Zakacznik
do Zarzadzenia Nr 70/2020
Woéjta Gminy Goérno z dnia 7 lipca 2020 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Gérno

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gorno zwany w dalszej czeSci Regulaminem
okresla strukture organizacyjna, zasady i zakres funkcjonowania Urzedu Gminy, zwanego dalej
Urzedem.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:

1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Gorno.

2. Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
- Wojta Gminy Gorno,
- Zastepce Wojta Gminy Gorno,
- Sekretarza Gminy Goérno,
- Skarbnika Gminy Goérno,
- Kierownika Urze¢du Stanu Cywilnego w Gornie.

§3
1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy dziatajacg na podstawie obowigzujacych
przepisOw prawa, Statutu Gminy, niniejszego Regulaminu Organizacyjnego oraz
uchwat podejmowanych przez Rad¢ Gminy 1 Zarzadzen Wojta.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w niej pracownikow.
3. Status pracownikow samorzadowych okreslaja przepisy prawa, akty wyboru, akty
powolania i umowy o prace.
4. Okreslone przez Wojta zadania mogg by¢ wykonywane takze na podstawie umowy
zlecenia lub umowy o dzieto.
5. Siedzibg Urzedu Gminy jest budynek administracyjny w Gornie: 26-008 Gorno 169.
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§4
1. W celu realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla gminy Wojt moze
w drodze zarzadzenia powota¢ zespot zadaniowy lub pelnomocnika.
2. W sklad zespotu zadaniowego moga wchodzi¢ pracownicy oraz osoby spoza Urzedu.

§5
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych: poniedziatki, $rody, czwartki, piatki
w godzinach: od 7.30 do 15.00.
We wtorki Urzad czynny jest w godzinach: 7.30 do 17.30
3. Szczegoélowo zasady czasu pracy w Urzedzie Gminy okresla Regulamin Pracy Urzedu.
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. Wojt Gminy GoOrno przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow
w poniedziatek w godzinach od 9.00 do godziny 12.00 oraz w czwartek w godzinach
od 12.00 do godziny 15.00.

. Wyznaczony przez Wojta pracownik przyjmuje skargi i wnioski, poza godzinami pracy
urzedu w poniedziatek od godziny 15.00 do godziny 15.30.

§6

. Urzad wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan

wilasnych Gminy, zadan zleconych ustawami i zadan powierzonych w wyniku

zawartych porozumien z jednostkami samorzadowymi réznych szczebli lub
administracja rzagdowa.

. W szczeg6lnosci do zadan Urzedu naleza:

1) Przygotowanie wszelkich niezbednych materiatow do podejmowania uchwatl,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publiczne;j
oraz podejmowania innych czynnos$ci przez organy gminy.

2) Wykonywanie czynnos$ci faktycznych wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) Zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow.

4) Przygotowywanie niezbednych materiatbw do uchwalenia budzetu oraz innych
aktow organéw gminy,

5) Realizacja innych obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat Rady
Gminy,

6) Zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do sesji Rady, posiedzen jej komisji,

7) Prowadzenie zbioru przepisow gminnych,

8) Wykonywanie obstugi kancelaryjnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

9) Wykonywanie obowigzkow i uprawnien stuzagcych Urzedowi jako pracodawcy,

10) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r.
o powszechnym obowigzku obrony RP, aktow wykonawczych wydanych na jej
podstawie oraz innych ustaw szczegdlnych.

Rozdzial 1T
Zasady kierowania Urze¢dem

§7

. Wojt jest Kierownikiem Urzedu, zwierzchnikiem stuzbowym 1 przetozonym
pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
Stosunek pracy z Wojtem nawigzuje si¢ z chwilg zlozenia §lubowania wobec Rady
Gminy.

. Wojt kieruje pracg Urzgdu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, ktorzy
ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan i wehodza w sktad
kierownictwa Urzedu.

. Wojt kieruje podleglymi mu komorkami organizacyjnymi Urzedu przy pomocy
kierownikow.

. Kierownicy Referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalng
realizacj¢ zadan z zakresu Referatu i ponoszg za to odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem. Sa
oni bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikéw. Wydaja im polecenia
1 sprawuja nad nimi nadzor.



§8

W;jt ponadto jest:

a)
b)

Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego,
terenowym organem obrony cywilnej.

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

§9
Wajt
Wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz innych przepisach

okreslajacych status Wojta a w szczegolnosci:

1.

2.
3.
4

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

Wykonuje uchwaty Rady Gminy.

Gospodaruje mieniem komunalnym.

Wykonuje zadania okreslone wtasciwymi przepisami.

Kieruje biezacymi sprawami Gminy 1 reprezentuje ja na zewnatrz, oraz sklada
o$wiadczenia woli w sprawach Gminy.

Wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
samorzadowych Urzgdu i kierownikow jednostek organizacyjnych.

Wydaje decyzje z zakresu administracji publiczne;j.

Udziela petnomocnictw Zastepcy lub innym pracownikom Urzedu do wydawania
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach oraz zalatwiania spraw
nalezacych do wytacznej jego kompetencji.

Nadzoruje realizacj¢ budzetu.

Zatrudnia i zwalnia kierownikow jednostek organizacyjnych.

Udziela pelnomocnictw dla kierownikdéw jednostek organizacyjnych nieposiadajagcych
osobowos$ci prawnej.

Realizuje inne zadania nalezace do kompetencji Wojta wynikajace z przepiséw prawa.
Nadzoruje nastgpujace jednostki organizacyjne Gminy:

a) Samorzadowe Centrum O$wiaty,

b) Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej,

C) Zaktad Ustug Komunalnych (Kierownik Zaktadu odpowiada za przygotowanie
Planu Zapewnienia Funkcjonowania Publicznych Urzadzen Zaopatrzenia w Wode
w Warunkach Specjalnych),

d) Srodowiskowy Dom Samopomocy w Woli Jachowej,
e) Gminng Bibliotek¢ Publiczng w Gornie,

f) Gminny Osrodek Kultury w Goérnie,

g) Ztobek Gminny w Radlinie,

Sprawuje ogodlne kierownictwo 1 nadzér nad realizacja zadan obronnych
wykonywanych przez Gming 1 podlegle jednostki organizacyjne.

Sprawuje funkcje Szefa Obrony Cywilnej i Kierownika Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego.

Nadzoruje Urzad Stanu Cywilnego i Referat Spraw Obywatelskich.
Nadzoruje samodzielne stanowiska pracy.



§10
Zastepca Wojta

Zastepca Wojta, z ktorym stosunek pracy nawiagzuje si¢ z chwilg podpisania zarzadzenia

Wojta o jego powotaniu, wykonuje zadania okreslone w ramach upowaznienia udzielonego
przez Wojta Gminy.

Do zakresu jego zadan nalezy w szczegodlno$ci zapewnienie sprawnego funkcjonowania

Urzedu 1 organizacja pracy Urzedu. W tym tez zakresie nadzoruje prace referatow
1 samodzielnych stanowisk pracy. Zastepca Wojta, na podstawie odrgbnego upowaznienia
wykonuje niektore czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, nie zastrzezone do
kompetencji Rady lub Przewodniczacego Rady Gminy.

§11

Do zadan Zastepcy Wojta nalezy bezposredni nadzor nad:

1.
2.
3.

Referatem Infrastruktury i Rozwoju.

Stanowiskami obstugi Urzedu.

W zwiagzku z powyzszym Zastgpca Wojta jest upowazniony do zalatwiania w imieniu
Wojta spraw 1 wydawania decyzji administracyjnych w zakresie dziatania
powierzonych mu spraw za wyjatkiem zastrzezonych do osobistej aprobaty Wojta
okreslonych w § 18 Regulaminu. Prowadzenie powyzszych spraw Wojt ogranicza do
ustalonego na te zadania budzetu, a te ktorych prowadzenie nie miesci si¢ w ustalonym
budzecie nalezy ustala¢ z Wojtem.

W czasie niecobecnosci Wojta lub czasowej niemozno$ci petnienia przez niego
obowigzkow Zastepca Wojta podejmuje dziatania w caloksztalcie zagadnien Gminy, za
wyjatkiem podejmowania decyzji w zakresie nawigzania i rozwigzywania stosunkow
pracy z pracownikami Urzedu i jednostek organizacyjnych.

Ponadto Zastepca Wojta:

Lo ONE

Pelni nadzér nad organizacjg pracy Urzgdu oraz obstugg interesantow.

Opracowuje projekt Statutu Gminy, sotectw 1 Regulaminu oraz propozycje ich zmian.
Opracowuje zakresy czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy.

Pelni nadzor nad dyscypling pracy w Urzedzie.

Prowadzi sprawy szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow.

Dokonuje analizy sytuacji kadrowej w Urzedzie.

Koordynuje, nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane z wyborami i referendami.
Organizuje i nadzoruje sprawny obieg dokumentéw w Urzedzie.

Nadzoruje przygotowanie materiatdw i projektow uchwat na sesj¢ Rady Gminy.

§12
Sekretarz Gminy
Sekretarz wykonuje swoje zadania w ramach upowaznienia udzielonego przez Wojta,

W szczegolnosci z zakresu zapewnienia wlasciwej organizacji pracy urzedu oraz realizowania
polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.

§13
Skarbnik Gminy
Sprawuje bezposrednie kierownictwo nad Referatem Budzetu 1 Finanséw. Do zakresu

dziatania Skarbnika nalezg sprawy ekonomiczno-finansowe Gminy oraz obstugi finansowo-
ksiegowej, tj.:

1.
2.

Kierowanie Referatem Budzetowo-Finansowym.
Nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowych.
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3. Prowadzenie rachunkowos$ci 1 gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

4. Przygotowywanie projektu budzetu gminy i uchwal budzetowych, w tym zmian
w budzecie.

5. Wspotdziatanie z kierownikami jednostek organizacyjnych.

6. Nadzorowanie, kontrola i realizacja budzetu Gminy.

7. Czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej oraz przestrzeganie dyscypliny
budzetowe;j.

8. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pieni¢znych.

9. Informowanie o odmowie ztozenia kontrasygnaty.

10. Nadzorowanie prac zwigzanych z wymiarem, poborem i1 windykacja podatkow i optat
lokalnych.

11. Dokonywanie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych pod wzgledem
prawidlowosci wykorzystania dotacji z budzetu gminy.

12. Sporzadzanie okresowych sprawozdan i bilansu rocznego.

13. Dokonywanie analizy realizacji budzetu Gminy i informowanie w tym zakresie Wojta.

14. Wspoélpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowsa, urzedami skarbowymi, Urzedem
Wojewddzkim 1 bankami.

15. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen Wojta.

Rozdzial IV
Struktura Organizacyjna Urzedu

§14

Strukturg organizacyjng Urzgdu stanowia:
- Wojt WG
- Zastepca Wojta ZWG
- Sekretarz Gminy  SG
- Skarbnik Gminy  SKG

W skfad Urzedu wchodza nastepujace wewngtrzne komoérki organizacyjne zwane
Referatami w ramach ktorych tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy, postugujace si¢ przy
znakowaniu prowadzonych spraw 1 akt nizej okreslonymi symbolami:

I. Referat Budzetu i Finansow Fn

Dwa stanowiska ds. wymiaru podatkéw i oplat.

Cztery stanowiska ds. ksiggowos$ci budzetowe;.

Dwa stanowiska ds. ksiggowosci podatkow i optat.

Stanowisko ds. optat za odpady komunalne.

Stanowisko ds. optat za odpady komunalne 1 ksiggowosci budzetowe;.
Stanowisko obstugi kasy.

ouhkwdpE

Il. Referat Infrastruktury i Rozwoju IR

Kierownik Referatu.

Stanowisko ds. inwestycji.

Stanowisko ds. zamdowien publicznych.

Stanowisko ds. budownictwa i zagospodarowania przestrzennego.

el N
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Stanowisko ds. budownictwa drogowego.

Stanowisko ds. ochrony srodowiska, gospodarki odpadami i gospodarki wodne;.
Stanowisko ds. infrastruktury i gospodarki niskoemisyjnej.

Stanowisko ds. pozyskiwania §rodkow zewngtrznych, prowadzenia nadzoru nad
inwestycjami oraz zamowieniami publicznymi.

II1. Urzad Stanu Cywilnego i Referat Spraw Obywatelskich USC i SO

Zastegpca Kierownika USC — Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich.
Stanowisko ds. ewidencji ludnosci 1 spraw obywatelskich.

Stanowisko ds. obstugi prawnej i obrony cywilne;j.

Stanowisko ds. rejestracji i zmian w aktach stanu cywilnego.

Stanowisko ds. rolnictwa.

Stanowisko ds. rozwoju 1 wdrazania projektow oraz dziatalnosci gospodarcze;j
1 funkcjonowania Ochotniczych Strazy Pozarnych.

Stanowisko ds. obslugi interesanta oraz sportu i kultury fizyczne;.
Stanowisko ds. dowodéw osobistych.

IV. W sklad Urz¢du wchodza samodzielne stanowiska pracy:

Informatyk In.

Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i archiwizacji RG.
Stanowisko ds. kancelaryjno — sekretarskich  KS.
Stanowisko ds. organizacyjno — kadrowych OrK.
Stanowisko ds. audytu wewngtrznego AW.

V. Pracownicy obshugi:
Trzy stanowiska sprzataczki.
Kierowca.
Konserwator.
Czterech palaczy - praca sezonowa,
Pracownicy pomocy administracyjnej.

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

§15

Przygotowywanie projektow uchwat na sesj¢ Rady Gminy oraz projektow zarzadzen

Wojta.
Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan Gminy.

Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywania projektow decyzji

administracyjnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zalatwianiem wnioskow 1 interpelacji radnych oraz

skarg 1 wnioskéw obywateli.

Realizowanie zadan dotyczacych ochrony ludno$ci, spraw obronnych, ochrony

informacji niejawnych i ochrony danych osobowych.
Realizowanie uchwal Rady Gminy i zarzagdzen Wojta.



10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Opracowywanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych
spraw na zlecenie Wojta lub Przewodniczacego Rady Gminy.

Przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym  wnioskow  dotyczacych
przyznawania zewngetrznych srodkéw pomocowych.

Wspoéldziatanie z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu oraz
wlasciwymi jednostkami samorzadowymi i rzadowymi w zakresie prawidtowej
realizacji zadan.

Prowadzenie kontroli zarzadczej w referacie oraz w jednostkach organizacyjnych
Gminy przewidziang w obowigzujacych przepisach prawnych zgodnie z zakresem
swego dzialania.

Przechowywanie akt.

Stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Usprawniania wlasnej organizacji, metod 1 form pracy.

Wykonywanie prac zleconych przez kierownictwo Urzedu, a nie ujetych w niniejszym
regulaminie.

Uczestniczenie w planowaniu oraz wykonywanie zadan obronnych wynikajacych
z opracowanego planu operacyjnego funkcjonowania i Kkart realizacji zadan
operacyjnych.

Wspotdzialanie w realizacji przedsiewzig¢ zwigzanych 2z przygotowaniem
do wykonywania zadan w zakresie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz
funkcjonowaniem na stanowisku kierownika Zespotu.

Wykonanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom srodowiska 1 porzadku publicznego, zapobieganiu kleskom zywiotowym
1 innym nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze zwalczaniu i usuwaniu skutkoéw na
zasadach okreslonych w ustawach.

Uczestniczenie w szkoleniach obronnych organizowanych przez Urzad oraz organy
zarzadcze.

Wspotdziatanie w zakresie pozyskiwania zewnetrznych srodkoéw finansowych.
Wspoldziatanie w zakresie opracowywania projektow budzetu oraz realizacja uchwat
budzetowych.

Rozdzial V1
Zakresy dzialania poszczegolnych Referatow

§16
Referat Budzetu i Finansow

Referatem BudzZetu i Finansow kieruje Skarbnik Gminy.
Do wlasciwosci Referatu nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie budzetu Gminy
Sporzadzanie projektu budzetu Gminy i sprawozdan oraz informacji z jego
wykonania.
Opracowywanie planéw dochodow i wydatkow zadan zleconych i powierzonych
gminie oraz przyznanych dotacji celowych.
Koordynowanie i nadzorowanie prac nad przygotowaniem planéw finansowych
gminnych jednostek organizacyjnych.
Analizowanie wnioskow 1 przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w
sprawie zmian w budzecie w ciggu roku kalendarzowego.
Udzielanie pomocy Wojtowi w wykonaniu budzetu.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.

Hw

N

Nadzorowanie realizacji dochodow z mienia gminnego, w tym z tym tytulow umow
dzierzaw nieruchomosci, wynajmu lokali uzytkowych i mieszkalnych, sprzedazy
nieruchomosci.

Prowadzenie ksiggowosci budzetowej Gminy.

Sporzadzanie okresowych i1 rocznych sprawozdan.

Organizowanie obiegu i kontroli dokumentow zapewniajacy wlasciwy i zgodny

z zasadami dyscypliny budzetowej przebieg operacji finansowych zwigzanych

z wykonaniem budzetu.

Sprawowanie nadzoru i prowadzenie kontroli gospodarki finansowej gminnych
jednostek organizacyjnych.

Przyjmowanie i analizowanie okresowych i1 rocznych sprawozdan od jednostek
realizujacych budzet.

Podejmowanie dziatan i nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej przez
jednostki wykonujace budzet.

Opracowywanie zbiorczej sprawozdawczo$ci z wykonania dochodow i wydatkow
budzetowych na potrzeby Regionalnej Izby Obrachunkowej, Gtéwnego Urzedu
Statystycznego, Wojta 1 Rady.

Nadzoér i1 biezaca kontrola realizacji budzetu oraz przedktadanie wnioskow
wynikajacych z tego zadania.

Rozliczanie i prowadzenie ewidencji zaciggnigtych przez Gming kredytow oraz ich
spfat.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem dlugoterminowych kredytéw i innych
wieloletnich zobowigzan gminy, a takze opracowywanie planéw ich sptat.
Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej inwestycji Gminnych.

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej dotacji celowych na zadania witasne,
zlecone i powierzone Gminie.

Prowadzenie ewidencji mienia gminy oraz nadzor nad jego inwentaryzacja.
Rozliczanie delegacji oraz naliczanie ryczattow za wykorzystanie pojazdow
prywatnych do celow stuzbowych.

Rozliczanie podatku VAT.

w zakresie plac i ubezpieczen spolecznych
Sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw Urzedu oraz list wyptat z tytutu
wynagrodzen.
Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych zgodnie z przepisami o systemie
ubezpieczen spotecznych i przepisami podatkowymi.
Rozliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich, rodzinnych 1 wychowawczych.
Sporzadzanie list ryczaltéw i diet dla radnych 1 sottysow.

w zakresie gospodarki kasowej
Pobieranie optaty skarbowe;.
Dokonywanie operacji gotdwkowych.
Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki innych waloréw drukow
Scistego zarachowania.

w zakresie podatkow
Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkow i optat lokalnych, zbieranie
zeznan podatkowych, opracowywanie decyzji wymiarowych oraz prowadzenie
kontroli w zakresie powszechnosci opodatkowania, badanie pod wzgledem zgodnos$ci
ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych.
Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie podatkéw 1 optat lokalnych.
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10.
11.
12.

13.

Prowadzenie spraw zwigzanych z odroczeniem, rozktadaniem na raty lub umorzeniem
podatkéw 1 optat w zakresie okreslonym w przepisach szczegdlnych.
Prowadzenie ksiggowosci podatkowe;.
Prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie zaleglosci podatkowych.
Prowadzenie ewidencji podatkowej.
Ustalanie wielkos$ci zalegto$ci 1 nadptat podatkowych.
Przeprowadzanie rozliczen rachunkowo-kasowych inkasentow.
Ustalanie na podstawie ewidencji danych potrzebnych do wydania zaswiadczen o:

a) wysokosci zalegto$ci podatkowych

b) stanie majatkowym,

c) do podatku akcyzowego rolnikow.
Przygotowanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i opfat.
Obstuga systemu informatycznego w zakresie pobierania optat za odpady komunalne.
Prowadzenie windykacji i egzekucji w zakresie pobierania optat za odpady
komunalne.
Prowadzenie rachunkowos$ci w sprawach wymienionych w pkt: 11, 12.

§17
Referat Infrastruktury i Rozwoju

Referatem kieruje Kierownik.
Do zakresu dziatania Referatu nalezy:

NS

w zakresie zamowien publicznych
Przeprowadzanie formalno - prawnej procedury zamowien publicznych.
Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji przetargowej dla inwestycji gminnych.
Prowadzenie przetargdéw zgodnie z ustawa Prawo Zamowien Publicznych.
Informowanie Wojta o uchybieniach w zakresie przestrzegania przepiséw ustawy
Prawo Zamowien Publicznych.
Reprezentowanie Wojta w postepowaniach zwigzanych z udzielaniem zamowien
publicznych.
Opracowanie informacji, sprawozdan 1 udziat w rozliczeniach dotyczacych inwestycji
gminnych.
Wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
przygotowania i realizacji inwestycji.
Gromadzenie informacji o firmach doradczych, rzeczoznawcach uczestniczacych
w procesie udzielania zamdowien publicznych.
Udzial w przygotowaniu 1 przeprowadzeniu kontroli wewnetrznych w sprawach
z zakresu zaméwien publicznych.

w zakresie ksztaltowania przestrzeni Gminy
Opracowywanie gtéwnych zasad 1 celow polityki rozwoju przestrzennego Gminy.
Uzasadnienie i opiniowanie opracowan planistycznych wojewddztwa oraz
formutowanie wnioskéw do tych planow.
Nadzorowanie prawidtowos$ci wdrazania zasad ustalen miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.
Dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym i przedstawienie
Radzie Gminy wynikoéw 1 wnioskow w tym zakresie.
Ocena aktualnos$ci studium uwarunkowan kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacja planow zagospodarowania
przestrzennego.
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Orzekanie w drodze decyzji 0 sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy zagospodarowania
terenu oraz wydawanie decyzji w tym zakresie.

Badanie zgodnosci decyzji w indywidualnych sprawach z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu.

Wydawanie na zadanie zainteresowanych odpiséw, wyciggow z miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dzialek zgodnie z planem miejscowym.

w zakresie gospodarki gruntami
Ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomosci.
Prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji gruntow.
Zarzadzanie nieruchomos$ciami stanowigcymi mienie komunalne.
Wydawanie decyzji o przekazaniu nieruchomosci w trwaty zarzad.
Wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci.
Organizowanie przetargdw na zbycie wtasnosci Gminy.

w zakresie drog
Prowadzenie inwestycji i remontéw drogowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog.
Przeprowadzenie okresowych przegladow stanow drog gminnych, lokalnych,
dojazdowych do pol.
Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem drég gminnych.
Wspotpraca z administratorami 1 zarzadami drog krajowych, wojewodzkich
i powiatowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z transportem i komunikacja.
Organizowanie pracy 1 nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w ramach robot
publicznych.

w zakresie ochrony Srodowiska i gospodarki odpadami

. Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw prawo ochrony

srodowiska.

. Przygotowywanie projektow decyzji naktadajacych na podmioty gospodarcze jak

1 osoby fizyczne obowigzkow w zakresie ochrony §rodowiska.

. Prowadzenie postgpowan zwigzanych ze sporzadzaniem raportow oddzialywania

przedsiewzigcia na Srodowisko.

. Prowadzenie postgpowan z zakresu ochrony srodowiska przed emisjami tj; hatasem,

wprowadzaniem $ciekow do wod 1 do ziemi, wprowadzaniem gazéw lub ptyndéw do
powietrza.

. Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach ochrony srodowiska.
. Wykonywanie zadan z zakresu wlasciwos$ci gminy wynikajacych z Prawa

Geologicznego 1 Gorniczego.

. Wykonywanie zadan przewidzianych Ustawg Prawo Wodne.
. Wykonywanie zadan wynikajacych z Ustawy o odpadach.
. Nadzoér nad prawidtowym usuwaniem i oczyszczaniem $ciekdw komunalnych jak

rowniez wysypisk 1 unieszkodliwieniem odpadéw komunalnych.

W zakresie utrzymania czystosci i spraw komunalnych
1. Ustalanie lokalizacji konteneréw przeznaczonych do selektywnej zbidrki odpaddéw
jak rowniez koszy ulicznych na terenie gminy.
2. Nadzo6r nad oprdéznianiem i wywozem kontenerow oraz odpadow ulicznych.
Planowanie i rozliczanie zadan zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci.
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3. Kontrola i wydawanie zezwolen podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ w zakresie
ustug asenizacyjnych i wywozu nieczystosci statych.

4. Przyjmowanie kwartalnych sprawozdan od przedsi¢biorcoéw odbierajgcych odpady
komunalne, przygotowywania informacji oraz zbierania danych do corocznych
sprawozdan przedkladanych Marszatkowi Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

5. Nakfadanie kar na przedsigbiorcéw za nieprawidtowe odbieranie odpadow
komunalnych od mieszkancow.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic obiektow
fizjograficznych

w zakresie gospodarki wodnej i melioracji

1. Nadzor nad inwestycjami i remontami zwigzanymi z melioracjg i gospodarka wodna.
Realizacja zadan zwigzanych ze spétkami wodnymi.
3. Prowadzenie spraw w zakresie zmiany stosunkéw wodnych w tym przygotowanie

no

projektow decyzji i zatwierdzanie ugdd w indywidualnych sprawach.

w zakresie gospodarki niskoemisyjnej

1. Opracowywanie planéw, programow w zakresie gospodarki niskoemisyjnej
1 efektywnosci energetycznej.

2. Koordynacja dziatan oraz monitorowanie efektow realizacji planow i programow
w zakresie gospodarki niskoemisyjnej i efektywnos$ci energetyczne;.

3. Koordynacja i monitorowanie realizacji dziatan naprawczych z zakresu gospodarki

komunalnej wskazanych w Programie Ochrony Powietrza.

Aktualizacja planu gospodarki niskoemisyjnej.

Koordynacja 1 monitorowanie realizacji dziatan w zakresie obnizenia zuzycia energii,

poprawy efektywnosci energetycznej, wykorzystania Odnawialnych Zrodet Energii

1 dzialan modernizacyjnych zmniejszajacych emisje zanieczyszczen, wskazanych

w Planie Gospodarki Niskoemisyjnej gminy Gorno.

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

7. Koordynacja dziatah w zakresie kompleksowej informacji dotyczacej energetyki
I gospodarki niskoemisyjnej.

o s

Ponadto pracownicy Referatu wspotdziataja z pozostatymi, merytorycznymi
pracownikami urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie pozyskiwania
zewnetrznych srodkow finansowych.

§18
Urzad Stanu Cywilnego i Referat Spraw Obywatelskich

Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Kierownika USC, ktory
jest rownoczesnie kierownikiem Referatu Spraw Obywatelskich.

1. USC 1 Referat w zakresie zadan wynikajacych z Kodeksu Rodzinnego
1 Opiekunczego, Prawie o aktach stanu cywilnego oraz zadan wynikajacych z innych
aktow prawnych realizuje w szczego6lnosci:

a) rejestracje stanu cywilnego,
b) prowadzenie akt zbiorczych, ksigg stanu cywilnego urodzen, matzenstw i zgonow,
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C) przyjmowanie zgloszen i o§wiadczen woli majacych wplyw na stan cywilny osob,
d) wydawanie decyzji i postanowien w sprawie zakresu rejestracji stanu cywilnego,
e) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego i zaSwiadczen,

f) przyjmowanie o$wiadczen woli w zakresie okreslonym w Kodeksie rodzinnym
1 opiekunczym,

g) wspolpraca z sadami oraz innymi organami administracji panstwowej w zakresie
uniewaznienia lub sprostowania aktow stanu cywilnego,

h) wydawanie zaswiadczen i rejestracja matzenstw wyznaniowych,

i) organizacja uroczystosci zwigzanych z zawieraniem zwigzku malzenskiego oraz
dhugoletnim pozyciem matzenskim,

J) przekazywanie informacji o zmianach stanu cywilnego do ewidencji ludnosci oraz
do dowodow osobistych,

K) archiwizacja dokumentow stanu cywilnego, prowadzenie archiwum akt zbiorczych
oraz wspolpraca w tym zakresie z Archiwum Panstwowym,

I) orzekanie w sprawach zmian imion i nazwisk oraz zawiadamianie w tych sprawach
wlasciwych urzedéw stanu cywilnego i organéw ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych,

m) wspélpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granicg oraz
zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie mi¢dzynarodowej wymiany
informacji i dokumentéw dotyczacych stanu cywilnego obywateli polskich oraz
cudzoziemcow.

W zakresie ewidencji ludno$ci i spraw obywatelskich Referat realizuje
w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych,

b) udost¢pnianie danych z zakresu ewidencji ludnosci i zbioru PESEL,

€) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu,

d) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie zameldowan oraz
wymeldowan,

e) przesylanie dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie i zmianach
w ewidencji dzieci i mtodziezy,

f) wspotpraca z Urzgdem skarbowym i wlasciwa Wojskowa Komenda Uzupetnien -
przesylanie zawiadomien meldunkowych zawiadomien o zgonach o0s6b
podlegajacych wojskowemu obowigzkowi meldunkowemu,

g) obstluga systemu informatycznego ewidencji ludnosci,

h) prowadzenie stalego rejestru wyborcow, spis 0s6b uprawnionych do udziatu
w referendum, wydawanie decyzji w tym zakresie i wydawanie zaswiadczen
o prawie do glosowania,

I) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony.

W zakresie zadan obronnych Referat realizuje 1 prowadzi sprawy z zakresu
powszechnego obowigzku obrony, a w szczegdlnosci do jego zadan nalezy:

a) wskazywanie priorytetow zadan obronnych w dziatalnosci Urzedu i podlegtych
jednostek organizacyjnych oraz przygotowania propozycji podziatu tych zadan na
poszczegbdlnych wykonawcow,

b) wykonywanie przedsigwzi¢¢ zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem w statej
aktualnosci  dokumentacji  dotyczacej] podwyzszania gotowosci obronnej
funkcjonowania Gminy w okresie zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny,opracowywanie i aktualizowanie w tym zakresie:
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panstwa i

- planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
w czasie wojny oraz uzgadniania go z WBiZK SUW,
- regulaminu organizacyjnego Urzedu na okres zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i czas wojny,
- dokumentacji stalego dyzuru Wojta,

c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

1)

m)

4. W

planowanie wykonywania przedsiewzig¢ w zakresie przygotowania systemu
kierowania obrong Gminy oraz realizacja przedsigwzig¢ zwigzanych z jego
funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w tym
w razie wystapienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegélnych zadan
W czasie wojny,

opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zapewniajgcej funkcjonowanie
Urzedu na stanowiskach kierowania w tym okreslonych planow, instrukcji
1 regulaminéw,

prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia Sit Zbrojnych, w tym zwigzanych
z dorgczeniem kart powotania w trybie natychmiastowego stawiennictwa-
opracowania i aktualizowania dokumentacji Akcji Kurierskiej,

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, naktadaniem i realizacja $wiadczen
na rzecz obrony, opracowywanie i aktualizacja okreslonej dokumentacji w tym
zakresie, a takze przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie Swiadczen,
planowanie 1 wykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych z realizacja zadan
wynikajacych z obowigzkow panstwa - gospodarza (HNS) w tym prowadzenie
dokumentacji punktu kontraktowego HNS i bazy danych na potrzeby HNS.
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem shuzby
zdrowia na potrzeby obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie planow
rozwinigcia 1 funkcjonowania zastgpczych miejsc szpitalnych.

wspotpraca z komorka kadrowa w zakresie spraw reklamowania pracownikéw od
obowigzkow pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
W czasie wojny,

realizacja $wiadczen wynikajacych ze szczegdlnych uprawnien zohierzy i ich
rodzin, sporzadzenie programoéw i planéw szkolenia obronnego, ich uzgadniania
oraz prowadzenia pozostatej dokumentacji szkoleniowej (dziennikdéw lekcyjnych,
konspektow itp.),

opracowywanie dokumentacji gier 1 C¢wiczen obronnych, przedstawiana
opracowanej dokumentacji do uzgodnienia z WBiZK SUW oraz uczestniczenia
w prowadzonych grach i1 ¢wiczeniach obronnych,

prowadzenie szkolenia obronnego oraz uczestniczenie w szkoleniach obronnych
organizowanych przez organy nadrzg¢dne,

okresowe analizy i sprawozdania oceny stanu realizacji zadan obronnych
w Gminie.

zakresie obstugi prawnej, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego 1 dowodow

osobistych Referat prowadzi w szczego6lnosci:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowodow osobistych, ich wymiany,
zZwrotu,utraty,

prowadzenie w formie -elektronicznej ewidencji wydanych uniewaznionych
dowodow osobistych,

prowadzenie archiwum kopert osobowych,

udostegpnianie danych z zakresu wydanych i1 uniewaznionych dowodow osobistych,
prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach dowodoéw osobistych.
wydawanie za§wiadczen z akt dowodow osobistych,
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g) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zezwolen na prowadzenie
imprez masowych, odmowy wydawania zezwolen, zakazu prowadzenia imprez,
h) wydawanie zezwolen na zgromadzenia,
1) sprawy porzadku i bezpieczenstwa publicznego,
J) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej,
K) prowadzenie zadan z =zakresu zarzadzania kryzysowego oraz prowadzenie
Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego.
1) wykonywanie czynno$ci w zakresie obstugi formalno-prawnej spraw i zadan
zwigzanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem wszelkich zewngtrznych
srodkow  finansowych,
b wspotdziatanie z Referatami Urzedu oraz samodzielnymi stanowiskami prac w
zakresie procedur i zadan wynikajacych z ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,
m) pomoc W przygotowywaniu projektéw uchwal, w tym projektow statutow
1 regulaminow,
n) pomocy W przygotowywaniu projektow; zarzadzen, postanowien, decyzji
administracyjnych,
0) pomocy w przygotowywaniu projektOw umow i porozumien itp.,
p) pomoc w przygotowywaniu projektéw odpowiedzi na pisma wptywajace do Urzedu
Gminy 1 jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie dotyczacym kwestii prawnych,
r) pomocy W przygotowywaniu projektow pism procesowych dotyczacych
dziatalnosci Gminy,
s) pomoc w przygotowywaniu wnioskow o udzielenie informacji publicznej itp.,
t) inne zadania zlecone przez kierownictwo Urzedu,
u) przyjmowanie skarg i wnioskow, poza godzinami pracy Urzedu,
w) prowadzenie rejestru ztobkoéw 1 klubow dziecigcych.

5. W zakresie rolnictwa Referat prowadzi sprawy zwigzane z:
a) wydawaniem zezwolen na prowadzenie upraw maku, prowadzenie nadzoru
i kontroli  w tym zakresie zgodnie z zapisami ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

b) wspodlpracg z dzierzawcami obwodow towieckich,

c) wspolpraca z instytucjami dzialajacymi w zakresie rolnictwa m.in. Agencja
Nieruchomosci. Rolnych, Wojewddzki Osrodek Doradztwa Rolniczego, lzby
Rolnicze i inne oraz Komisjami Rady Gminy,

d) wspoldziataniem ze stuzbg kwarantanny 1 ochrony ro$lin w zakresie sygnalizacji
poziomu chwastow, chorob i szkodnikéw w uprawach,

e) wspolpracg ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania zarazliwych chorob

zwierzgcych 1 organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

f) organizowaniem szkolen dla rolnikow,

h) doradztwem w zakresie przystosowania gospodarstw rolnych do produkcji ~ zywnosci

ekologicznej,

1) pomoca dla rolnikéw w organizowaniu si¢ w grupy producentéw rolnych i ich zwiazki,

informowanie o zasadach przygotowania niezbednych dokumentéw do  zarejestrowania

grup oraz zapoznania z warunkami jakie powinna spetnia¢ grupa w celu uzyskania pomocy

finansowej,

j)  wydawaniem zaswiadczen o stazu pracy w rolnictwie,

k) przyjmowaniem zgloszen o bezdomnych zwierzetach 1 podejmowanie dziatah majacych na
celu ich schwytanie,

1) prowadzeniem postepowan zwigzanych z wydaniem decyzji o doptatach do paliwa
rolniczego,

1) prowadzeniem spraw zwigzanych z klgskami zywiolowymi w rolnictwie,

m) sporzadzaniem planu ochrony ptodow rolnych,

n) prowadzeniem spraw dodatkow mieszkaniowych i energetycznych,
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0) najmem lokali uzytkowych,

p) wykonywaniem zadan wynikajacych 2z ustawy 0 odpadach niebezpiecznych
(azbest itp.),

r) prowadzeniem postgpowan dotyczacych wydawania zezwolen na wycigcia drzew  lub
krzewo6w, naliczanie 1 pobieranie optat oraz wymierzanie kar w tym zakresie.

s) wspolpraca z Regionalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska, Polskim Zwiazkiem
Lowieckim, Polskim Zwigzkiem Wedkarskim oraz innymi organizacjami w zakresie

ochrony przyrody.

t) wykonywaniem zadan wynikajacych z Ustawy o odpadach (zadanie wspdlne ze
stanowiskiem ds. ochrony srodowiska).

6. W zakresie dziatalno$ci gospodarczej i funkcjonowania OSP Referat prowadzi
nastepujace zadania:
a) wykonywanie zadan w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem ustawy o ochronie
pozarowej,
b) nadzor nad Ochotniczymi Strazami Pozarnymi z terenu gminy, w tym prowadzenie
ewidencji jednostek OSP oraz prowadzenie ewidencji wyposazenia, sporzadzanie
dowodow OT - ,,Przyjecia $rodka trwalego”,
¢) ustalanie norm i rozliczanie zuzycia paliwa oraz wystawianie kart drogowych dla
samochodéw OSP,
d) wyliczanie wysoko$ci ekwiwalentu za udziat w akcjach ratowniczych i szkoleniach,
e) wykonywanie zadan okre§lonych w ustawie o swobodzie dzialalnosci oraz ustawach
szczegotowych,
f) wydawanie za§wiadczen,
g) wspdlna realizacja zadan ze stanowiskiem ds. obslugi interesanta oraz sportu
1 kultury fizycznej w zakresie pozyskiwania $rodkow oraz wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi,
h) prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwatych,
1) prowadzenie ewidencji innych obiektow,
j) realizacja zadan w zakresie udzielania, odmowy udzielania, cofania lub orzekania
0 wygasnieciu zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,
k) prowadzenie rejestrow udzielonych zezwolen na sprzedaz i1 podawanie napojow
alkoholowych,
1) kontrole prowadzacych obrét napojami alkoholowymi,
m) nadzor nad pobieraniem oplat za korzystanie z zezwolen oraz dokonywanych wydatkow ze
srodkow pochodzacych za wydawanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych zgodnie
z ustalonym preliminarzem,
n) przygotowywanie projektoéw uchwat zwigzanych z zakresem powierzonych obowiazkow.

7. W zakresie stanowiska ds. obstugi interesanta oraz sportu i kultury fizycznej Referat
prowadzi nastepujace zadania:
a) pomoc interesantom w obstudze komputera i Internetu,
b) informowanie interesantow o stanowiskach pracy wtasciwych danej sprawie,
c¢) wydawanie drukow urzedowych,
d) kserowanie dokumentacji,
e) prowadzenie catoksztaltu spraw sportu i kultury fizycznej,
f) realizacja zadan w zakresie ustawy 0 cmentarzach,
g) rozliczanie zakupu paliwa do samochodu stuzbowego Urzedu,
h) realizacja zadan w zakresie pozyskiwania srodkow, w tym:
— pozyskiwanie dotacji na realizacje projektow, przygotowywanie i sktadanie wnioskow,
— wspoldziatanie z referatami 1 samodzielnymi stanowiskami urzgdu oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie projektow,
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przygotowywanie wnioskow o dofinansowywanie zadan ze srodkéw pozabudzetowych,
poszukiwanie zrodet pozyskiwania dotacji lub preferencyjnych kredytow, pozyczek itp.
sktadanie informacji i dokonywanie rozliczen uzyskanych dotacji,

przygotowywanie wnioskéw do budzetu,

monitorowanie funduszy Unii Europejskiej w zakresie; mozliwosci realizacji zadan
infrastrukturalnych gminy, rozwoju zasobow ludzkich, wsparcia organizacji
pozarzadowych, wsparcia matych 1 $rednich przedsi¢biorstw oraz rozwoju turystyki
I agroturystyki,

1) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi, w tym:

wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie pozyskiwania $rodkow
zewngtrznych na ich dziatalno$¢ statutowa,

organizowanie otwartych konkursow ofert na realizacj¢ zadan publicznych dla
organizacji pozarzadowych, dokonywanie formalnej oceny ztozonych ofert,
przygotowywanie dokumentacji dla komisji oceniajacej oferty,

nadzor nad stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi, opracowywanie dla potrzeb
Urzedu Statystycznego i innych instytucji, informacji, analiz, ankiet, itp. w zakresie
danych statystycznych i zjawisk spoteczno — gospodarczych gminy.

8. Ponadto kierownik Referatu prowadzi nast¢pujace sprawy i zadania:

PN E

o

a) przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkodawcy, organizuje i koordynuje zadania
obronne wykonywane przez Urzad i podleglte komorki organizacyjne wynikajace
z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, przepisow wykonawczych
wydanych na jej podstawie, a takze innych ustaw szczegdlnych,

b) wykonuje obowigzki pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
przeprowadza postegpowania sprawdzajace w stosunku do pracownikow
prowadzacych sprawy zawierajace tajemnice stuzbowe (zastrzezone i poufne),

c) prowadzi kancelari¢ tajng oraz kontrole zachowania tajemnicy panstwowej
1 stuzbowej w Urzedzie,

d) przygotowuje dokumenty niezbe¢dne dla ustalenia wykazow rodzajow wiadomosci
stanowigcych tajemnice stuzbowa,

e) przygotowuje dokumenty niezbedne dla wydania upowaznien w sprawie
zapoznania si¢ z wiadomos$ciami stanowigcymi tajemnice panstwowg oraz dostep
do wiadomosci stanowigcych tajemnice stuzbowa,

f) organizuje kontrole zarzadcza w Urzedzie oraz kontrolg jednostek organizacyjnych,

g) prowadzi rejestr oswiadczen majatkowych pracownikéw urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy

h) koordynuje i prowadzi sprawy zwigzane ze spisami statystycznymi,

1) w razie nieobecnosci w pracy Wojta i Zastepcy Woijta, kierownik podejmuje
dziatania zapewniajace prawidlowg dziatalno$¢ Urzedu.

§19
Samodzielne stanowiska:

Informatyk:
Prowadzenie nadzoru nad siecig komputerowg Urzedu.
Obstuga systemu informatycznego Urzedu.
Monitorowanie baz danych w czasie pracy.
Wspotpraca z uzytkownikami w sprawach dotyczacych systemu komputerowego oraz
udzielania pomocy w razie potrzeb.
Wdrazanie i testowanie nowych programéow.
State utrzymanie gotowosci sprzgtu komputerowego.
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Szkolenie pracownikow z zakresu obstugi programéw komputerowych.
Tworzenie programow na potrzeby Urzedu.
Prowadzenie i aktualizowanie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

. Prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej gminy.
. Obstuga informatyczna wyboréw, referendow, spisow itp.
. Zabezpieczenie systemoéw komputerowych.

Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i archiwizacji:
Przygotowanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie Referatami stanowiskami
pracy materiatéw dotyczacych projektow uchwat Rady Gminy oraz innych materiatow
na sesje Rady Gminy i posiedzenia komisji Rady Gminy.
Obstuga kancelaryjna Rady Gminy, Komisji Rady Gminy oraz sotectw.
Prowadzenie zbioru i rejestru uchwat Rady Gminy.
Prowadzenie rejestru wnioskdw, interpelacji radnych i nadzor nad ich realizacja.
Przekazywanie uchwat Rady Gminy do zainteresowanych jednostek celem realizacji.
Sporzadzanie protokotow z obrad sesji i przesylanie uchwat do wojewody
Swigtokrzyskiego oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej w terminie 7 dni od ich
podjecia.
Przygotowywanie pod wzgledem organizacyjnym sesji Rady Gminy, posiedzen
Komisji, terminowe przesytanie materiatow dla radnych.
Ogtlaszanie przepisow gminnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i przeprowadzeniem zebran wiejskich,
wyborami sottysow i rad soteckich.
Prowadzenie rejestru o$wiadczen majatkowych radnych gminy.

w zakresie prowadzenia archiwum zakladowego
Przyjmowanie akt do archiwum zaktadowego.
Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum
zakladowym.
Przekazywanie materiatdw archiwalnych do archiwum panstwowego.
Wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej oraz inicjowanie jej brakowania.
Prowadzenie §rodkéw ewidencji archiwum zaktadowego.
Wypozyczanie akt z archiwum zaktadowego.
Wspotdziatanie z komdrkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania przez nie
dokumentacji przekazywanej do archiwum zakladowego oraz klasyfikowania
dokumentoéw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Stanowisko ds. kancelaryjno-sekretarskich
Obstuga sekretariatu.
Prowadzenie ewidencji wpltywu 1 wysylania pism, telefaksow, radiotelefonéw oraz
dorgczania ich odpowiednim referatom i stanowiskom pracy po uprzedniej dekretacji
Wojta.
Gospodarowanie pieczeciami oraz prowadzenie ich ewidencji 1, wlasciwego
zabezpieczenia.
Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta.
Prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskdw zgtaszanych przez klientéw i przekazywanie ich
do wlasciwych komorek organizacyjnych celem ich zalatwienia.
Przyjmowanie klientow zglaszajacych si¢ do Wojta.
Udzielanie informacji klientom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wilasciwych
referatow.
Przyjmowanie i wysylanie korespondencji.
Obstuga urzadzen technicznych w sekretariacie.
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Prenumerata czasopism i wydawnictw.
Koordynacja w zakresie zaopatrzenia w materialy biurowe na potrzeby urzedu gminy

Stanowisko ds. organizacyjno- kadrowych:
Realizacja polityki kadrowej ustalonej przez Wojta.
Przektadanie analiz, ocen oraz informacji w zakresie spraw kadrowych przetozonym.
Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow.
Prowadzenie spraw z zakresu kadr, bhp, szkolen pracownikow oraz stazystow, praktyk
studenckich i uczniowskich.
Przygotowanie naborow na wolne stanowiska urzednicze i1 kierownicze w Urzgdzie
Gminy Goérno oraz kierownicze w jednostkach podlegtych gminie.
Przygotowanie okresowych przegladow kadrowych na polecenie Wojta.
Przygotowanie spraw zwigzanych z oceng okresowa pracownikow.
Ewidencja czasu pracy pracownikow.
Prowadzenie spraw z zakresu dyscypliny pracy i urlopow.

. Organizacja i prowadzenie robot publicznych oraz wspotpraca z Powiatowym Biurem

Pracy w tym zakresie.

. Prowadzenie spraw 0sob wykonujacych roboty spoteczne w ramach wykonywania kary

ograniczenia wolnosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw Urzedu od obowigzku
pelienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
wspotpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. obstugi prawnej i obrony cywilne;j.

Stanowisko ds. audytu wewne¢trznego:
Przeprowadzanie audytu wewnetrznego na podstawie rocznego planu oraz
w uzasadnionych przypadkach — poza planem audytu.
Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonego audytu wewnetrznego.
Wykonywanie czynnos$ci doradczych.
Wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
przygotowania i przeprowadzania audytu.

Stanowiska obstugi Urzedu Gminy.

Do zakresu prac sprzataczek nalezy:

1.

2.

3.
4.

Utrzymanie czystosci 1 porzadku w budynkach Urzedu Gminy, w tym
W pomieszczeniach biurowych, korytarzach, urzadzeniach sanitarnych.

Do obowiazkow nalezy w szczegdlnosci: odkurzanie wyktadzin podlogowych,
scieranie kurzy, mycie korytarzy 1 klatek schodowych.

Dbanie o nalezyty wyglad trawnikéw i utrzymanie czystosci wokot budynku.
Zamykanie 1 otwieranie pomieszczen biurowych 1 budynku Urzedu Gminy.

Do zakresu obowiazkow kierowcy samochodu stuzbowego nalezy:

1.

2
3.
4.
5

Wykonywanie obowigzkow kierowcy samochodu stuzbowego.

Prowadzenie kart drogowych.

Zakup paliwa i jego rozliczanie wg. przyje¢tych norm.

Mycie samochodu i1 utrzymanie czystosci.

Przestrzeganie terminu przegladow technicznych 1 instrukcji obstugi samochodu .
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Do obowiazkéw konserwatora nalezy:
1. Biezace przeglady i naprawy urzadzen w budynkach Urzedu.
2. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta, Zastepce Wojta lub Kierownika
Referatu Spraw Obywatelskich..
3. Wykonywanie prac porzagdkowych na terenie gminy w ramach zgloszonych potrzeb
I interwencji.

Do zakresu obowiazkow palaczy nalezy:
1. Utrzymanie pomieszczen kottowni w nalezytym stanie.
2. Kontrola prawidlowego funkcjonowania urzadzen grzewczych.
3. Okresowa konserwacja urzadzen grzewczych.
4. Wrhasciwa gospodarka opatem.
5. Wykonywanie prac porzadkowych wokot budynkéw Urzedu Gminy.

Do zakresu obowiazkoéw pomocy administracyjnej nalezy:
1. Prowadzenie, pod nadzorem przetozonych, wybranych spraw z zakresu dziatania
referatu badz innej komorki organizacyjne;.
2. Przygotowanie projektow pism urzgdowych w powierzonym zakresie.
3. Inne biurowe prace pomocnicze wskazane przez przetozonych.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania dokumentéw, pism i decyzji.

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

Wjt podpisuje:

1. Pisma kierowane do:

a) organdéw naczelnych i centralnych,

b) Wojewody,

C) Marszatka Wojewddztwa,

d) Starosty,

e) Postow i senatorow.
2. Dokumenty dotyczace:

a) zawierania umow,

b) stosunku pracy (zatrudnienia i zwalniania),

) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien,

d) ustalania wynagrodzenia,

e) nagradzania i karania,

f) budzetu Gminy, planu ogdlnogospodarczego gminy,

g) spraw wojskowych i obronnych,

h) zakresow czynnos$ci pracownikow.

3. Odpowiedzi na:

a) interpelacje i zapytania Radnych oraz wnioski komisji,

b) skargi i wnioski obywateli dotyczgce dziatalno$ci Urzedu i pracownikow,
c) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

d) odpowiedzi na wystgpienia NIK i organow prokuratury,

e) wnioski o nadanie odznaczen.

4. Akty normatywne przez siebie wydawane (zarzadzenia, regulaminy), decyzje
z zakresu administracji publicznej, pelnomocnictwa i upowaznienia oraz inne pisma
zastrzezone do podpisu Wojta majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne
znaczenie.
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W czasie nieobecnosci w pracy Wojta akty i inne dokumenty zastrzezone do jego
kompetencji podpisuje Zastgpca Wojta.

Pod nieobecnos¢ w pracy Woijta i Zastepcy Wojta korespondencje podpisuje Kierownik
Referatu Spraw Obywatelskich.

§21
Zastepca Wojta podpisuje:

1. Odpowiedzi na pisma imiennie do niego adresowane.

2. Korespondencje wynikajacg z dziatalnosci nadzorowanych komorek organizacyjnych
1 jednostek, a nie zastrzezonych do podpisu Wojta.

Pisma zastrzezone indywidualnie do swojego podpisu.

Decyzje indywidualne w zakresie udzielonego przez Wojta pelnomocnictwa.

How

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

§23
Kierownicy Referatow
Podpisuja:
a) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatu, a nie zastrzezone do podpisu Wojta,
b) decyzje administracyjne i sprawy, do ktorych zostali upowaznieni przez Wojta,
c) pisma w sprawach dotyczacych wewngtrznej organizacji Referatu i zakresu zadan do
poszczeg6lnych stanowisk.

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

§25
Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja:
a) pisma zwigzane z zakresem dziatania stanowisk pracy, o ile nie sg zastrzezone do
podpisu Wojta,
b) decyzje administracyjne i pisma okreslone pisemnym upowaznieniem Woijta.

§26
Pisma Urzedu oznacza si¢ w sposob nastepujacy:
a) oznaczenie literowe referatu lub samodzielnego stanowiska pracy,
b) symbol klasyfikacji z rzeczowego wykazu akt,
C) numer sprawy,
d) numer pisma w danej sprawie,
e) oznaczenie roku w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta,
f) inicjaty prowadzacego.
Poszczegolne elementy znaku oddziela si¢ kropka.
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Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§27
1. Czas pracy Urzedu i porzadek pracy w Urzedzie okre$la Regulamin Pracy Urzedu
Gminy Goérno.
2. Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie okresla odrebny regulamin.
Postanowienia niniejszego regulaminu nie naruszajg statutowych zadan, kompetencji
uprawnien wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawnych.

(O8]

§28
W przypadkach szczegdlnych zagrozen, realizacje zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego 1 obrony cywilnej dla Urzedu okres$la Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Gorno na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.
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