
§1

§2

§3

Wykonanie Zarz^dzenia powierza si$ wszystkim pracownikom Urz^du Gminy Gomo.

§4

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

Nadaje si$ Regulamin Organizacyjny Urz^du Gminy Gomo, stanowiqcy zal^cznik do 
niniejszego Zarzqdzenia.

ZARZADZENIE Nr 131/2023 
Wojta Gminy Gorno 

z dnia 01 grudnia 2023 roku

WO JT GMINY
Gorno

woj. ^wictokrzyskie

WdjtGn/i^Gdmp 

mgrPrze

Traci moc Zarzqdzenie Nr 97/2020 Wojta Gminy Gorno z dnia 27 pazdziemika 2020 roku 
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz?du Gminy Gomo.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego L'rz^du Gminy Gorno

Gn/iJrG6mo
! Jg^Lysak

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 grudnia 2023 roku.
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Reguiamin Organizacyjny 
Urz^du Gminy Gorno

Rozdzial I 
Postanowienia ogdlne

Zal^cznik 
do Zarzqdzenia Nr 131/2023 

Wojta Gminy Gorno 
z dnia 01 grudnia 2023 r.

§4
W celli realizacji przez Urz^d zadan o szczegolnym znaczeniu dla Gminy Wojt moze 
na podsmwie odrebnych przepisow powolac zespol zadaniowy lub pelnomocnika.

§5
Urzqd jest czynny w dni robocze (od poniedzialku do piqtku) w godzinach: 

poniedzialki od godziny 7.30 do godziny 17.30 
wtorki od godziny 7.30 do godziny 15.00 
srody od godziny 7.30 do godziny 15.00 
czwarlki od godziny 7.30 do godziny 15.00
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§1
Regulamin Organizacyjny Urz^du Gminy Gorno zwany w dalszej cz^sci Regulaminem 

okresla strukiurg organizacyjny, zasady i zakres funkcjonowania Urzedu Gminy Gorno. 
zwanego dale Urzedem.

§2
Ilekroc w niniejszym regulaminie mowa jest o:

1. Gminie - nalezy przez to rozumiec Gmin? Gorno.
2. Radzie Gminy - nalezy przez to rozumiec Radg Gminy Gorno.
3. Wojcie - nalezy przez to rozumiec Wojta Gminy Gorno.
4. Zast^pcy Wojta - nalezy przez to rozumiec Zastepc^ Wojta Gminy Gorno.
5. Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Gorno.
6. Skarbmku - nalezy przez to rozumiec Skarbnika Gminy Gorno.
7. Zastepcy Skarbnika - nalezy' przez to rozumiec Zast^pc^ Skarbnika Gminy Gorno.
8. Kierowniku L’rzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumiec Kierownika Urzedu 

Stanu Cywilnego w Gornie.
9. Kierowniku - nalezy przez to rozumiec Kierownika Rcferatu badz Kierownika Sekcji.
10. Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec Referat. wieloosobowe lub 

jednoosobowe samodzielne stanowisko pracy.

§3
na podstawie obowiazujycycli przepisow prawa, Statutu Gminy Gorno 

i Regularninu Organizacyjnego.
2. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w niej pracownikow.
3. Status pracownikow samorzadowych okreslajy odr^bne przepisy.
4. Siedziba Urzedu Gminy miesci si^5 pod adresem Gorno. ul. Lysicka 13. 26-008 Gorno.



2.

5.

jednoslkami samorzqdowymi roznych szczebli lub

Rozdziat II
Zasady kierowania Urz^dem i zakres odpowiedziahiosci

vv sposob 
zapewniajqcy optymalnq realizacje zadaii z zakresu danego Referatu i Sekcji. a takze
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§7
1. Wojt jest Kierownikiem Urz^du oraz terenowym organem obrony cywilnej.
2. Wojt kieruje pracq I rz^du przy pomocy Zastepcy Wojta. Sekretarza. Skarbnika. 

Zast^pcy Skarbnika. Kierownika Urz^du Stanu CywiInego oraz Kierownikow 
Referatow i Sekcji, ktorzy ponoszi. odpowiedzialnosc przed Wojteni za realizacje 
swoich zadah.

§8
1. Kierovvnicy Referatow i Sekcji kieruja i zarzqdzajQ pracownikami

• piqtki od godziny 7.30 do godziny 15.00.
Urzad Stanu Cywilnego wykonuje czynnosci z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego 
takze w swi^ta oraz w dni nie bedace dniami pracy w zaleznosci od potrzeb spoiecznosci 
lokalnej.

3. Szczegolowo zasady czasu pracy w Urzedzie Gminy okresla Regulamin Pracy Urzedu.
4. Wojt, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca Wojta przyjmuje interesantow 

w sprawach skarg i wnioskow w poniedzialki 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
1. Urzad wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej. wynikajace z zadah 

wlasnych Gminy. zadah zleconych ustawami i zadah powierzonych w wyniku 
zawartych porozumieh z 
administracja rzqdow^.

2. Urzqd funkcjonuje w opareiu o kontrole zarzqdczq. slanowiacq ogdl dzialah 
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadah w sposob zgodny z prawem, 
efektywny, oszczedny i terminowy.

3. W szczegolnosci do zadah Urzedu nalezq:
a) Przygotowanie wszelkich niezbednych materialow do podejmowania uchwal. 

wydawania decyzji. postanowieri i innych aktow z zakresu administracji publicznej 
oraz podejmowania innych czynrosci przez organy gminy

b) Wykonywanie czynnosci faktycznych wchodzqcych w zakres zadah Gminy.
c) Zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz 

zalatwiania skarg i wnioskow.
d) Przygotowywanie niezbednych naterialow do uchwalenia budzetu oraz innych 

aktow organow gm ny.
e) Realizacja innych obowi^zkow wynikajqcych z przepisow prawa oraz uchwal Rady 

Gminy.
1) Zapewnienie warunkow organizacyjnych do sesji Rady, posiedzeh jej komisji.
g) Prowadzenie zbioru przepisow gminnych.
h) Wykonywanie obsiugi kancelaryjnej zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami.
i) Wykonywanie obowiqzkow’ i uprawnieh sluzqcych Urzedowi jako pracodawcy.
j) Wykonywanie zadah wynikajac>ch z ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie 

Ojczyzny. aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz innych ustaw 
szczegolnych.
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Rozdzial III 
Podzial zadan pomi^dzy Kierownictwo Urz^du 

(Wojta, Zast^pc^ Wojta, Sekretarza, Skarbnika)

ponoszq za to odpowiedzialnosc przed Wojtem. Sa oni bezposrednimi przelozonymi 
podleglych im pracownikow. wydaj^ im polecenia i nadzoruja caloksztalt ich pracy.
W szczegolnosci Kierownicy odpowiedzialni sq przed Wojtem za:
a) nalezyt^ prace Referatu oraz za prawidlowe i terminowe wykonywanie zadari,
b) rzetelne i zgodne z prawem wypelnianie obowiqzkow sluzbowych przez podleglych 

pracownikow oraz za przestrzeganie przez nich porzqdku i dyscypliny pracy.
c) wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie spraw interesantow w sposob profesjonalny 

i kulturalny,
d) ksztaftowanie efektywnej komunikacji v/cwnetrznej L'rz^du,
e) wspoldzialanie z innymi stanowiskami pracy.

2. Pracownicy ponosz^ odpowiedzialnosc za:
a) dokladna znajomosc przepisow prawa obowi^zujacych 

zakresach pracy,
b) terminowe i nalezyte zalatwianie spraw interesantow.
c) prawidlowe ewidenejonowanie i przechowywanie akt spraw. zbioru przepisow 

prawnych. rejestrow i spisow spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia 
biuro wego,

d) wiasciwe stosowanie instrukeji kancelaryjnej,
e) wiasciwe archiwizowanie dokumentaeji.

3. Wszyscy pracownicy Urz^du kieruj^ si$ zasadami etyki i praworzqdnosci, dbajq o dobro 
publiczne przedkladaja je nad interesy wlasne i swojego srodowiska. Sq bezstronni 
w wykonywaniu zadan i obowi^zkow. szanuj^ obywateli i ich prawa.

w powierzonych im

§9
Wojt

Wojt wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz innych 
przepisach okreslajqcych status Wojta a w szczegolnosci:

1. Kieruje biezacymi sprawami Gminy i reprezentuje j$ na zewnqtrz oraz sklada 
oswiadezenia woli w sprawach Gminy.

2. Wykonuje uchwaly Rady Gminy.
Gospodaruje rnieniem komunalnym.
Wykonuje uprawnienia zwierzehnika sluzbowego w stosunku do pracownikow 
samorzadowych Urzedu. dyrektorow i kierownikow jednostek organizacyjnych.

5. Wydaje decyzje z zakresu adrninistracji publicznej.
6. Udziela upowaznieri i pelnomocnictw Zastepcy lub innym pracownikom Urzedu do 

wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach oraz zalatwiania 
spraw nalezacych do wylaeznej jego kompeteneji.

7. Nadzoruje realizacj? budzetu.
8. Zatrudnia i zwalnia dyrektorow i kierownikow jednostek organizacyjnych.
9. Udziela upowaznieri i pelnomocnictw dla dyrektorow i kierownikow' jednostek 

organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej.
10. Realizuje inne zadania nalezacc do kompeteneji Wojta wynikajqce z przepisow prawa. 
ll.Sprawuje ogolne kierownictwo i nadzor nad realizaeja zadan obronnych

wykonywanych przez Grnine i podlcgle jednostki organizaeyjne.
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12. Sprawuje funkcje Szefa Obrony Cyw Inej i KierownikaGminnego Zespohi Zarzadzania 
Kry zy sowego.

15. Nadzoruje Urzad Stanu Cywilnego i Referat Spraw Obywatelskic i.
16. Nadzoruje samodzielne stanowiska pracy.

§10 
Zastepca Wojta

1. Zast^pca Wojta podlega bezposrednio Wojtowi, wykonuje zadania okreslone 
w raraach udzielonych przez Wojta Gminy upowaznienprzepisami prawa i

i pelnomocnictw.
2. Zast^pca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobemosc Wojta 

w Urz^dzie lub w razie wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia 
obowiazkow przez Wojta.

3. Zast^pca Wojta, na podstawie odr^bnego upowaznienia wykonuje niektjie czynnosci 
z zakresu prawa pracy wobec Wojta. nie zastrzezone do kompetencji Rady Gminy lub 
Przewodniczqcego Rady Gminy.

4. Zast$pca Wojta jest upowazniony do zalatwiaria u imieniu Wojta spraw i vsydawania 
decyzji administracyjnych w zakresie dzialania powierzonych mu spraw, za wyjqtkiem 
zastrzezonych do osobistej aprobaty Wojta okreslonych w Regulaminie.
W czasie nieobecnosci Wojta lub czasowej niemoznosci pelnienia irzez niego 
obowiazkow, Zastepca Wojta podejmuje dzialania w caloksztalcie z.agadni(.ri Gminy. za 
wyjqtkiem podejmowania decyzji w zakresie nawi^zywania i rozwiqzywania 
stosunkow pracy z pracownikami Urzedu i jednostek organizacyjnych.
Zastepca Wojta wykonuje rowniez inne zadania wynikajace z przepisow prawa. uchwal 
Rady, zarzadzeh, upowaznien oraz poleceh Wbjta.

y wy borami

§11 
Sekrerarz Gminy

1. Sekretarz Gminy podlega bezposrednio Wojtowi i ponosi odpowieczialnosc za 
prawidlowc. terminowe. rzetelne i efektywne wykonywanie zadar.

2. Do zakresu zadah i kompetencji Sekietarza nalezy w szczegolnosci:
a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i organizacja pracy Urzecu,
b) organizowanie i koordynacja kontrol zarzqdcze w Urzedzie,
c) pelnienie nadzoru nad organizacja pracy Urzedu oraz obslugq interesantow.
d) pelnienie nadzoru nad dyscypiinq prccy w Urzedzie.
e) organizowanie i nadzorowanie sprawnego obiegu dokumentow w Urz^dz.’e.
0 opracowywanie projektow i uaktualnianie: regulaminow, instrukc i. zarzadzeh 

z zakresu organizacji dzialania Urz^c u.
g) opracowywanie zakresdw czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy.
h) opracowywanie projeklu Statutu Gminy oraz jego zmian.
i) opracowywanie projeklu Strategii Rczwoju Grimy oraz jej zmian.
j) opracowywanie Raportu o Stanie Gminy w zakresie zadah realizewanych przez Urzad 

oraz koordynowanie przygotowanycli materialow przez jednostki gminne.
k) pelnienie nadzoru nad przygotowyv/aniem materialow- i projektow uchwal na sesj? 

Rady Gminy.
l) wspoldzialanie z Radq Gminy i jej komisjami.
m) koordynowanie, nadzorowanie i prowadzenie spraw zwiazanych

i referendami,
n) nadzorowanie zadah organizacyjnyth i kancelaryjnych dotyczqcych zabezpieczenia 

i przeprowadzania wyborow soitysow i rad soleckich.



za

2.
3.

§12
Skarbnik (iminv (Kierownik Referatu Budzetu i Finansow)

I. Skarbnik Gminy podlega bezposrednio Wojtowi i ponosi odpowiedzialnosc 
prawidlowe. terminowe, rzetelne i efektywne wykonywanie zadah.
Sprawiijc bezposrednie kierownictwo nad Referatem Budzetu i Finansow.
Do zakresu zadah i kompetencji Skarbnika nalezq sprawy ekonomiczno-finansowe 
Gminy oraz obshigi finansowo-ksi^gowej, a w szczegolnosci:

a) kierowanie Referatem Budzetu i Finansow,
b) nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentow finansowych,
c) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej zgodnie 

przepi sami,
d) przygotowywanie projektu budzetu Gminy i uchwal budzetowych, w tym zmian 

w budzecie,
e) nadzoi owanie i kontrolowanie realizacji budzetu Gminy,
f) czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej oraz przestrzeganie dyscypliny 

budzelowej.
g) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiqzah 

pienieznych,
h) inforrr owanie o odinowie zlozenia kontrasygnaty,
i) nadzorowanie prac zwiazanych z wymiarem. poborem i windykacjq podatkow i opiat 

lokalnych,
j) dokonywanie kontroli finansowej w jedrostkach organizacyjnych pod wzgl^dem 

pravvidlowosci wykorzystania dotacji z budzetu Grainy.
k) sporzqdzanie okresowych sprawozdah i bilansu rocznego.
l) dokon- wanie analizy realizacji budzetu Gminy i informowanie w tym zakresie Wojta.
m) wspoldzialanie z dyrektorami i kierownikami jednostek organizacyjnych,
n) wsp6l]naca z Regionally Izba Obrachunkowa, Urzedami Skarbowymi, Urz^dem 

Wojev cdzkim i bankami.
4. Skarbnik kontroluje przestrzeganie zasad dyscypliny finansow publicznych, zasad 

celowego i oszczednego dokonywania 'vydatkow oraz jawnosci, przejrzystosci 
i terminowej realizacji zadah przez pracownikow Urz^du oraz dyrektorow 
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
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z obowiazujacymi

w razie

o) przeprawadzanie kontroli wykonywania czynnosci okreslonych w Instrukcji 
kancelaiyjnej. a w szczegolnosci terminowosci udzielania odpowiedzi na pisma,

p) nadzoi nad prowadzeniem archiwurn zakladowego i przekazywaniem akt do archiwum 
pahstv owego.

q) realize wanie zadah zwiazanych z obslugq administracyjna i technicznq Urz^du,
r) sprawowanie kontroli i nadzoru w zakresie organizaeji przyjmowania, rozpatrywania 

oraz zalatwiania skarg i wnioskow.
s) prowadzenie rejestru i dokonyvxanie analizy oswiadezeh majqtkowych pracownikow 

Urz^d’i oraz d\ rektorow. kierownikow podleglych jednostek organizacyjnych Gminy.
t) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,
u) prowadzenie spraw w zakresie szkoleh i doskonalenia zawodowego pracownikow 

Urz^du,
v) prowajzenie nadzoru nad tresciami na tablicach urz^dowych i informacyjnych.
w) monitorowanie zmian w obowiqzujqcych przepisach prawa i przygotowywanie 

projeklow ich wdrozenia.
x) podejnowanie dzialah zapewniajqcych prawidlowa dzialalnosc Urz^du 

nieobecnosci w pracy Wojta i Zast$pcy Wojta.
Sekretarz wykonuje rowniez inne zadania wynikajqce z przepisow prawa. uchwal Rady, 
zarzad/eh. upowaznieh oraz poleceh Wojta.
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I. Referat Budzetu i Finansow (Fn)

8.

11. Referat Infrastruktury i Rozwoju (JR)
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2.
3.
4.

1. Zast^pca Skarbnika (1 etat).
2. Stanowisko ds. ksi^gowosci budzetowej (stanowisko wieloosobowe).
3. Stanowisko ds. obslugi kasy (1 etat).

5.
6.

5. Skarbnik wykonuje rowniez inne zadania wynikaj^ce z przepisow prawa. uchwal 
Rady, zarz^dzeri, upowaznieh oraz poleceh Wojta.

Rozdzial IV
Struktura Organizacyjna Urz^du

- Wojt
- Zast^pca Wojta
- Sekretarz Gminy
- Skarbnik Gminy
- Zast^pca Skarbnika Gminy

Sekcja ds. inwestycji. pozvskiwania srodkow zewnetrznych i zamowien publicznych
6. Kierownik Sekcji - stanowisko ds. zamowien publicznych (1 etat).
7. Stanowisko ds. inwestycji (1 etat).
8. Stanowisko ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych. prowadzenia nadzoru nad 

inwestycjami oraz zamowieniami publicznymi (1 etat).

W sklad Urz?du wehodzq nastepujace wewn^trzne komorki organizacyjne zwane Referatami 
w ramach ktorych tworzy sie Sekcje i nastepujqce stanowiska pracy. poslugujace sie przy 
znakowaniu prowadzonych spraw i akt nizej okreslonymi symbolami:

Sekcja ds. podatkow i oplat
4. Kierownik Sekcji - stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat (1 etat) 

Stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat (3 etaty).
Stanowisko ds. ksi^gowosci podatkow i oplat (2 etaty).

7. Stanowisko ds. oplat za odpady komunalne (3 etaty).
Stanowisko ds. oplat za odpady komunalne i ksi^gowosci budzetowej (1 etat).

1. Kierownik Referatu (1 etat).
Stanowisko ds. budownictwa i zagospodarowania przestrzennego (1 etat).
Stanowisko ds. budownictwa drogovego (1 etat).
Stanowisko ds. infrastruktury i gospodarki niskoemisyjnej (1 etat).

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

Strukture organizacyjnq Urzedu stanowiq: 
WG 
ZWG 
SG 
SKG 
ZSKG

Sekcja gospodarcza
9. Konserwator- koordynator (1 etat).
10. Robotnik (stanowisko wieloosobowe).
11. Palacz centralnego ogrzewania - praca sezonowa - (stanowisko wieloosobowe).



Urzqd Stanu Cywilnego i Refcrat Spraw Obywatelskich (USC i SO)HI.

IV. Rcferat Organizacyjny i Spraw Kadrowych (OrK)

V. Samodzielnc stanowiska pracy

1.

4.
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Rozdzial V
Wspolne zadania i kompetencje poszczegolnych 

Referatow i samodzielnych stanowisk pracy

1. Kierovvnik Referatu - stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych (1 etat).
2. Stanowisko ds. obshigi Rady Gminy i archiwizacji - symbol RG (1 etat).
3. Stanowisko ds. obslugi sekretariatu (1 etat).
4. Stanowisko ds. obslugi kaneelaryjnej (1 etat).
5. Stanowisko sprzqtaczki (stanowisko wieloosobowe).
6. Stanowisko kierowca samochodu sluzbowego (stanowisko wieloosobowe).

1. Stanowisko ds. obslugi prawnej (1 etat).
2. Stanowisko ds. audytu wewn^trznego - symbol AW - (1/4 etatu).
3. Informatyk - symbol In (1 etat).
4. Pomoc administracyjna — symbol Referatu do ktorego przydzielono praeownika 

(stanowisko wieloosobowe - wedlug potrzeb Referatow).

§14
Przy'gotowywanie projektow uchwal na sesj$ Rady Gminy oraz projektow zarzadzeh 
Wojta.

2. Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizaeji zadah Gminy.
3. Prowadzenie post^powania administraeyjnego i przygotowywania projektow decyzji 

adm i n i stracyj ny ch.
Prowadzenie spraw zwiqzanych z zalatwianiem wnioskow i interpelacji radnych oraz 
skarg i wnioskow obywateli.

5. Realizowanie zadah dotyczqcych ochrony ludnosci, spraw obronnych, ochrony 
informaeji niejawnych i ochrony danych osobowych.

6. Realizowanie uchwal Rady Gminy i zarzadzeh Wojta.
7. Opracowywanie prognoz, analiz. ocen oraz sprawozdah w zakresie prowadzonych 

spraw na zlecenie Wojta lub Przewodniczqcego Rady Gminy.
8. Wspoldzialanie w zakresie pozyskiwania zewn^trznych srodkow finansowych.
9. Przygotowywanie pod wzgl^dem merytoryeznym wnioskow dotyczqcych 

przyznawania zewn^trznych srodkow pornocowych.

1. Kierownik Urz$du Stanu Cywilnego (1 etat).
2. Kierownik Referatu Spraw' Obywatelskich i Zastgpca Kierownika Urz^du Stanu 

Cywilnego (1 etat).
3. Stanowisko ds. ewideneji ludnosci (1 etat).
4. Stanowisko ds. dowodow osobistych (1 etat).
5. Stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzqdzania kryzysowego (1 etat).
6. Stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej i funkejonowania Ochotniczych Strazy 

Pozarnych (1 etat).
7. Stanowisko ds. pozytku publicznego. sportu i kultury fizyeznej (1 etat).
8. Stanowisko ds. rolnictwa (1 etat).



4.
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Referatem Budzetu i Finansow kieruje Sknrbnik Gminy przy pomocy Zast^pcy Skarbnika 
Gminy. Skarbnik Gminy ponosi odpowiedzialnosc za prawidlowe. terminowe. rzetelne 
i efektywne wykonywanie zadan.

5.
6.
7.
8.

2.
3.

Rozdzial VI
Zakresy dzialania p oszczegolnych Referatow

§15
Referat Budzetu i Finansow

Zastqxa Skarbnika
Do zakresu zadah i kompetencji Zastepcy Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1. Zast^powanie Skarbnika podczas jego nieobecnosci.
Prowadzenie syntetycznej i analitycznej ksi^gowosci budzetowej w zakresie wydatkow.
Rozliczanie i uzgadnianie zapisow na kontach rozrachunkowych jedir. stki budzetowej 
i kontach pozabudzetowych.
Prowadzenie wydzielonej ewidencji ksiegowej zadah. ktorych realizacja vymaga odrebnej 
ewidencji.
Prowadzenie ewidencji rachunkow pozabudzetowych.
Prowadzenie ewidencji zaangazowaria i analizowanie zaangazowanych srodkow.
Klasyfikowanie wydatkow budzetowych zgodnie z obowiQzujacq klasyii'.acjq budzetowq.
Rozliczanie kosztow dotyczqcych innych jednostek i sporzadzanie wlasciwych dokumentow 
w tym zakresie.

10. Wspoldzialanie z innymi Referataini i samodzielnymi stanowiskami Urzedu oraz 
wlasciwymi jednostkami samorzqdowymi i rzqdowymi w zakresie orawidlowej 
realizaeji zadah.

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

12. Przechowywanie akt.
13. Stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt.
14. Usprawnianie wlasnej organizaeji, metod i form pracy.
15. Wykonywanie prac zleconych przez kierownictwo Urzedu. a nie iretych vz niniejszym 

regulaminie.
16. Uczestniczcnie w planowaniu oraz wykonywanie zadah obronnych wynikajacych 

z opracowanego planu operacyjrego funkejonowania i kart realizaeji zadah 
operacyjnych.

17. Wspoldzialanie w realizaeji prze Jsi^wzi^c zwiqzanych z przygoto waniem do 
wykonywania zadah w zakresie Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzyz owego oraz 
funkejonowaniem na stanowisku kierownika Zespolu.

18. Wykonywanie zadah vz zakresie zapobiegania zagrozeniu zxcia. zdrowia Lib mienia 
oraz zagrozeniom srodowiska i porzqdku publicznego. zapobieganiu kl^skom 
zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze zwalczaniu i usuwaniu 
skutkow na zasadach okreslonych w ustawach.

19. Uczestniczcnie w szkoleniach obronnych organizowanych przez Urzad oraz organy 
zarzqdcze.

20. Wspoldzialanie w zakresie opracowywania projektow budzetu oraz realizacja uchwal 
budzetowych.



Do zakresu zaclan Referatu nalezy w szczegolnosci:
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5.
6.

9. Sprawdzanie pod wzgl^dem formalno-rachunkowym faktur. rachunkow i innych 
dokuiiientow ksi$gowych.

10. Sporzadzanie poleceh przelewow na podstawie zatwierdzonych do zaplaty list plac, 
rachurkow, faktur i innych dokumentow ksipgowych.

11. Terminowe sporzqdzanie jednostkowych sprawozdah budzetowych w zakresie wszelkich 
wydatkow, nalcznosci i zobowi^zari.

12. Terminowe spcrzqdzanie jednostkowych sprawozdah finansowych.
13. Sporzadzanie sprawozdania opisowego z za.cresu realizowanych wydatkow.
14. Potwierdzanie said na rozrachunkach z kontrahentami Gminy.
15. Prowadzenie rozliczen podatku VAT z zachowaniem obowi^zujacych przepisow i zasad.
16. Rozliczanie inwentaryzacji.
17. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujqcych powstanie zobowiazah 

pienieznych podczas nieobecnosci Skarbnika.

w zakresie budzeiai Gminy
1. Sporzadzanie projektu budzetu Gminy i sprawozdah oraz informacji z jego wykonania.
2. Opraciiwywanie planow dochodow i wydatkow zadah zleconych i powierzonych 

gminie oraz przyznanych dotacji celowych.
3. Koordynowanie i nadzorowanie prac nad przygotowaniem planow finansowych 

gminnych jednostek organizacyjnych.
4. Analizowanie wnioskow i przygotowywanic projektow uchwal Rady Gminy w sprawie 

zmian w budzecie w ci^gu roku kalendarzowego.
Udzielaaie pomocy Wojtowi w wykonaniu budzetu.
Nadzorowanie realizacji dochodow z mien a gminnego, w tym z tym tytulow umow 
dzierzaw nieruchomosci. wynajmu lokali uzytkowych i mieszkalnych. sprzedazy 
nieruc wmosci.

7. Prowadzenie ksiegow’osci budzetowej Gmiry.
8. Sporzadzanie okresowych i rocznych spraw ozdah.
9. Organ zowanie obiegu i kontroli dokumentow ksi$gowych, zapewniajqcego wdasciwy 

i zgodny z zasadami dyscypliny budzetowej przebieg operacji finansowych zwiazanych 
z wykonaniem budzetu.

10. Sprawowanie nadzoru i prowadzenie kcntroli gospodarki finansowej gminnych 
j ednostek organi zacyj nyc h.

11. Przyjmowanic i analizowanie okresowych i rocznych sprawozdah od jednostek 
realizr jqcych budzet.

12. Podejinowanie dzialah i nadzoi nad przes trzeganiem dyscypliny budzetowej przez 
jednostki wykonujace budzet.

13. Opracowywanie zbiorczej sprawozdawczosci z wykonania dochodow i wydatkow 
budzelowych na potrzeby Regionalnej Izby Obrachunkowej, Glownego Urzedu 
Statys ycznego, Wojta i Rady.

14. Nadzor i biezqca kontrola realizacji budzetu oraz przedkladanie wnioskow 
wynik ijgcych z tego zadania.

15. Rozliczanie i prowadzenie ewidencji zaciqgni^tych przez Gmin^ kredytow oraz ich 
splat.

16. Prowadzenie spraw zwiazanych z zaciaganiem dlugoterminowych kredytow' i innych 
wielolHnich zobowiazah gminy, a takze opracowywanie planow ich splat.

17. Prowadzenie obslugi finansowo-ksi^gowej inwestycji Gminnych.



list wyplat z tytulu

2.

ewidencj^ syntetyczna srodkow trwalych

1.

poszczegolne naleznoscina

5.
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4.
5.

6.
7.

3.
4.
5.

18. Prowadzenie obslugi finansowo-ksi^gowej dotacji celowych na zadania wlasne, 
zlecone i powierzone Gminie.

19. Prowadzenie ewideneji mienia gminy oraz nadzor nad jego inwentaryzacja.
20. Rozliczanie delegacji oraz naliczanie ryczaltow za wykorzystanie pojazdow 

prywatnych do celow siuzbowych.
21. Rozliczanie podatku VAT.

w zakresie plac i utbezpieczeri spolecznych
1. Sporzadzanie list wynagrodzeh pracownikow Urzedu oraz 

wynagrodzen.
Sporzadzanie deklaracji rozliczenio\Aych zgodnie z przcpisami o systemic ubezpieczeri 
spolecznych i przepisarni podatkowymi.
Rozliczanie zasilkdw chorobowych, nacicrzyhskich, rodzinnych i wychowawczych.
Sporzadzanie list ryczaltow i diet dla radnych i soltysow.
Prowadzenie kartotek wynagrodzeh osobowych i zasilkow.

6. Sporzadzanie wnioskow o refundacjy wynagrodzeh do Powiatowego Urzedu Pracy.
7. Sporzadzanie sprawozdah statystycznych z wynagrodzeh.
8. Wydawanie zaswiadezeh zwi^zanych z 

spolecznymi.
wynagrodzeniami i ubezpieczeniami

w zakresie gospodarki kasowej
1. Prowadzenie wszelkic i spraw zwiqzanych z. obrotem gotowkowym.
2. Wprowadzanie przyjeiych wplat i innych oplat na poszczegolne konta podatkowe.
3. Sporzadzanie raportow kasowych z tytulu przyjetych wplywow i dokonanych wplat. 

Prowadzenie ewideneji analitycznej srodkow trwalych i pozostalych srodkow trwalych. 
Rozliczanie pod wzgledem fbrmalnym i rachunkowym spisu z natury pozostalych 
srodkow trwalych w uzywaniu.
Prowadzenie szczegolowej ewideneji wartosci niematerialnych i prawnych.
Naliczanie amortyzacji i umorzenia, zgodnie z obowi^zujqcymi w tym zakresie 
przepisarni.

8. Uzgadnianie ewideneji analitycznej z
i wartosci niematerialnych i prawnych.

9. Rozliczanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym spisu z natury majatku Gminy.
10. Sporzadzanie sprawozdah statystycznych. dotyczacych srodkow trwalych oraz wartosci 

niematerialnych i prawnych.
11. Pobieranie oplaty skarbowej.
12. Dokonywanie operaeji gotowkowych.
13. Wlasciwe przechowy wanie i zabezpieczanie gotowki oraz drukow scislego 

zarachowania.

w zakresie podatkow i oplat
Kompleksowe i terminowe naliczanie wymiaru podatkow: rolncgo, lesnego, od 
nieruchomosci. od srodkow transportowych i Iqcznego zobowiazania pienieznego oraz 
prowadzenie odpowiednich rejestrow wymiarowych.

2. Prowadzenie ewideneji podatkowej dla osob fizyeznych i prawnych: gospodarstw 
rolnych, nieruchomosci. podatku lesnego. podatku od srodkow transportowych 
i Iqcznego zobowiazania pienieznego.

3. Biez^ce aktualizowanie ewideneji podatkowej.
4. Przygotowywanie nakazow platniczych, decyzji 

podatkowe.
Prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow zobowiazah dotyczacych poszczegolnych 
podatkow.



6.

7.

8.

z lytulu wplat zobowiqzari podatkowych

Prowadzenie post^powan dotycz^cych wnioskow o udzielenie zwolnienia. umorzenia 
badz rozlozenia na raty podatkow.
Przygotowywanie decyzji dotyczqcych umorzeri podatkow. odroczen terminu platnosci. 
rozkladania podatku na raty. ulg i zwolnieri oraz prowadzenie rejestrow w tym zakresie. 
Wystawianie zaswiadczeri dla podatnikow w zakresie prowadzonych spraw.

9. Przeprowadzanie kontroli danych ujptych w skladanych przez podatnikow informacjach 
i deklaracjach.

10. Sporzadzenie sprawozdan z tytnlu dokonanych umorzeh i odroczen oraz wyliczanie 
skutkow obnizenia stawek podatkowych.

11. Sporzadzanic sprawozdan dotyczacych udzielonej pomocy publicznej.
12. Udzial w pracach nad budzetem i analizami w zakresie prowadzonych spraw.
13. Przygotowywanie projektow uchwal w zakresie podatkow i oplat lokalnych.
14. Prowadzenie ksicgowosci podatkow'ej.
15. Prowadzenie ewidencji podatkowej.
16. Przeprowadzanie rozliczeh rachunkowo-kasowych inkasentow.
17. Prowadzenie kont podatkowych oraz kc-nt niepodatkowych dla poszczegolnych 

platnikdw. wedlug rodzaju podatku. oplaty i pozostalych dochodow.
1 8. Kontrola raportow kasowych dochodowych. pod wzgl^dem formalnym.
19. Uzgadnianie ewidencji syntetycznej z ewidencjq analitycznq. prow'adzonq na 

poszczegolnych kontach.
20. Biezace analizowanie rachunku bankowego dochodow;
21. Naliczanie odsetek z lytulu zaleglosci zobowiazah podatkowych oraz odsetek od innych 

nalcznosci.
22. Uzgadnianie przypisow i odpisow z rejestrem wymiarowym.
23. Wprowadzanie przypisow z lytulu wplat i oplat niepodatkowych.
24. Przy'gotowywanie decyzji o umorzeniu, przesuni^ciu terminu platnosci. rozlozeniu na 

raty. w zakresie oplat niepodatkowy ch.
25. Monitorowanie planowego wplywu dochodow budzetu Gminy oraz nadzorowanie 

eliminacj i zadluzeh.
26. Prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie zaleglosci podatkowych.
27. Ustalanie wielkosci zaleglosci i nadplat podatkowych.
28. Dbalosc o zabezpieczenie zobowiqzari podatkowych. miedzy innymi poprzez: 

sporzqdzanie wnioskow do Sqdu Rejonowego o wpis hipoteki do ksiag wieczystych 
oraz do llrzgdu Skarbowego o wpis do rejestru zastawow skarbowych.

29. Przygotowywanie dokumentow do dochodzenia nalcznosci niepodatkowych. na drodze 
postgpowania sqdowego. dla pracownikow merytorycznych.

30. Wysylanie do Urz^du Skarbowego zawiadomieh o zmianie stanu zaleglosci.
31. Wystawianie zaswiadczeri o niezaleganiu w oplatach oraz o wykreslcniu zadluzenia 

z hipoteki.
32. Uzgadnianie i potwierdzanie said

i niepodatkowych.
33. Sporzadzanie zbiorczych zestawieri: przypisow, odpisow. wplat, zaleglosci i nadplat 

w poszczegolnych podatkach i oplatach.
34. Sporzadzanie sprawozdari budzetowych, z dochodow ewidencjonowanych w Urz^dzie 

Gminy. zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami.
35. Sporzadzanie sprawozdari finansowych z dochodow Urzedu.
36. Okresow'e ustalanie i sprawdzanie, w drodze inwentaryzaeji rzeczy wistego stanu 

aktywow i pasywowc
37. Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.
38. Sporzadzenie sprawozdari o zaleglosciach przedsiebiorstw we wplatach podatkow 

naleznych Gminie.
39. Sporzadzanie sprawozdari z wplyw'dw podatku rolnego do Izby Rolniczej.
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40. Planowanie zadan rzeczowych i wydatkow doiyczacych prowadzonych sp -avv.

4.

udzielaniem zamowien

7.

sprawach9.

8.
9.

§16
Referat Infrasi rukturv i Rozwo ju

5. Reprezentowanie Wojta 
publicznych.

6. Opracowanie informacji, sprawozdan i udzial w rozliczeniach doiyczqcydi inwestycji 
gminnych.
Wspolpraca z Dyrektorami i Kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy 
w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji.

8. Gromadzenie informacji o firmach doradczych. rzeczoznawcach uczestniczacych 
w procesie udzielania zamowien publicznych.
Udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kontroli wewn^trznych 'v 
z zakresu zamowien publicznych.

10. Pozyskiwanie funduszy zewnetrznych.
12

za gospodarowanie odpadami

Referatem kieruje Kierownik przy pomocy Kierownika Sekcji oraz koordynatcra w Sekcji 
gospodarczej. Kierownik ponosi odpowiedzialnosc za prawidlowe. terminowe. rzetelne 
i efektywne wykonywanie zadan.
Kierownik Referatu jest jednoczesnie kcordynatorem ds. dostepnosci architektonicznej 
i realizuje zadania wskazane w ustawie o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegolnymi 
potrzebami.
Do zakresu zadan Referatu nalezy:

w zakiesie opiat za gospodarowanie odpadami

w zakresie zamowien publicznych i pozyskiiwania srodkow zewnetrznych
1. Przeprowadzanie formalno - prawnej procedury zamowien publicznych
2. Przygotowy wanie i prowadzenie dokumentacji przetargowej dla inwestycji gminnych.
3. Prowadzenie przetargow zgodnie z ustawq Prawo Zamowien Publicznych.
4. Informowanie Wojta o uchybieniath w zakresie przestrzegania przcpisow ustawy 

Prawo Zamowien Publicznych.
w postepc waniach zwiazanych z

w zakresie oplaty za odpady komunalne
1. Prowadzenie spraw w zakresie przy imowania. weryfikaeji oraz zmian deklaracji 

o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komuna nymi oraz ich 
ewidencjonowanie w systemic informatycznym.

2. Prowadzenie postepowari w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami 
komunalnymi z odpowiednim zasto sowaniem przepisbw prawa obowia/ujacych 
w tym zakresie.

3. Prowadzenie ksi$gowosci 
komunalnymi.
Kontrola terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow i inkasentow.

5. Prowadzenie rozliczenia rachunkowego inkasentow.
6. Naliczanie prowizji za inkaso oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
7. Prowadzenie postepowari windykacyjnych i egzekucyjnych w zakresie oalaty za 

gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Wysylanie do Urzpdu Skarbowego zawiadomich o zmianie stanu zaleglosd. 
Prowadzenie ksiazki drukow scislego zarachowania.

10. Przygotowy wanie danych i materialcw do celcw terminowej sprawozdawczosci.
11. Przygotowywanie projektow uchwal w zakresie oplaty za gospodarowanie 

odpadami komunalnymi i jej inkasa.
12. Przeprowadzanie kontroli w- zakresie oplaty 

komunalnymi.



zasad ustalen miej scowego planu

4.

zagospodarowania

aktualizacjq planow zagospodarowania
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11. Pozyskiwanie srodkow fmansowych z funduszy pomocowych UE oraz krajowych, na 
realizable projektow w ramach zadan wiasnych Gminy.

12. Przygotowywanie dokumentacji w zakresie aplikowania i rozliczania inwestycji gminnych 
z dofir ansowaniem zewn^trznym, w tym wnioskow o dofinansowanie. wnioskdw o platnosc 
i sprawozdari.

13. Prowadzenie spraw zwiqzanych z przygotov/ywaniem i realizacjq inwestycji gminnych oraz 
zamov. ieh publicznych.

w zakresie gospodarki gruntami
1. Ustalanie numcrow porzadkowych nieruchomosci.
2. Prowadzenie spraw dotyczqcych komunalizacji gruntow.
3. Zarzqdzanie i ewidcncja nieruchomosciami stanowiqcymi mienie komunalne.
4. Wydawanie decyzji o przekazaniu nieruchomosci w trwah zarz^d.
5. Wydawanie decyzji zatwierdzajqcych projekty podzialu nieruchomosci.
6. Organ zowanie przetargow na zbycie wlasnosci Gminy.

w zakresie ksztaltowania przestrzeni Gminy
1. Oprac<iwywanie glownych zasad i celow polityki rozwoju przestrzennego Gminy.
2. Uzasadnienie i opiniowanie opracowah planistycznych wojewodztwa oraz 

formu owanie wnioskdw do lych planow.
3. Nadzorowanie prawidlowosci wdrazania 

zagospodarowania przestrzennego.
Dokorywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym i przedstawienie 
Radzie Gminy wynikdw i wnioskow w tym zakresie.

5. Ocena aktualnosci studium uwarunkowah kierunkdw
przesti zennego/planu ogolnego gminy.

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z 
przestrzennego.

7. Orzekanie w drodze decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu.
8. Prowadzenie spraw zwiqzanych z ustaleniem warunkdw zabudowy zagospodarowania 

terenu oraz wydawanie decyzji w tym zakresie.
9. Badanie zgodnosci decyzji w indywidualnych sprawach z ustalonymi warunkami 

zabudowy i zagospodarowania terenu.
10. Wydawanie na z^danie zainteresowanych odpisow, wyci^gdw z miejscowego planu 

zagospodarowania przestrzennego.
11. Wydawanie zaswiadczeh o przeznaczeniu dzialek zgodnie z planem miejscowym.

w zakresie c rdg
1. Prowadzenie inwestycji i remontdw drogowych.
2. Prowadzenie spraw zwiazanych z zimowym utrzymaniem drog.
3. Przeprowadzenie okresowych przeglqdo'v stanow drog gminnych. lokalnych, 

dojazdowych do pdl.
4. Prowadzenie spraw zwiazanych z oswietleniem drog gminnych.
5. Wspolpraca z administratorami i zarzjdami drog krajowych, wojewodzkich 

i powiatowych.
6. Prowadzenie spraw zwiazanych z transportem i komunikaejq.
7. Prowadzenie spraw zwiazanych z przystankami autobusowymi na terenie Gminy 

Gorno.



Prawa

1.
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4.
5.

3.
4.

8.
9.

w zakresie utrzymania czystosci i spraw komunalnych
Ustalanie lokalizacji kontenerow przeznaczonych do selektywnej zbiorki odpadow jak 
rowniez koszy ulicznych na terenie gminy.

2. Nadzor nad oproznianiem i wywozem kontenerow oraz odpadow ulicznyc i. 
Planowanie i rozliczarie zadari zwiazanyeh z utrzymaniem czystosci.
Kontrola i wydawanic zezwoleh podniotom prowadzqcym dzialalnosc w zakresie using 
asenizacyjnych i wywozu nieczystosci stalych.

5. Przyjmowanie kwartalnych sprawozdah od przedsiebiorcow odbierajacych odpady 
komunalne, przygotowywania informacji oraz zbierania danych do corocznych 
sprawozdah przedkladanych Marszalkowi Wojewodztwa Swi^tokrzyskiego.

6. Nakladanie kar na przedsiebiorcow za nieprawidlowe odbieranie odpadow 
komunalnych od mieszkahcow.

7. Prowadzenie spraw zwiazanych
fizjograficznych.

w zakresie gospodarki niskoemisyjnej
w zakresie gospodarki niskoemisyjnej

z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic obiektow

w zakresie gospodarki wodnej i melioracji
1. Nadzor nad inwestycjami i rernontami zwiqzanymi z mclioracja i gospodarka wodna.
2. Realizacja zadah zwiqzanych ze spolkami wodnymi.
3. Prowadzenie spraw v. zakresie zmiany stosunkow wodnych w tym przygotowanie 

projektow decyzji i zatwierdzanie ugod w indywidualnych sprawach.

1. Opracowywanie planow, programow
i efektywnosci energetycznej.

2. Koordynacja dzialah oraz monilorowanie efektow realizacji planow i programow 
w zakresie gospodarki niskoemisyjnej i efektywnosci energetycznej.

3. Koordynacja i monilorowanie realizacji dzialah naprawczych z zakresu gospodarki 
komunalnej wskazanych w Programie Ochrony Powietrza.
Aktualizacja planu gospodarki niskoemisyjnej.
Koordynacja i monilorowanie realizacji dzialah w zakresie obnizenia zuzycia energii. 
poprawy efektywnosci energetycznej. wykorzystania Odnawialnych Zrodel Energii 
i dzialah modemizacyjnych zmnicjszajacych emisj^ zanieczyszczen. wskazanych 
w Planie Gospodarki Niskoemisyjnej gminy Gorno.

w zakresie ochrony srodowiska i gospodarki odpadarni
1. Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow prawo ochrony 

srodowiska.
2. Przygotowywanie projektow decyzji nakladajQcych na podmioty gospodarcze jak 

i osoby fizyczne obowiazkow w zakresie ochrony srodowiska.
3. Prowadzenie post^powah zwiazanych ze sporzadzaniem raportow oddzialywania 

przedsiewziecia na srodowisko.
4. Prowadzenie postepowah z zakresu ochrony srodowiska przed emisjami tj: halasem. 

wprow'adzaniem sciekow do wod i do ziemi, wprowadzaniem gazow lub plynow do 
powietrza.

5. Przygotowywanie projektow uchwal w sprawach ochrony srodowiska.
6. Wykonywanie zadah z zakresu wlasciwosci gminy wynikajqcych z 

Geologicznego i Gomiczego.
7. Wykonywanie zadah przewidzianych Ustawq Prawo Wodne.

Wykonywanie zadah wynikajqcych z Ustawy o odpadach.
Nadzor nad prawidlowym usuwariem wysypisk i unieszkodliwieniem odpadow 
komunalnych.



1.

4.

§17
Urz:}d Stanu CywiInego i Referat Spraw Obywatelskich

Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Wojt przy pomocy Kierownika Urz^du Stanu 
Cywilnego i Zast^pcy Kierownika Urz^du Stanu Cywilnego, ktory jest rownoczesnie 
Kierownikiem Referatu Spraw Obywatelskich. Wskazane wyzej osoby ponoszq 
odpowiedzialnosc za prawidlowe, term inowe, rzetelne i efektywne wykonywanie zadah.

Ponadto pracownicy Referatu wspoldzialajq z pozostalymi, merytorycznymi 
pracownikami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie pozyskiwania 
zcwnctrznych srodkow fmansowych, realizacji wspolnych zadah samorzqdu gminnego.

Urz^d Stanu Cywilnego
Urz^d Stanu Cywilnego prowadzi sprawy wynikajqce w szczegolnosci z ustawy Prawo o aktach 
stanu cywilnego oraz Kodeks rodzinny i opiekuhczy, a w szczegolnosci do zakresu jego zadah 
nalezy m. in.:

Dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego w formic aktow stanu 
cywilnego (urodzenia. malzehstwa, zgonu) oraz protokotow.

2. Wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpisow skroconych. zupelnych 
i wieloj^zycznych.

3. Wydawanie zaswiadczeh:
a) stwierdzaj^cych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzehstwa w formie 

wyznaniowej ze skutkami cywilnymi,
b) o zdolnosci prawnej do zawarcia malzehstwa za granicq,
c) 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.
Przyj mo wan i e os wi adcze h:
a) o wst^pieniu w zwiqzek malzehski,
b) o uznaniu ojcostwa,
c) o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem malzehstwa,
d) o zmianie imienia lub nazwiska dziecka.
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6. Planowanie srodkow na zadania Planu Gospodarki Niskoemisyjnej (budzet, Wieloletnia 
Prognoza Finansowa. aplikacjc o srodki z funduszy zcwnctrznych).

7. Koordynacja dzialah w zakresie kompleksowej informacji dotyczqcej energetyki 
i gospodarki niskoemisyjnej.

w zakresie gospodarczym
1. Organizowanie i nadzorowanie pracy przy pomocy koordynatora. osob zatrudnionych 

na stanowiskach robotniczych w tym takze zatrudnionych w ramach robot publicznych 
i prac interwencyjnych.

2. Organizowanie i nadzorowanie nieodplatnej kontrolowanej pracy na cele spoleczne 
osob skazanych w ramach wykonywania kary ograniczenia wolnosci.

3. Wykonywanie prac porzqdkowych, naprawczych i konserwacyjnych obiektow 
bed^cych w zarzadzie Gminy.

4. Wykonywanie pracy zwiazanej z kierowaniem samochodu sluzbowego.
5. Zakup paliwa i jego rozliczanie wedlug przyjelych norm oraz prowadzenie kart 

drogowych dla samochodow bgdqcych w dyspozycji Referatu.
6. Wykonywanie prac zwiazanych z prawidlowym funkcjonowania urzadzch grzewczych 

oraz nadzorowanie ich pracy (w sezonie grzewczym).



9.

3.

4.

5.

zakresie

Referat Spraw Obywatelskich realizuje zadatiia. do ktorych naleza w szczegolnosci:

7.
8.

5.
6.
7.

v; sprawie 
or;..z dosR'p do

Referat Spmw Obywatelskich
Kierownik Referatu prowadzi sprawy i zadania do ktorych w szczegolnosci nalezy:

1. Przyjmowanie ustnych oswiadczeh woli spadkodawcy.
2. Organizowanie i koordynowanie /.adah obronnych wykonywanych przez Urzad 

i podlcgle komorki organizacyjne wynikajqce z ustawy o obronie Ojczyzr.y, przepisow 
wykonawczych wydanych na jej podstawie. a lakzc innych ustavv szczegd nych.
Wykonywanie obowiqzkow pelnomocnika ds. ochrony infonnacji niejawnych. w tym 
przeprowadzanie poslepowania sprawdzajqcego w stosunku do pracownikow 
prowadzqcych sprawy zawierajace tajemnice sluzbowe (zastrzezone i poui ne).
Prowadzenie kancelarii tajnej oraz kontrolowanie zachowania taiemnics pahstwowej 
i sluzbowej w Urz^dzie.
Przygotowywanie dokumentow niezbednych dla ustalenia wykazoxv rodzajow 
wiadomosci stanowiacych tajemnicg sluzbowa.

6. Przygotowywanie dokumentow niezbednych dla wydania upowaznieii 
zapoznania sie z wiadomosciami stanowiqcymi tajemnice pahstwowq 
wiadomosci stanowiacych tajemnice sluzbowa.
Prowadzenie i koordynowanie spraw zwi^zanych ze spisami statystyczny ini. 
Prowadzenie i koordynowanie we wspdlpracy z Sekretarzem spraw w 
wvborow i referendow

w zakresie ewidencj i ludnosci
1. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach 

osobistych.
2. Udostepnianie danych z zakresu ewidencji ludnosci i zbioru PESEL.
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Migracja aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego.
Orzekanie w sprawach zmiany imion i nazw isk.
Prowadzenie postepowah w sprawach transkrypcji. rejestracji i odtwarzania aktow 
stanu cywilnego sporzadzonych za granic^.

8. Odnotowywanie w aktach stanu cywilnego zmian na podsiawie dokumentow 
zagranicznych, orzeczeh sadowych oraz decyzji innych uprawnionych < rganow. jak 
rowniez wprowadzanie tych zmian za posrednictwem systemu teleinformatycznego do 
systemow rejestrow pahstwowych.
Wspolpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granica oraz zagranicznymi 
urzedami stanu cywilnego w zakresie miedzynarodowej wymiany informacji 
i dokumentow' dotyczacych stanu cywilnego obywateli polskich oraz cudzoziemcow.

10. Prowadzenie postepowah w sprawach dotyczacych uzupelnienia. sprostowania oraz 
uniewaznienia aktow stanu cywilnego.

11. Prowadzenie postepowah w sprawach dotyczacych odtworzenia aktow stanu 
cywilnego, w razie zaginiecia lub zniszczenia ksiegi stanu cywilnego.

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

13. Wydawanie zezwoleh na zawarcie zwi^zku malzehskiego przed uplywem .istawowego 
terminu.

14. Prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego.
15. Prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego.
16. Sporzadzanie sprawozdah statystycznych dla GUS.
17. Organizowanie uroczystosci zwiqzanych z zawieraniem zwiazku malzefiskiego oraz 

z nadaniem medali „Za Dlugoletnie Pozycie Malzehskie".



zameldowah or az

5.

2.

1.

3.

5.
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3.
4.

w zakresie diovvodov osobistych
1. Prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowoddw osobistych. ich wymiany. zwrotu 

i utraty.
Prowadzenie 'a formic elektronicznej ewidc ncji wydanych uniewaznionych dowoddw 
osobistych.

3. Prowadzenie archiwum kopert osobowych.
4. Udostepnianie danych z zakresu wy danych uniewaznionych dowoddw osobistych.
5. Prowadzenie poslepowah adminislracyjnycli w sprawach dowoddw osobistych.
6. Wydawanie zaswiadezeh z akt dowoddw osobistych.

w zakresie zadah obronnych, obrony cyv ilnej i zarzad/.ania kryzysowego 
Prowadzenie i realizowanie spraw z zakresu ustawy o obronie Ojczyzny.

2. Wskazywanie priorytetdw zadah obronnych w dzialalnosci Urz^du i podlegiych 
jednostek organizacyjnych oraz przj'gotowywanie propozycji podzialu tych zadah na 
poszo egdlnyeh wykonawedw.
Wykonywanie przedsi^wzi^c zwiazanych z opracowaniem i utrzymaniem w stalej 
aktual losci dokumentaeji dotyczqcej podwyzszania gotowosci obronnej 
funkejanowania Gminy w okresie zewn^trznego zagrozenia bezpieczeristwa pahstwa 
i w czasie wojry. opracowywanie i aktualizowanie w tym zakresie:
a) pk nu operaeyjnego funkejonowania Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia 

pafistwa i w czasie wojny oraz uzgadnia ria go z WBiZK SUW.
b) regulaminu organizaeyjnego Urzedu na okres zewnetrznego zagrozenia 

bezpieczeristwa paristw-a i czas wojny,
c) do uimentacji stalego dyzuru Wdjta.

4. Planowanie wykonywania przedsi^wziec w zakresie przygotowania systemu 
kierowania obronq Gminy oraz realizaeja przedsiewziec zwiazanych z jego 
funkcjimowaniem w czasie pokoju. zagrozenia bezpieczeristwa paristwa, w tym w razie 
wystapienia dzialari terrorystycznych lub innych szczegdlnych zadah w czasie wojny. 
Opracowywanie i aktualizowanie dokumentaeji zapewniajqcej funkejonowanie Urzedu 
na stancwiskach kierowania w tym okreslorych planbw. instrukeji i regulamindw.

6. Prowadzenie spraw dotycz^cych zabezpieczenia Sil Zbrojnych. w tym zwiazanych 
z doreijz.cnicn' kart powolania w trybie natychmiastowego stawiennictwa- opracowania 
i aktuElizowania dokumentaeji Akcji Kurierskiej.

7. Prowadzenie spraw zwiqz.an\ ch z planowan em, nakladaniem i realizaejq swiadezeri na 
rzecz obrony, opracowywanie i aktualizacja okreslonej dokumentaeji w tym zakresie, 
a takze przygotowy wanie projektdw decyzji w sprawic swiadezeri.

Wydawanie zaswiadezeh o zameldowaniu i wymeldowaniu.
Prowadzenie post^powari administracyjnych w zakresie 
wyme dowari.
Przesylanie dyrektorom szkol informaeji o aktualnym stanie i zmianach w ewideneji 
dzieci i mlodziezy.

6. Wspdlpraca z Urzedem Skarbowym i wlasciwym Wojskowym Centrum Rekrutacji, 
w tym przesylanie zawiadomien meldunkowych i zawiadomieri o zgonach osdb 
podlegajacycl' wojskowemu obowiazkowd meldunkowemu.

7. Obsfuga systemu informatyeznego ewideneji ludnosci.
8. Prowadzenie stalego rejestru wyborcow, spisu osob uprawnionych do udzialu 

w referendum, wydawanie decyzji w tym zakresie i wydawanie zaswiadezeh o prawie 
do glosowania.

9. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o obronie Ojczyzny.



8.

2.
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napojow

7.
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8. Wykonywanie zadah 
strazach pozarnych.

9. Ustalanie norm i rozliczanie zuzycia paliwa oraz wystawianie kart drogowych dla 
samochodow OSP.

w zakresie dzialalnosci gospodarczych i Ochotniczych Strazy Pozarnych
1. Wykonywanie zadah okreslonych w ustawie o Centralnej Ewidencji i Informacji 

o Dzialalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy.
Przyjmowanie i analizowanie wnioskow w sprawie: wpisu. zmiam wpisu. zawieszenia. 
wznowienia dzialalnosci gospodarczej. wykreslenia przedsiebiorcy z Centralnej 
Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej.
Prowadzenie ewidencji innych obiekiow zgodnie z ustaw^ o uslugach hotelarskich oraz 
uslugach pilotow wycieczek i przewodnikow turystycznych.
Realizowanie zadah \\ zakresie udzielania, odmowy udzielania. cofania i wygaszania 
zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych.

o wartosci sprzedazy

na sprzedaz i podawanie napojow

5. Przyjmowanie oswiadczeh przedsiebiorcow 
alkoholowych.

6. Prowadzenie rejestrow udzielonyck zezwoleh
alkoholowych.
Prowadzenie nadzoru nad pobieraniem oplat za korzystanie z zezwoleh oraz 
dokonywanych wydatkow ze srodkow pochodzqcych za wydawanie zezwoleh na 
sprzedaz napojow alkoholowych zgodnie z ustawa o wychowaniu w trzezwosci 
i przeciwdzialaniu alkoholizmowi.

w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem iistawy o ochotniczych

Planowanie i wykonywanie przedsiewzi^c zwiazanych z realizacja zadah wynikajacych 
z obowiazkow pahstwa - gospodarza (HNS) w tym prowadzenie dokumentacji punktu 
kontraktowego HNS i bazy danych na potrzeby HNS.

9. Prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem sluzby 
zdrowia na potrzeby obronne, w tym sporzqdzanie i aktualizowanie planow rozwiniecia 
i funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych.

10. Wspolpraca ze stanowiskiem ds. organizacyjno-kadrowych w zakresie spraw 
dotyczqcym wylqczenia pracownikow od obowiazkow pelnienia czynnej sluzby 
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny.

11. Realizowanie swiadczeh wynikajacych ze szczegolnych uprawnieh zolnierzy i ich 
rodzin, sporzqdzenie programow i planow wynikajacych z ustawy o obronie Ojczyzny 
i aktow wykonawczych. ich uzgadnianie oraz prowadzenie pozostalej dokumentacji 
szkoleniowej (dziennikow lekcyjnych. konspektow itp.).

12. Opracowywanie dokumentacji gier i cwiczeh obronnych. przedstawianie opracowanej 
dokumentacji do uzgodnienia z WBiZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych 
grach i cwiczeniach obronnych.

13. Prowadzenie szkolenia obronnego oraz uczestniczenie w szkoleniach obronnych 
organizewanych przez organy nadrz^dne.

14. Sporzadzanie okresowych analiz i sprawozdah z oceny stanu realizacji zadah obronnych 
w Gminie.

15. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zezwoleh na prowadzenie imprez 
masowych. odmowy wydawania zezwoleh i zakazu prowadzenia imprez.

16. Wydawanie zezwoleh na zgromadzenia.
17. Prowadzenie spraw porzqdku i bezpieczehstwa publicznego.
18. Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej.
19. Prowadzenie zadah z zakresu zarzaczania kryzysow'ego oraz prowadzenie Gminnego 

Planu Reagowania Kry zysowego.



udzial
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w zakresie udzielanych dotacji z budzetu Gminy.

vv zakresie rolnictwa
1. Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwoleri na prowadzenie upraw maku. 

w tym prowadzenie nadzoru i kontroli w tym zakresie z.godnie z zapisami ustawy 
o przeciwdzialaniu narkomanii.

2. Wspolpracovvanic z dzierzawcami obwodow lowieckich.
3. Wspolpracovvanic z Regionalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska. Polskim Zwiazkiem 

Lowieckim oraz innymi organizacjami vv zakresie ochrony przyrody.

w celu potwierdzenia prawa do

10. Przygotowywanie zestawieh i wyliczeh ekwiwalentow za 
ratowniczych i szkoleniach.

11. Przygotowywanie skierovvah na badania i szkolenia kandydatow na strazakow 
ratownikow. strazakow ratownikow oraz kierowcow posiadaj^cych uprawnienia do 
kierowania pojazdami uprzywilejowanymi.

12. Prowadzenie zestawieh sprz^tu zakupionego na rzecz OSP.
13. Ustalanie norm zuzycia paliwa oraz rozliczanie kart drogowych i kart sprz^tu 

silnikowego.
14. Weryfikowanic dokumentacji przedstawionej 

swiadczenia ratowniczego.

w akcjach

w zakresie pozytku publicznego, sportu i kultury fizycznej
1. Wspdlpraca z organizacjami pozarz^dowymi. w zakresie pozyskiwania srodkow 

zewnytrznych na ich dzialalnosc statutowa.
2. Organizowanie otwartych konkursow ofert na realizacj^ zadah publicznych dla 

organizacji pozarzqdowych.
3. Dokonywanie formalnej oceny zlozonych ofert. przygotowywanie dokumentacji dla 

komisji oceniajacej oferty.
4. Prowadzenie nadzoru nad stowarzyszeniami i organizacjami spolecznymi.
5. Opracowywanie dla potrzeb Urz^du Statystycznego i innych instytucji, informacji, 

analiz, ankiet, itp. wz zakresie danych statystycznych i zjavvisk spoleczno - 
gospodarczych Gminy.

6. Realizowanie zadah w zakresie ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarlych.
Realizowanie zadah w zakresie pozyskiwania srodkow, w tym:
a) pozyskiwanie dotacji na realizacje projektow. przygotowywanie i skladanie 

wnioskow-,
b) przygotowywanie

p ozab u d zcl o w y c h.
c) poszukiwanic zrodel pozyskiwania dotacji lub preferencyjnych kredytow, pozyczek 

Itp.
d) skladanie informacji i dokonywanie rozliczeh uzyskanych dotacji.
e) przygotowywanie wnioskow do budzetu.
f) monitorowanie funduszy Unii Europejskiej w zakresie: mozliwosci realizacji zadah 

infrastrukluralnych gminy. rozwoju zasobow ludzkich. wsparcia organizacji 
pozarzadowych. wsparcia mafych i srednich przedsiebiorstw oraz rozwoju turystyki 
i agroturystyki,

g) wspdldzialanie z pracownikami Urz^du oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy 
w zakresie projektow.

8. Prowadzenie dokumentacji
9. Prowadzenie caloksztaltu spraw sportu i kultury fizycznej.



5.

ramacl' skladanych

Referatem kieruje Kicrownik. ktory podlega bezposrednio Wojtowi i ponosi odpowiedzialnosc 
za prawidlowe, terminowe, rzetelne i efektywne wykonywanie zadari.
Do zakresu dzialania Referatu nalezy:

§18
Referat Organizacyjny i Spiaw Kadrowych

4. Wspolpracowanie z Komisjami Rady Gminy oraz instytucjami dzialajqcyir w zakresie 
rolnictvva (Agencja Nieruchomosci Rolnych. Wojewodzki Osrodek Doradztvva Rolniczego, 
Izby Rolnicze).
Wspoldzialanie ze sluzba kwarantanny i ochrony raslin w zakresie sygnalizacji poziomu 
ehwastow. chorob i szkodnikow w uprawach.

6. Wspolpracowanie ze sluzbami weterynaryjnymi w zakresie zwaiczania zarazlbvyeh chorob 
zwicrz^cych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej.

7. Organizewanie szkoleh dla rolnikow.
8. Doradztwo w zakresie przystosowania gospodarstw rolnych do produkeji zywnosci 

ekologicznej.
9. Prowadzenie postepowah dotyczacych wydawania zezwoleh na wyciec a clrzew lub 

krzewow w tym naliczanie i pobieranie (plat oraz wymierzanie kar w tym zakresie.
10. Wydawanie dokumentow dotyczacych pracy w gospodarstwie rolnym do pri cowniczego 

stazu pracy.
11. Przyjmowanie zgloszeri o bezdomnych zwierzetach i podejmowanie dzialah majacych na 

celu ich schwytanie.
12. Prowadzenie postepowah zwi^zanych z 'vydaniem decyzji o zwrocie podatku ikeyzowego 

zawartego w cenie oleju napedowego w\ korzystywanego do produkeji rolne .
13. Prowadzenie spraw zwi^zanych z kleskami zywiolowymi w rolnictwie.
14. Sporzadzanie planu ochrony plodow rolnych.
15. Wystawianie faktur VAT dzierzawcom.
16. Wykonywaniem we wspolpracy ze stanowiskiem ds. ochrony srodowiska, gospodarki 

odpadami i gospodarki wednej zadah wynikajqcych z ustawy o odpadach (azbssi itp.).

Kiclcach vv

w zak *esie spraw

w zakresie orgaiaizacyjno-kadro^ ym
1. Realizowanie polityki kadrowej ustalonej przez Wojta.
2. Przygotowanie okresowych przegl^dow, analiz i informaeji 

kadrowych na polecenie Wojta.
3. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacj pracowniczej (akta osebowe) oraz 

dokumentaeji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy.
4. Organizewanie realizaeji zadah z zakresu bezpieczehstwa i higieny pracy.
5. Prowadzenie nadzoru nad terminowoscia i cyklicznoscia wykon} v/ania przez 

pracownikow badah lekarskich i szkoleh z zakresu bezpieczehstwa i higieny pracy oraz 
przec i wpo zaro wy c h.

6. Prowadzenie rejestru wydanych przez Wojta pelnomocnictw i upowaznieii.
7. Prowadzenie spraw w zakresie stazy. praktyk studenckich i uczniowskich.
8. Przygotowanie naborow na wolne stanowiska urz^dnicze i kierownicze stanowiska 

urzednicze w Urz^dzie Gminy.
9. Prowadzenie spraw zw iazanych z ocenq okresowa pracownikow.
10. Prowadzenie ewideneji czasu pracy pracownikow.
1 1. Prowadzenie spraw z zakresu dyscypliny pracy urlopow.
12. Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w 

wnioskow.
13. Prowadzenie spraw osob wykonujacych nieodplatnie kontrolowan^ prace na cele 

spoleczne w ramach wykonywania k.iry ograniczenia wolnosci.
20
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2.
3.
4.
5.
6.

8.
9.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

w zakresie obslugi Rady Gminy i archiwizacji
Przygoiowanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie Referatami i stanowiskami 
pracy naterialow dotyczacych projektow uchwal Rady Gminy oraz innych materialow 
na sesje Rady Gminy i posiedzer.ia komisji Rady Gminy.
Obsluga kancelaryjna Rady Gminy. Komisji Rady Gminy oraz solectw.
Prowadzenie zbioru i rejestrn uchwal Rady Gminy.
Prowadzenie rejestru wnioskow. interpelacji radnych i nadzor nad ich realizacjq.
Przekezywanie uchwal Rady Gminy do zairteresowanych jednostek celem realizacji.
Sporzadzanie protokolow z obrad sesji i terminowe przesylanie uchwal do Wojewody 
Swi^tokrzyskiego oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej.
Przygotowywanie pod wzgl^dem organizacyjnym sesji Rady Gminy. posiedzeh 
Komis ji, terminowe przesylanie materialow dla radnych.
Oglaszanie przepisow gminnych
Prowadzenie spraw zwi^zanych z organiza:ja i przeprowadzeniem zebrah wiejskich, 
wyborami sollysow i rad soleckich.

10. Prowadzenie rejestru oswiadezeh majqtkowych radnych Gminy.

w zakresie prowadzenia arcHwum zakladowego
11. Przyjmowanie akt do archiwum zakladowego.
12. Przecl owywanie i zabezpieczanie dokumentaeji znajdujqcej sie 

zaklado wym.
13. Przekczywanie materialow archiwalnych do archiwum paristwowego.
14. Wydzielanie dokumentaeji niearchiwalnej oraz iniejowanie jej brakowania.
15. Prowadzenie srodkow ewideneji archiwum zakladowego.
16. Wypozyczanie akt z archiwum zakladowego.
17. Wspoldzialanic z komorkami organizaeyjnymi w /-.akresie przygotowyw'ania przez nie 

dokumentaeji przekazywanej do archiwum zakladowego oraz klasyfikowania 
dokumentow zgodnie zjednolitym rzeczowym wykazem akt.

18. Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu archiwizacji.

w archiwum

w zakresie spraw kancelaryjno-sekretarskich
Do zadari obslugi sekretariatu nalez\’ zapewnienie obslugi organizacyjnej Wojta, 
a w szczegolnosci:

Umawianie spotkah z Wojtem.
Przyjmowanie klientdw zglaszajacych si^ do Wojta.
Przygotowywanie pomieszczeh i obsluga organizowanych spotkah przez Wojta.
Prowadzenie rejestru zarzqdzeh Wojta.
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Urz^du.
Prowadzenie ew ideneji wyjsc sluzbowych (delegacji sluzbowych).
Prowadzenie ewideneji piccz^ci i ich wlasciwe zabezpieczenie.
Prenumerowanie czasopism i wydawnictw.
Obsluga poezly elektronieznej i elektronieznego obiegu dokumentow w Urzedzie.

10. Prowadzenie rejestru dokumentaeji wplywajacej oraz przekazywanie jej odpowiednim 
Referatom i stanowiskom pracy po uprzedniej jej dekretaeji.

14. Opracowywanie we wspolpracy z Sekretarzem projektow' regulaminow.
15. Opracowywame we wspolpracy z Sekretarzem zakresow czynnosci dla poszczegolnych 

stanov-i.sk pracy.
16. Prowadzenie we wspolpracy ze stanowiskiem ds. obrony cywilnej spraw zwiazanych 

z reklamowaniem pracownikow Urz^du od obowiqzku pelnienia czynnej sluzby 
wojskowej w razie ogloszenia mobilizaeji i w czasie wojny.
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6.
7.

2.
3.

§19
Samodzielne stanowiska:

w zakresie utrzymania czystosci i porzijdku
w pomieszczeniach biurowych. sanitamych1. Utrzymywanie czystosci i porzqdku

i korytarzach budynkow.
Dbanie o estetyczny wyglad otoczenia budynkow.
Dbanie o nalezyty wygl^d trawnikow i utrzymanie czystosci wokol budynkow.

4. Zamykanie i otwieranie budynkow Urzedu z zachowaniem wszelkich zasad 
bezpieczehstwa.

1.
2.
3. Wykonywanie czynnosci

11. Zaopatry wanie Urzedu w materialy biurowe, druki i fbrmularze oraz planowanie 
i dokonywanie zamowieh w tym zakresie.

Do zadah obslugi kancelarii nalezy zapewnienie biezpcej obslugi klientow Urzedu. 
a w szczegolnosci:

Informowanie o miejscu zaiatwienia danej sprawy. a w razie potrzeby kierowanie do 
wlasciwych stanowisk pracy.

2. Wydawanie drukow urzedowych.
3. Kserowanie dokumentacji.

Przyjmowanie korespondencji. przesylek kurierskich i wszelkich pism wplywajqcych 
za wyjqtkiem przesylek o charakterze niejawnym.

5. Przyjmowanie i przygotowywanie korespondencji do wysylki oraz wspolpraca 
z Urzpdem Pocztowym.

6. Wysylanie korespondencji i przesylek.
7. Obslugiwanie centrali telefonicznej.
8. Biez^ca wspolpraca z sekretariatem Wojta.
9. Rozliczanie zakupu paliwa do samochodow sluzbowych Urzedu.

Stanowisko ds. obslugi prawnej
Udzielanie porad i konsultacji prawnych dla pracownikow Urzedu Gminy 
Przygotowywanie projektow aktow prawnych na rzecz Rady i Wojta.

w zakresie obslugi formalno-prawnej spraw i zadah 
zwiazanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem wszelkich zewn^trznych srodkow 
fmansowych.
Opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektow umow. porozumieh. decyzji 
administracyjnych oraz innych dokumentow wymagajqcych konsultacji prawnej.

5. Pomoc w przygotowy waniu projektow uchwal. w tym projektow statutow, 
regulaminow. zarz^dzeh, postanowieh. decyzji administracyjnych.
Pomoc w przygotowywaniu projektow umow. porozumieh itp.
Pomoc w przygotowywaniu projektow odpowiedzi na pisma wplywajace do Urzedu 
i jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie dotyczgcym kwestii prawnych.

w zakresie kierowania samochodem sluzbowym
1. Wykonywanie pracy zwiqzanej z kierowaniem samochodu sluzbowego.
2. Prowadzenie kart drogowych.
3. Zakup paliwa i jego rozliczanie wedlug przyj^tych norm.
4. Mycie samochodu i utrzymanie go w nalezytej czystosci
5. Wykonywanie w terminie przegladdw technicznych i przestrzeganie instrukcji obslugi 

samochodu.
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Informal} k
1. Prowadzenie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem systemow informatycznych 

w Urz^dzie. w tym: zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu 
informatycznego w zakresie sieci informatycznej LAN i WLAN, oprogramowania 
i sprz^tu

2. Sprawowanie nadzoru nad sprawnosciq technicznq i eksploatacyjnq urzadzen 
i n frast ruktury t e I e i n fo rmaty c znej.

3. Rozwi^zywanie biezqcych problemow informatycznych.
Prowadzenie nadzoru oraz zapewnienie bezpieczehstwa systemow informatycznych 
oraz danych. w tym zabezpieczenie danych zgodnie z Politykq Bezpieczehstwa 
systemow informatycznych wykorzystywanych w Urzedzie.

5. Nadzor i uczestnictwo w pracach zwiazanych z modernizacjq infrastruktury 
teleinformatycznej Urz^du, w tym: rozwoj systemu informatycznego (sieci 
informatycznej, oprogramowania i sprzetu).

6. Utrzymywanie stalej gotowosci sprzetu komputerowego.
7. Monitorowanie rynku IT pod katem mozliwosci zastosowanie nowych rozwiazah 

w Urzedzie.
8. Nadzor nad projektami 

teleinformatycznej.
9. Nadzor nad umowami z firmami zewn^trznymi w zakresie dzialah informatycznych 

prowadzonych przez Urzad.
10. Inicjowanie i nadzorowanie w prowadzania nowych technologii zwiazanych z rozwojem 

infrastruktury informatycznej.
11. Planow'anie i analizazaspokajaniapotrzeb na infrastruktury informatycznq uzytkownika 

kohcowego.
12. Nadzorowanie wprowadzania rozwiqzah zwiazanych z relacyjnymi systemami baz 

danych (MS SQL. Firebird).
13. Pomoc w przj gotowaniu dokumentacji przetargowej i uczestnictwo w postypowaniach 

przetargowych zwiazanych z zagadnieniami informatycznymi.
14. Prowadzenie obslugi informatycznej wyborow, referendow, spisow itp.
15. Prowadzenie nadzoru nad elektronicznym ooiegiem dokumentow.
16. Prowadzenie oraz wspolpraca w zakresie aktualizacji strony intemetowej Gminy oraz 

Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.
17. Sprawowanie nadzoru nad legalnosciq stosowanego oprogramowania i wlasciwoscia 

zabezpieczenia danych gromadzonych w urzydzie przed utratq i dostypem osob 
nieuprawnionych (archiwizacja danych. kontrola antywirusowa itp.).

8. Pomoc w przygotowywaniu projektow pism procesowych dotyczqcych dzialalnosci 
Gminy.

9. Pomoc w prz\ gotowywaniu wnioskow o udzielenie informacji publicznej.
10. Przygotowywanie pozwow oraz odpowiedzi na pozwy i wyst^pienia sadowe.
11. Informowanie o zmianach w obowiazuj^cym stanie prawnym w zakresie objytym 

dzialalnosciq Gminy.

Stanowisko ds. audytu wewnytrznego
1. Przeprowadzanie audytu wewnetrznego na podstawie rocznego planu oraz 

w uzasadnionych przypadkach - poza planem audytu.
2. Sporzadzanie sprawozdah z przeprowadzonego audytu wewnytrznego.
3. Wykonywanie czynnosci doradczych.
4. Wspolpraca z Dyrektorami i Kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy 

w zakresie przygotowania i przeprowadzania audytu.



Wojt podpisuje:
1.

2.
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Prowadzenie pod nadzorem przelozonych, wybranych spraw z zakresu dzialania 
Referatu badz innej kornorki organiz.icyjnej.
Przygotowywanie projektow pism urzedowych w powierzonym zakresie.
Pomoc w innych pracach administracyjno-biurowych wskazanych przez arzelozonych.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania dokumentow, pism i deeyzji.

a)
b)
c)
d)
e)

b.) 
c)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

Pomoc aclministracyjna
Do zakresu zadan na stanowisku pomocy administracyjnej nalezq w szczegolncsci czynnosci 
pomocnicze w zakresie obslugi administracyjnej w tym:

a)

Pisma kierowane do:
Prezydenta Rzeczpospolitej, organow Sejmu i Senatu, Prezesa Rady Ministrow.
Naczelnych i centralnych organow pahstwa.
Najwyzszej Izby Kontroli. Sadow. Prokuratur.
Wojewody, Marszalka Wojewodztwa.
Starosty.

Dokumenty dotyczqce:
zawierania umow,
stosunku pracy (zatrudnienia i zwaln ania),
zakresow czynnosci pracownikow,
ustalania wynagrodzenia,
nagradzania i karania,
udzielanie pelnomocnictw i upowaznien,
budzetu Gminy. planu ogolnogospodarczego Gminy.
spraw wojskowych i obronnych,

Odpowiedzi na:
interpelacje i zapytania Radnych ora;: wnioski komisji,
skargi i wnioski obywateli dotyczqce dzialalnosci Urz^du i pracownikow.
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
odpowiedzi na wystqpienia Najwyzszej Izby Kontroli i organow prokuralury. 
wnioski o nadanie odznaczeh.

a)
b)
c)
d)
e)

4. Akty normatywne przez siebie wydawane (zarzadzenia, regularniny), decyzie z zakresu 
administracji publicznej, pelnomocnictwa i upowaznienia oraz inne pisma zastrzezone do 
podpisu Wojta majqce ze wzgledu na sw5j charakter specjalne znaczenie.
W czasie nieobecnosci w pracy Wojta akty i inne dokumenty zastrzezi ne do jego 
kompetencji podpisuje Zast^pca Wojta.
Pod nieobecnosc w pracy Wojta i Zast^pcy Wojta korespondencje podpisuje Sekretarz bqdz 
Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich.

§20
Pisma i decyzje wy chodzace z Urz^du podpisuje Wojt lub osoba przez niego upovrazniona.

18. Pomoc i szkolenie uzytkov/nikow w zakresie obslugi systemow i programow 
komputerowych oraz sprz^tu kompulerowego.

19. Przeglad i konserwacja sprz^tu komputerowego oraz usuwanie usierek.
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§25
Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy ?odpisujq:

a) pisma zwi^zane z zakresem dzialania starowisk pracy. o ile nie sq zastrzezone do 
podpisu Wojta,

b) decyzje administracyjne i pisma okreslone pisemnym upowaznieniem Wojta.

1.
2.

§24
Kierownik Ur/edu Stanu Cywilnego oraz jego zastepca podpisuja decyzje i pisma pozostajace 
w zakresie icl' zadan.

§21
Zastepca Wojta podpisuje:

§23
Kierownicy Releratov/

§22
Sekretarz i Skarbnik

Podpisuja pisma i dokumenty pozostajace w zakresie ich zadah, a nie zastrzezone do podpisu 
Wojta i Zast^pcy Wojta.

Podpisuja
a) pisma zuiq/ane z zakresem dziaiania Referatu, a nie zastrzezone do podpisu Wojta.
b) decyzje administracyjne dotyczqce indywidualnych spraw 

public-'.nej w ramach udzielonych przez Wo ta upowaznieh,
c) pisma w sprau ach dotyczqcych wewn^trznsj organizacji Referatu i zakresu zadah do 

poszcz.egolnych stanowisk.

§27
Pisma Urz^du oznacza sie w sposob nastepujacy:

a) oznaczenie literowe referatu lub samodzielnego stanowiska pracy,
b) symbcl klasylikacji z jednolitego rzeczowego wykazu akt.
c) numer sprawy. numer pisma vv danej sprawie,
d) oznaczenie roku w ktorym sprawa sie rozpocz^la,
e) inicjaiy prowadz^cego.

Poszczegolne elementy znaku oddzicla sie kropkq.

z zakresu administracji

§26
Wojt moze upowaznie na pismie pracownikow Urz^du do zalatwiania okreslonych spraw 
w jego imieniu, w ustalonym zakresie. a w szczegolnosci do wydawania decyzji 
administracyjnych, zaswiadczeh postanowieh oraz do poswiadczania zgodnosci odpisow 
dokumentow orzedstawionych przez strong na potrzeby prowadzonych post^powah 
z oryginalem vv indywidualnych sprawach.

Odpowiedzi na pisma imiennie do niego adiesowane.
Korespondencje wynikaj^cq z dzialalnosci nadzorowanych komorek organizacyjnych 
i jednostek, a nie zastrzezonych do podpisu Wojta.

3. Pisma zastrzezone indywidualnie do swojego podpisu.
4. Decyzje indywidualne w zakresie udzielonego przez Wojta upowaznienia.
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Rozdzial VIII 
Postanowienia kohcowe

§29
W przypadkach szczegolnych zagrozeri, realizacj^ zadah obronnych. zarz^dzania 

kryzysowego i obrony cywilnej dla Urz^du okresla Regulamin Organizacyjny Urz^du Gminy 
Gomo na okres zewn^trznego zagrozenia bezpieczenstwa pahstwa i czas wojny.

§28
1. Czas pracy Urz^du i porzqdek pracy w Urzedzie okresla Regulamin Pracy Urz^du 

Gminy Gomo.
2. Zasady prowadzenia kontroli zarzqdczej w Urzedzie okresla odr^bny regulamin.
3. Postanowienia niniejszego regulaminu nie naruszajq statutowych zadah. kompetencji 

uprawnieh wynikajqcych z obowi^zuj^cych przepisow prawnych.

skn/tysak


