz wspolpraca
z Urzedem Pocztowym.

Wysylanie korespondencji i przesytek.

Obstugiwanie centrali telefoniczne;.

Biezaca wspolpraca z sekretariatem Wojta.

Rozliczanie zakupu paliwa do samochodow stuzbowych Urzedu.

w zakresie utrzymania czystosci i porzadku
Utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach biurowych, sanitarnych
i korytarzach budynkow.
Dbanie o estetyczny wyglad otoczenia budynkow.
Dbanie o nalezyty wyglad trawnikow 1 utrzymanie czystosci wokol budynkow.
Zamykanie 1 otwieranie budynkéow Urzedu z zachowaniem wszelkich zasad
bezpieczenstwa.

w zakresie kierowania samochodem sluzbowym
Wykonywanie pracy zwigzanej z kierowaniem samochodu stuzbowego.
Prowadzenie kart drogowych.
Zakup paliwa 1 jego rozliczanie wedlug przyjetych norm.
Mycie samochodu i utrzymanie go w nalezytej czystosci
Wykonywanie w terminie przegladow technicznych 1 przestrzeganie instrukcji obstugi
samochodu.

§19
Samodzielne stanowiska:

Stanowisko ds. obslugi prawnej
Udzielanie porad i konsultacji prawnych dla pracownikow Urzedu Gminy
Przygotowywanie projektow aktow prawnych na rzecz Rady 1 Wojta.
Wykonywanie czynnosci w zakresie obslugi formalno-prawnej spraw i zadan
zwiazanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem wszelkich zewnetrznych srodkow
finansowych.
Opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektow umow, porozumien, decyzji
administracyjnych oraz innych dokumentéw wymagajgcych konsultacji prawne;j.
Pomoc w przygotowywaniu projektow uchwal. w tym projektow statutow,
regulamindw. zarzadzen, postanowien, decyzji administracyjnych.
Pomoc w przygotowywaniu projektow umow, porozumien itp.
Pomoc w przygotowywaniu projektow odpowiedzi na pisma wplywajace do Urzedu
i jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie dotyczacym kwestii prawnych.
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Pomoc w przygotowywaniu projektow pism procesowych dotyczacych dziatalnosci
Gminy.

Pomoc w przygotowywaniu wnioskow o udzielenie informacji publiczne;.
Przygotowywanie pozwow oraz odpowiedzi na pozwy i wystapienia sadowe.
Informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie objetym
dziatalnoscig Gminy.

Stanowisko ds. audytu wewnetrznego
Przeprowadzanie audytu wewnegtrznego na podstawie rocznego planu oraz
w uzasadnionych przypadkach — poza planem audytu.
Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonego audytu wewnetrznego.
Wykonywanie czynnosci doradezych.
Wspolpraca 7 Dyrektorami i Kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy
w zakresie przygotowania i przeprowadzania audytu.

Informatyk
Prowadzenie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem systemow informatycznych
w Urzedzie. w  tym: zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu
informatycznego w zakresie sieci informatycznej LAN i WLAN, oprogramowania
1 sprzetu
Sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig techniczng 1 eksploatacyjna urzadzen
infrastruktury teleinformatyczne;j.
Rozwigzywanie biezgcych problemdéw informatycznych.
Prowadzenie nadzoru oraz zapewnienie bezpieczenstwa systeméw informatycznych
oraz danych. w tym zabezpieczenie danych zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa
systemow informatycznych wykorzystywanych w Urzedzie.
Nadzor 1 uczestnictwo w pracach zwigzanych z modernizacjg infrastruktury
teleinformatycznej Urzedu, w tym: rozwdj systemu informatycznego (sieci
informatycznej, oprogramowania i sprzetu).
Utrzymywanie stalej gotowosci sprzetu komputerowego.
Monitorowanie rynku IT pod katem mozliwosci zastosowanie nowych rozwiazan
w Urzgdzie.
Nadzér  nad projektami informatycznymi  dotyczacymi infrastruktury
teleinformatyczne;.
Nadzor nad umowami z firmami zewnetrzaymi w zakresie dziatan informatycznych
prowadzonych przez Urzad.
Inicjowanie i nadzorowanie wprowadzania nowych technologii zwigzanych z rozwojem
infrastruktury informatycznej.
Planowanie i analiza zaspokajania potrzeb na infrastrukture informatyczna uzytkownika
koncowego.
Nadzorowanic wprowadzania rozwigzan zwiazanych z relacyjnymi systemami baz
danych (MS SQL., Firebird).
Pomoc w przy gotowaniu dokumentacji przetargowej i uczestnictwo w postgpowaniach
przetargowych zwiazanych z zagadnieniami informatycznymi.
Prowadzenie obstugi informatycznej wyborow, referendéw. spisow itp.
Prowadzenie nadzoru nad elektronicznym obiegiem dokumentow.
Prowadzenie oraz wspdlpraca w zakresie aktualizacji strony internetowej Gminy oraz
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.
Sprawowanie nadzoru nad legalnoscia stosowanego oprogramowania i wlasciwoscia
zabezpieczenia danych gromadzonych w urzedzie przed utrata 1 dostgpem osdb
nieuprawnionych (archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.).
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18. Pomoc 1 szkolenie uzytkownikow w zakresie obstugi systemoOw i programow
komputerowych oraz sprzetu komputerowego.
19. Przeglad 1 konserwacja sprzeti komputerowego oraz usuwanie usterek.

Pomoc aclministracyjna
Do zakresu zadan na stanowisku pomocy acdministracyjnej naleza w szczegdlnes:i czynnosci
pomocnicze w zakresie obstugi administracy jnej w tym:
a) Prowadzenie pod nadzorem przelozonych, wybranych spraw z zakresu dziatania
Referatu badz innej komorki organizacyjne;.
b) Przygotowywanie projektow pism urzedowych w powierzonym zakresie.
¢) Pomoc w innych pracach administracyjno-biurowych wskazanych przez aizetozonych.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania dokumentéw, pism i decyzji.

§20
Pisma i decyzje wychodzace z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba przez niego upovvazniona.

Wajt podpisuje:

1. Pisma kierowane do:

a) Prezydenta Rzeczpospolitej, organow Sejmu i Senatu, Prezesa Rady Ministréw.

b) Naczelnych i centralnych organdéw panstwa.

¢) Najwyzszej Izby Kontroli, Sadow, Prokuratur.

d) Wojewody, Marszatka Wojewddztwa.

e) Starosty.

Dokumenty dotyczace:

a) zawierania umow,

b) stosunku pracy (zatrudnienia i zwaln ania),

c) zakreséw czynnosci pracownikow,

d) ustalania wvnagrodzenia,

e) nagradzania i karania,

f) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien,

g) budzetu Gminy, planu ogélnogospodarczego Gminy.,

h) spraw wojskowych i obronnych,

Odpowiedzi na:

a) interpelacje i zapytania Radnych orax wnioski komisji,

b) skargi 1 wnioski obywateli dotyczace dziatalnosci Urzedu i pracownikow,

¢) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

d) odpowiedzi na wystapienia Najwyzsizej Izby Kontroli i organow prokuratury.

e) wnioski o nadanie odznaczen.

4. Akty normatywne przez siebie wydawane (zarzadzenia, regulaminy), decyz|e z zakresu
administracji publicznej, petnomocnictwa i upowaznienia oraz inne pisma zastrzezone do
podpisu Wojta majace ze wzgledu na sw)j charakter specjalne znaczenie.

W czasie nieobecnosci w pracy Wojta akty 1 inne dokumenty zastrzezcne do jego
kompetencji podpisuje Zastepca Wojta.

Pod nieobecnos¢ w pracy Wojta i Zastepcy Wajta korespondencje podpisuje Sekretarz badz
Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich.

o

(o)
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§21
Zastgpca Wojta podpisuje:

1. Odpowiedzi na pisma imiennie do niego adiesowane.

2. Korespondencje wynikajacg z dzialalnosci nadzorowanych komérek organizacyjnych
i jednostek, a nie zastrzezonych do podpisu Wojta.

3. Pisma zastrzezone indywidualnie do swojego podpisu.

4. Decyzje indywidualne w zakresic udzielonezo przez Wojta upowaznienia.

§22
Sekretarz i Skarbnik
Podpisuja pisma i dokumenty pozostajgce w zakresie ich zadan, a nie zastrzezone do podpisu
Woijta i Zastepey Wojta.

§23
Kierownicy Referatow
Podpisuja:

a) pisma zwigzane z zakresem dzialania Referatu, a nie zastrzezone do podpisu Wojta,

b) decyzje administracyjne dotyczgce indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej w ramach udzielonych przez Wo ta upowaznien,

¢) pisma w sprawach dotyczacych wewnetrznzj organizacji Referatu i zakresu zadan do
poszczegodlnych stanowisk.

§24
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz jego zastepcea podpisuja decyzje 1 pisma pozostajace
w zakresie icl zadan.

§25
Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy nodpisuja:
a) pisma zwigzane z zakresem dzialania stanowisk pracy, o ile nie sa zastrzezone do
podpisu Wojta,
b) decyzje administracyjne i pisma okreslone pisemnym upowaznieniem Wjta.

§26
Wajt moze upowazni¢ na pismie pracownikéw Urzedu do zalatwiania okreslonych spraw
w jego imieniu, w ustalonym zakresie, a w szczegolnosci do wydawania decyzji
administracyjnych, zaswiadczen postanowien oraz do poswiadczania zgodnosci odpiséw
dokumentow orzedstawionych przez strong na potrzeby prowadzonych postgpowan
z oryginatem w indywidualnych sprawach.

§27
Pisma Urzgdu oznacza si¢ w sposob nastepujacy:
a) oznaczenie literowe referatu lub samodzielnego stanowiska pracy,
b) svmbcl klasyfikacji z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
C) numer sprawy, numer pisma w danej sprawie,
d) oznaczenie roku w ktorym sprawa sie rozpoczeta,
e) inicjaly prowadzacego.
Poszczegolne elementy znaku oddziela si¢ kropka.
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Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§28
1. Czas pracy Urzedu i porzadek pracy w Urzedzie okresla Regulamin Pracy Urzgdu
Gminy Goérno.
2. Zasady prowadzenia kontroli zarzgdczej w Urzedzie okresla odrgbny regulamin.
3. Postanowienia niniejszego regulaminu nie naruszajg statutowych zadan., kompetencji
uprawnien wynikajgcych z obowigzujacych przepisow prawnych.

§29
W przypadkach szczegdlnych zagrozen, realizacje¢ zadan obronnych. zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej dla Urzedu okresla Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy
Gomo na okres zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.

Wijt G Gérno

mgr PrzefistawLysak
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