Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 8/2012
Wojta Gminy Gomo z dnia 14 lutego 2012 roku

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Gérno
Rozdziat |
Postanowienia ogéline

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gémo zwany w dalszej czesci Regulaminem okresla strukture
organizacyjna, zasady i zakres funkcjonowania Urzedu Gminy, zwanego dalej Urzedem, a takze inne
postanowienia zwigzane z realizacjg zadan Gminy wynikajace z obowigzujacego prawa.

§2
llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:
1. Gminie - nalezy rozumie¢ Gmine Gorno

2. Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego nalezy
przez to rozumiet:

Wéjta Gminy Gérno

Zastepce Woéjta Gminy Gorno

Sekretarza Gminy Gorno

Skarbnika Gminy Gorno

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Gérnie

§3
1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy dziatajacq na podstawie obowigzujacych przepisow
prawa, Statutu Gminy, niniejszego Regulaminu Organizacyjnego oraz uchwat podejmowanych
przez Rade Gminy i Zarzadzen Wojta.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w niej pracownikow.
Status pracownikow samorzadowych okre$la wybor, powotanie, umowa o prace.

Okreslone przez Wéjta zadania mogq by¢ wykonane takze na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dzieto.

5. Siedzibg Urzedu Gminy jest budynek administracyjny w Gornie: 26-008 Gérno 169.




§4
W celu realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla gminy Wojt moze w drodze
zarzadzenia powota¢ zespot zadaniowy lub petnomocnika.
W sktad zespotu zadaniowego moga wchodzi¢ pracownicy oraz osoby spoza Urzedu.

§5
Urzad jest czynny w dniach roboczych: poniedziatki, Srody, czwartki, pigtki w godzinach:
od 730 do 1500

We wtorki Urzad czynny jest w godzinach: 730 do 17%0
Szczegotowo zasady czasu pracy w Urzedzie Gminy okre$la Regulamin Pracy Urzedu.

§6

Urzad wykonuije zadania z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan wtasnych Gminy, zadan
zleconych ustawami i zadan powierzonych w wyniku zawartych porozumien z jednostkami
samorzadowymi réznych szczebli lub administracjg rzagdowa,

Rozdziat Il
Zasady kierowania Urzedem

§7
Wojt jest Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Stosunek pracy z Wojtem nawigzuije sie z chwilg ztozenia Slubowania wobec Rady Gminy.

3. Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, ktorzy ponoszg

odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan i wchodzg w zakres kierownictwa
Urzedu.

4, Wit kieruje podleglymi mu komérkami organizacyjnymi Urzedu przy pomocy kierownikow.

5. Kierownicy Referatow kierujg i zarzadzajg nimi w sposob zapewniajacy optymalng realizacje

zadan z zakresu Referatu i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem,
sq oni bezposrednimi  przetozonymi podlegtych im pracownikow. Wydajg im polecenia
i sprawujg nad nimi nadzor.

§8

Wojt ponadto jest:

Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego
terenowym organem obrony cywilne
przetozonym kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych



Rozdziat IlI
Podziat zadan pomiedzy Kierownictwo Urzedu
( Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika)

§9
Wojt
Wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz innych przepisach okreslajacych
status Wojta a w szczegolnosci:

1. Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnafrz, oraz skiadanie
o$wiadczen woli w sprawach dotyczacych gminy.

2. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
samorzadowych Urzedu i kierownikdw jednostek organizacyjnych.

3. Wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej.

4. Udzielanie petnomocnictw Zastepcy lub innym pracownikom Urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach oraz zatatwiania spraw nalezacych do wytacznej
jego kompetenciji.

5. Nadzér nad realizacjg budzetu.

6. Zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw jednostek organizacyjnych.

7. Udzielenie petnomocnictw dla kierownikow jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej.

Realizacja innych zadan nalezacych do kompetencji Wéjta wynikajacych z przepisow prawa.

Nadzor nad nastepujgacymi jednostkami organizacyjnymi Gminy:

- Samorzadowy Zesp6t Obstugi Szkot

- Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej

- Zaktad Ustug Komunalnych (Kierownik Zaktadu odpowiada za przygotowanie Planu
Zapewnienia Funkcjonowania Publicznych Urzadzen Zaopatrzenia w Wodg w Warunkach
Specjalnych)

- Srodowiskowy Dom Samopomocy w Woli Jachowej

- Gminna Biblioteka Publiczna w Gérnie

§10
Zastepca Wojta

Zastepca Waijta, z ktorym stosunek pracy nawigzuje sie z chwilg podpisania zarzadzenia Wojta o jego
powotaniu wykonuje zadania okre$lone przez Wojta Gminy.



§ 11

Do zadan Zastepcy Woijta nalezy bezposredni nadzér nad:

1. Referatem Budownictwa, Geodezji i Rozwoju Infrastruktury.

2. Referatem Promociji, Turystyki i Funduszy Strukturalnych.
W zwiazku z powyzszym Zastepca Wojta jest upowazniony do zatatwiania w imieniu Wojta spraw
i wydawania decyzji administracyjnych w zakresie dziatania powierzonych mu spraw za wyjatkiem
zastrzezonych do osobistej aprobaty Wojta okreslonych w § 20 Regulaminu.

Prowadzenie powyzszych spraw Wojt ogranicza do ustalonego na te zadania budzetu, a te ktorych
prowadzenie nie miesci sie w ustalonym budzecie nalezy ustala¢ z Wojtem.

W czasie nieobecnoéci Wajta lub czasowej niemoznosci pelnienia przez niego obowigzkow Zastepca
Wojta podejmuje dziatania w caloksztalcie zagadnien Gminy, za wyjatkiem podejmowania decyzji
w zakresie nawiazania i rozwigzywania stosunkow pracy z pracownikami Urzedu i jednostek
organizacyjnych.

§12
Sekretarz Gminy
Sprawuije bezposrednie kierownictwo nad:
1. Referatem Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.

2. Samodzielnymi stanowiskami z wytaczeniem stanowiska ds. organizacyjno-kadrowych i Radcy
Prawnego.

3. Stanowiskami obstugi Urzedu.
Ponadto Sekretarz:

1. Petni nadzor nad organizacjg pracy Urzedu oraz obstugi interesantow.

2. Opracowuje projekt statutu Gminy, sofectw i Regulaminu Organizacyjnego oraz propozycje
zmian.

3. Opracowuije zakresy czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy.

4. Petni nadzor nad dyscypling pracy w Urzedzie.

5. Prowadzi sprawy szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow.

6. Organizuje i nadzoruje sprawny obieg dokumentow w Urzedzie.

7. Przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkodawcy.

8. Nadzoruje przygotowanie materiatow i projektow uchwat na sesjg Rady Gminy.

9. Koordynuje i prowadzi sprawy zwigzane z wyborami i spisami statystycznymi.

10. Organizuje kontrole zarzadcza w Urzedzie oraz kontrole jednostek organizacyjnych.

11. Dokonuje analizy sytuacji kadrowej w Urzedzie.

12. Wykonuje obowigzki pefnomocnika ds. ochrony informacii niejawnych.

13. Wspdlpracuje z radcg prawnym w celu zgodnosci wydawanych decyzji z dziatalnoscig Urzedu
i obowigzujacymi przepisani prawa.

14. W razie nieobecnosci w pracy Wojta i Zastepcy Wojta Sekretarz podejmuje dziatania
zapewniajace prawidtowg dziatalnos¢ Urzgdu.



15. Przeprowadza postepowania sprawdzajace w stosunku do pracownikow prowadzacych sprawy
zawierajace tajemnice stuzbowe (zastrzezone i poufne).

§13
Skarbnik Gminy

Sprawuje bezposrednie kierownictwo nad Referatem Budzetu i Finansow. Do zakresu dziatania
Skarbnika nalezg sprawy ekonomiczno-finansowe Gminy oraz obstugi finansowo- ksiggowej, fj.:

1. Kierowanie Referatem Budzetowo-Finansowym.

Nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowych.

Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Przygotowywanie projektu budzetu gminy i uchwat budzetowych, w tym zmian w budzecie.
Wspotdziatanie z kierownikami jednostek organizacyjnych.

Nadzorowanie, kontrola i realizacja budzetu Gminy.

Czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej oraz przestrzeganie dyscypliny budzetowe;
Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienigznych.
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Informowanie o odmowie ztozenia kontrasygnaty.

—_
[an)

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

—_
—_

. Dokonywanie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych pod wzgledem prawidtowosci
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. Wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, urzedami skarbowymi, Urzgdem Wojewodzkim
i bankami.

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

Rozdziat IV

Struktura Organizacyjna Urzedu
§14
Zgodnie ze schematem organizacyjnym strukture organizacyjng Urzedu stanowia;
Wojt WG
Zastepca Wojta  ZWG
Sekretarz Gminy SG
Skarbnik Gminy  SKG

W sktad Urzedu wchodza nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne zwane Referatami w ramach
ktorych tworzy sie nastepujace stanowiska pracy, postugujace sie przy znakowaniu prowadzonych
spraw i akt nizej okre$lonymi symbolami:

Ve
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. Referat Budzetu i Finanséw Fn
Zastepca Skarbnika Gminy
Dwa stanowiska ds. wymiaru podatkdw i optat.
Trzy stanowiska ds. ksiegowosci budzetowe;.
Dwa stanowiska ds. ksiegowosci podatkow i optat.
Stanowisko obstugi kasy.
Jedno stanowisko ds. ksiegowosci i wymiaru podatkow i optat.

Il. Referat Budownictwa, Geodezji i Rozwoju Infrastruktury GKB

Kierownik Referatu.

Stanowisko ds. inwestycji.

Stanowisko ds. zaméwien publicznych.

Stanowisko ds. budownictwa i zagospodarowania przestrzennego.
Stanowisko ds. budownictwa drogowego.

IIl. Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska ROS
Kierownik Referatu.
Stanowisko ds. rolnictwa.
Stanowisko ds. gospodarki wodnej i melioracji.
Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami.

IV. Referat Promoc;ji, Turystyki i Funduszy Strukturalnych PTF

Kierownik Referatu.
Stanowisko ds. promocji i pozyskiwania funduszy zewnetrznych.

Stanowisko ds. rozwoju i wdrazania projektow oraz dziatalnoSci gospodarczej i funkcjonowania

OSP.
Stanowisko ds. obstugi interesanta oraz sportu i kultury fizyczne;.

V. Urzad Stanu Cywilnego USC

. Zastepca Kierownika USC.

VI. W skiad Urzedu wchodza nastepujace samodzielne stanowiska pracy

Stanowisko ds. ewidenciji ludnoéci i spraw obywatelskich.
Stanowisko ds. dowoddw osobistych i obrony cywilnej.
Stanowisko ds. profilaktyki i zadar obronnych.
Informatyk.

Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy.

Stanowisko ds. kancelaryjno-sekretarskich.



7.
8.

Radca Prawny.
Stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych.

Pracownicy obstugi:

1.

2,
3.
4

Trzy stanowiska sprzataczki.
Kierowca.

Konserwator.

Czterech palaczy-praca sezonowa.

Rozdziat V
Wspdine zadania i kompetencje poszczegélnych
Referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 15
Przygotowywanie projektéw uchwat na sesje Rady Gminy oraz projektow zarzadzen Wojta

2. Zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan Gminy.

10.

11.
12.
13.
14.

Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywania projektow  decyzji
administracyjnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem wnioskow i interpelacji radnych oraz skarg
i wnioskow obywateli.

Realizowanie zadan dotyczacych ochrony ludno$ci, spraw obronnych, ochrony informacii
niejawnych i ochrony danych osobowych.

Realizowanie uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta.

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

Przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym wnioskéw dotyczacych przyznawania
zewnetrznych $rodkéw pomocowych.

Wspotdziatanie z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu oraz wiasciwymi
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 dziatania.
Przechowywanie akt.

Stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Usprawniania wtasnej organizaciji, metod i form pracy.

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



Rozdziat Vi
Zakresy dziatania poszczeg6lnych Referatow

§ 16
Referat Budzetu i Finansow

Referatem Budzetu i Finanséw kieruje Skarbnik Gminy

Do whaéciwosci Referatu nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie budzetu gminy
Sporzadzanie projektu budzetu Gminy i sprawozdan oraz informacii z jego wykonania.

Opracowywanie planow dochodow i wydatkéw zadan zleconych i powierzonych gminie
oraz przyznanych dotacji celowych.

Koordynowanie i nadzorowanie prac nad przygotowaniem planéw finansowych gminnych
jednostek organizacyjnych.

Analizowanie wnioskow i przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie zmian
w budzecie w ciggu roku kalendarzowego.

Udzielanie pomocy Wojtowi w wykonaniu budzetu.

Nadzorowanie realizacji dochoddéw z mienia gminnego, w tym z tym tytutow uméw dzierzaw
nieruchomosci, wynajmu lokali uzytkowych i mieszkalnych, sprzedazy nieruchomosci.

Prowadzenie ksiegowosci budzetowej Gminy.
Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan.

9. Organizowanie obiegu i kontroli dokumentow zapewniajacy wiasciwy i zgodny z zasadami

10.

1.

12.

13.

14.

5.
16.

17.

dyscypliny budzetowej przebieg operacji finansowych zwigzanych z wykonaniem budzetu.
Sprawowanie nadzoru i prowadzenie kontroli gospodarki finansowej gminnych jednostek
organizacyjnych.

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

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

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

Nadzér i biezaca kontrola realizacji budzetu oraz przedktadanie wnioskéw wynikajacych z tego
zadania.

Rozliczanie i prowadzenie ewidencji zaciagnietych przez Gming kredytow oraz ich sptat.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem diugoterminowych kredytow i innych
wieloletnich zobowigzan gminy, a takze opracowywanie planéw ich spfat.

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej inwestycji Gminnych.



18.

19.
20.

21,

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

Prowadzenie ewidencji mienia gminy oraz nadzor nad jego inwentaryzacja.

Rozliczanie delegacji oraz naliczanie ryczattow za wykorzystanie pojazdow prywatnych
do celéw stuzbowych.

Rozliczanie podatku VAT.

w zakresie plac i ubezpieczef spotecznych

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 zasitkdw chorobowych, macierzyriskich, rodzinnych i wychowawczych.
Sporzadzanie list ryczattow i diet dla radnych i sottysow.

w zakresie gospodarki kasowej

Pobieranie opfaty skarbowe;.

Dokonywanie operacji gotowkowych.

Wiaéciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i innych waloréw i drukéw Scistego
zarachowania.

w zakresie podatkow

Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkéw i opfat lokalnych, zbieranie zeznan
podatkowych, opracowywanie decyzji wymiarowych oraz prowadzenie kontroli w zakresie
powszechno$ci opodatkowania, badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych.

Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie podatkow i optat lokalnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z odroczeniem, rozktadaniem na raty lub umorzeniem
podatkow i optat w zakresie okreslonym w przepisach szczegolnych.

Prowadzenie ksiegowosci podatkowe;.

Prowadzenie egzekuciji administracyjnej w zakresie zalegtosci podatkowych.

Prowadzenie ewidencji podatkowe;.

Ustalanie wielkosci zalegto$ci i nadptat podatkowych.

Przeprowadzanie rozliczen rachunkowo-kasowych inkasentow.

Ustalanie na podstawie ewidenciji danych potrzebnych do wydania zaswiadczen o:

a) wysokosci zalegtosci podatkowych,

b) stanie majatkowym,

¢) do podatku akcyzowego rolnikow.

10. Przygotowanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat.




§17
Referat Budownictwa, Geodezji i Rozwoju Infrastruktury

Pracq Referatu kieruje Kierownik.

Do zakresu dziatania Referatu nalezy:
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w zakresie zamowien publicznych

Przeprowadzanie formalno-prawnej procedury zaméwien publicznych.

Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacii przetargowej dla inwestycji gminnych.
Prowadzenie przetargow zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych.

Informowanie Wéjta o uchybieniach w zakresie przestrzegania przepisow ustawy Prawo
Zamowien Publicznych.

Reprezentowanie Wojta w postepowaniach zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych.
Opracowanie informacji, sprawozdan i udziat w rozliczeniach dotyczacych inwestycji gminnych.
Wspétpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy w zakresie przygotowania
i realizacji inwestycii.

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

Udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kontroli zarzadczej w sprawach z zakresu zamowien
publicznych.

w zakresie ksztaltowania przestrzeni gminy
Opracowywanie gtéwnych zasad i celéw polityki rozwoju przestrzennego gminy.
Uzasadnienie i opiniowanie opracowan planistycznych wojewddztwa oraz formutowanie
wnioskow do tych planow.
Nadzorowanie prawidtowo$ci wdrazania zasad i ustalen miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego.
Dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym i przedstawienie Radzie
Gminy wynikéw i wnioskow w tym zakresie.
Ocena aktualnosci studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg planéw zagospodarowania przestrzennego.
Orzekanie w drodze decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu
oraz wydawanie decyzji w tym zakresie.
Badanie zgodnosci decyzji w indywidualnych sprewach z ustalonymi warunkami zabudowy
i zagospodarowania terenu.
Wydawanie na Zzadanie zainteresowanych ocpisow, wyciggow z migjscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.
Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatek zgodnie z planem miejscowym.
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w zakresie gospodarki gruntami

Ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomosci.

Prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji gruntow.

Zarzadzanie nieruchomosciami stanowigcymi mienie komunalne.
Wydawanie decyzji o przekazaniu nieruchomosci w trwaty zarzad.
Wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci.
Organizowanie przetargéw na zbycie wtasnosci Gminy

BN e o

w zakresie drog

1. Prowadzenie inwestycji i remontéw drogowych.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog.

3. Przeprowadzenie okresowych przegladow stanéw drég gminnych, lokalnych, dojazdowych
do pdl.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem drog gminnych.

5. Wspdtpraca z administratorami i zarzadami drog krajowych, wojewédzkich i powiatowych.

§18
Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
Praca Referatu kieruje Kierownik.
Do zakresu dziatania Referatu nalezy w szczegolnoSci:

w zakresie rolnictwa

1. Wydawanie zezwolen na prowadzenie upraw maku, prowadzenie nadzoru i kontroli
w tym zakresie zgodnie z zapisami ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.

2. Wspotpraca z dzierzawcami obwoddw towieckich.

3. Wspolpraca z instytucjami dziatajgcymi w zakresie rolnictwa m.in. Agencja Nieruchomosci.
Rolnych, Wojewddzki Osrodek Doradztwa Rolniczego, Izby Rolnicze i inne oraz Komisjami
Rady Gminy.

4. Wspdldziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roélin w zakresie sygnalizacji poziomu
chwastow , chordb i szkodnikéw w uprawach.

5. Wspotpraca ze sltuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania zarazliwych chorob
zwierzecych i organizacii profilaktyki weterynaryjnej.

6. Organizowanie szkolen dla rolnikow.

7. Doradztwo w zakresie przystosowania gospodarstw rolnych do produkcji zywnosci ekologiczne;.

8. Pomoc dla rolnikdbw w organizowaniu si¢ w grupy producentdw rolnych i ich zwigzki,
informowanie o zasadach przygotowania niezbednych dokumentéw do zarejestrowania grup
oraz zapoznania z warunkami jakie powinna spetnia¢ grupa w celu uzyskania pomocy
finansowe;.

11
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9. Wydawanie za$wiadczen o stazu pracy w rolnictwie.

10. Przyjmowanie zgloszen o bezdomnych zwierzetach i podejmowanie dziatai majacych na celu
ich schwytanie.

11. Prowadzenie postepowan zwigzanych z wydaniem decyzji o doptatach do paliwa rolniczego.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z kleskami zywiotowymi w rolnictwie.

13. Sporzadzanie planu ochrony ptodow rolnych.

w zakresie ochrony $srodowiska

1) Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow prawo ochrony $rodowiska.
2.)/Przygotowywanie projektow decyzji nakfadajacych na podmioty gospodarcze jak i osoby
fizyczne obowigzkow w zakresie ochrony srodowiska.
3.)/Prowadzenie postepowan zwigzanych ze sporzadzaniem raportow oddziatywania
przedsiewziecia na $rodowisko.
4.), Prowadzenie postgpowan w zakresie ochrony przed emisjami tj. hatasem, wprowadzaniem
~ &ciekow do wod i do ziemi, wprowadzaniem gazow lub ptynéw do powietrza.
(5, Przygotowywanie projektow uchwat w sprawach ochrony $rodowiska.
6. Prowadzenie postepowan w zakresie wydawania zezwoler na wyciecie drzew lub krzewow,
naliczanie i pobieranie opfat oraz wymierzanie kar w tym zakresie.
7. Wspdtpraca z Regionalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska, Polskim Zwigzkiem Lowieckim,
Polskim Zwiazkiem Wedkarskim oraz innymi organizacjami w zakresie ochrony przyrody.
/8)vWykonywanie zadan z zakresu wiasciwosci gminy wynikajgcych z Prawa geologicznego
i gbrniczego.
9. Wykonywanie zadan przewidzianych Ustawa Prawo Wodne.
1@’/Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o odpadach.
LL1\ Nadzor nad prawidiowym usuwaniem i oczyszczaniem $ciekow komunalnych jak roéwniez
wysypisk i unieszkodliwieniem odpadow komunalnych.

w zakresie gospodarki wodnej i melioracji
Nadz6r nad inwestycjami i remontami zwigzanymi z melioracjg i gospodarkg wodna;
2. Realizacja zadan zwigzanych ze spétkami wodnymi.
3. Prowadzenie spraw w zakresie zmiany stosunkéw wodnych w tym przygotowywanie projektow
decyzji i zatwierdzania ugod w indywidualnych sprawach.
4. Organizowanie pracy i nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w ramach robot publicznych.

w zakresie utrzymania czystosci i spraw komunalnych
f’ \/Ustalanie lokalizacji konteneréw przeznaczonych do selektywnej zbiorki odpadow jak rowniez
~ koszy ulicznych na terenie gminy.
2/ _Nadzér nad oproznianiem i wywozem konteneréw orez odpadow ulicznych.
(3\ ./Planowanie i rozliczanie zadan zwigzanych z utrzymaniem czystosci.

12



© N o o

Kontrola i wydawanie zezwolen podmiotom prowadzacym dziatainos¢ w zakresie ustug
asenizacyjnych i wywozu nieczystosci statych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw migjscowosci, ulic obiektow fizjograficznych
Prowadzenie spraw zwigzanych z transportem i komunikacja

Prowadzenie spraw dodatkow mieszkaniowych.

Najem lokali uzytkowych.

§19

Referat Promocji, Turystyki i Funduszy Strukturalnych

Pracg Referatu kieruje Kierownik.

Do zakresu dziatania Referatu nalezy:

w zakresie promocji
Nawigzywanie kontaktow i prowadzenie wspdtpracy z podmiotami promujacymi gminy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy w prasie, radiu, telewizj.
Przygotowywanie materiatow promujacych gming na targi i wystawy oraz organizowanie
udziatu przedstawicieli gminy w tych imprezach.
Organizowanie uroczystosci okolicznosciowych z udziatem samorzadu oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z reprezentowaniem gminy na zewnatrz.
Realizacja polityki informacyjnej gminy.
Wspotpraca z tworcami ludowymi, kotami gospodyn wiejskich i innymi jednostkami kultury
w zakresie promowania gminy.
Informowanie mieszkancow o dziatalnosci organow gminy.
Prowadzenie ewidencji notatek prasowych dotyczacych pracy Urzedu.
Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i stowarzyszeniami oraz prowadzenie zwigzanej
z tym dokumentacii.

. Obstuga strony internetowej Urzedu.

w zakresie pozyskiwania $rodkéw finansowych

Pozyskiwanie dotacji na realizacje projektow w tym:

a) przygotowywanie i sktadanie wnioskow,

b) wspoldziatanie z referatami Urzedu i innymi jednostkami organizacyjnymi  gminy
w zakresie opracowywania projektow, przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie
zadan ze $rodkow pozabudzetowych,

c) poszukiwanie zrodet pozyskiwania dotacji lub preferencyjnych kredytow i pozyczek,

d) skiadanie informacii i dokonywanie rozliczen uzyskanych dotacji,

Przygotowywanie wnioskow do budzetu.
Monitorowanie funduszy Unii Europejskiej w zakresie:
a) mozliwosci realizacji zadan infrastrukturalnych gminy,
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b) rozwoju zasobow ludzkich,
) wsparcia organizacji pozarzadowych,
) wsparcia matych i srednich przedsigbiorstw,
e) rozwoju turystyki oraz agroturystyki.
Monitorowanie oraz sporzadzanie informacji rocznej z realizowanych projektow przez jednostki

organizacyjne gminy.

o O

w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi

Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie pozyskiwania $rodkow zewngtrznych
na ich dziatalno$¢ statutowa.

Organizowanie otwartych konkursow ofert na realizacje zadan publicznych dla organizacj
pozarzadowych, dokonywanie formalnej oceny zlozonych ofert, przygotowywanie dokumentacji
dla komisji oceniajacej oferty.

Nadzor nad stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi.

Opracowywanie dla potrzeb Urzedu statystycznego i innych instytucji informacji, analiz, ankiet
w zakresie danych statystycznych i zjawisk spoteczno-gospodarczych gminy.

w zakresie obstugi klienta

Pomoc interesantom w obstudze komputera i internetu.

Informowanie interesantow o stanowiskach pracy wiadciwych danej sprawie.
Wydawanie drukéw urzedowych.

Kserowanie dokumentacji.

Prowadzenie catoksztattu spraw sportu i kultury fizycznej.

Realizacja zadan w zakresie ustawy o cmentarzach.

Rozliczanie zakupu paliwa do samochodu stuzbowego Urzedu.

w zakresie dziatalno$ci gospodarczej i Ochotniczych Strazy Pozarnych
Wykonywanie zadan w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem ustawy o ochronie pozarowe;.
Nadzér nad Ochotniczymi Strazami PoZarnymi z terenu gminy w tym prowadzenie ewidencji
jednostek OSP oraz prowadzenie ewidencji wyposazenia, sporzadzanie dowodow OT -
.Przyjecie srodka trwatego”.

Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o swobodzie dziatalnosci oraz ustawach
szczegbtowych.

Wspotdziatanie z wiasciwymi organami i jednostkami w przypadku powzigcia wiadomosci
wykonywania dziatalno$ci gospodarczej niezgodnej z przepisami prawa.

Wydawanie zaswiadczen.

14



o WM

§ 20

Urzad Stanu Cywilnego

Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Wojt.
W skiad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzi stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.
Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania wynikajace z Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,
Prawa o aktach stanu cywilnego oraz zadania wynikajgce z innych aktow prawnych
a w szczegolnosci:
a) rejestracja stanu cywilnego,
prowadzenie ksiag stanu cywilnego urodzen, matzenstw i zgonow,
przyjmowania zgloszen i o$wiadczen woli majacych wptyw na stan cywilny osob,
wydawanie decyzji i postanowien w sprawie zakresu rejestracji stanu cywilnego,
wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego i zaswiadczen,
przyjmowanie o$wiadczen woli w zakresie okreSlonym w Kodeksie rodzinnym
i opiekuniczym,
g) wspotpraca z sadami oraz innymi organami administracji panstwowej w zakresie
uniewaznienia lub sprostowania aktéw stanu cywilnego,
h) wydawanie zaswiadczen i rejestracja matzenstw wyznaniowych,
) organizacja uroczystoSci zwigzanych z zawieraniem zwigzku malzenskiego
oraz diugoletnim pozyciem matzenskim,
j) przekazywanie informacji o zmianach stanu cywilnego do ewidencji ludnosci,
k) prowadzenie archiwum zaktadowego USC.

S a0 oW
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§ 21

Samodzielne stanowiska

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i spraw obywatelskich

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnoéci i dowodach osobistych.
Udostepnianie danych z zakresu ewidencji ludnosci i zbioru PESEL.

Wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie zameldowan oraz wymeldowani.
Przesytanie dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci
i mtodziezy.

Wspotpraca z Urzedem skarbowym i wtasciwg Wojskowa Komendg Uzupetnien - przesytanie
zawiadomien meldunkowych i zawiadomien o zgonach oséb podlegajgcych wojskowemu
obowigzkowi meldunkowemu.

Obstuga systemu informatycznego ewidencji ludnosci.

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



9. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony.

Stanowisko ds. profilaktyki i spraw obronnych
1. Realizacja zadan w zakresie udzielania, odmowy udzielania, cofania lub orzekania
0 wygasnieciu zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych.

N

Prowadzenie rejestrow udzielonych zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych.

w

. Kontrola prowadzacych obrot napojami alkoholowymi.

. Nadzor nad pobieraniem opfat za korzystanie z zezwolen oraz dokonywanych wydatkow
z $rodkow pochodzacych za wydane zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych zgodnie
z ustalonym preliminarzem.

~

5. Przygotowywanie projektéw uchwat.

6. Inicjowanie i koordynowanie dziatan zawartych w Gminnym Programie.

7. Przyjmowanie wnioskow dotyczacych leczenia odwykowego i uruchomienie procedury
z tym zwigzanej az do zlozenia wniosku w Sadzie Rodzinnym.

9. Przeprowadzanie rozmoéw z osobami zgtaszajgcymi sie do Punktu Konsultacyjnego,
informowanie na temat dostepnych miejsc pomocy i kompetencji poszczegolnych stuzb
i instytucji.

10. Wspoltpraca z placowkami terapii uzaleznien, dyrektorami szkét, Policja, GOPS, kuratorami
sgdowymi.

11. Przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Gminnej Komisji.

12. Kierowanie i koordynowanie pracami Zespotu Interdyscyplinarnego.

13. Zwolywanie i prowadzenie posiedzen.

14. Przyjmowanie wnioskow dotyczacych przemocy w zakresie uruchamiania procedur.

15. Nadzor nad pracg merytoryczna Zespotu.

16. Przedktadanie sprawozdan z dziatalno$ci Zespotu.

w zakresie zadan obronnych

1. Prowadzenie spraw akcji kurierskiej.

2. Prowadzenie i realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych.
3. Prowadzenie Statego Dyzuru.

4. Wspotdziatanie z organami wojskowymi i innymi podmiotami na rzecz obronnosci.

5. Realizacja zadan obronnych ujetych w Gminnym Planie Szkolenia Obronnego, prowadzenie
konspektow, dziennikow zaje¢ oraz szkolen dla poszczegolnych grup.

6. Plan operacyjny wraz z kartami realizacji zadan operacyjnych.
7. Plan zastepczych miejsc szpitalnych.
8. Prowadzenie dokumentacji sprawozdawcze;.
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10.

Stanowisko ds. spoteczno — administracyjnych i obrony cywilnej
Prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowodéw osobistych, ich wymiany, zwrotu, utraty.
Prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow
osobistych.
Prowadzenie archiwum kopert osobowych.
Udostepnianie danych z zakresu wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych.
Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dowodow osobistych.
Wydawanie za$wiadczen z akt dowodow osobistych.
Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zezwolen na prowadzenie imprez
masowych, odmowy wydawania zezwolen, zakazu prowadzenia imprez.
Wydawanie zezwolen na zbiorki i zgromadzenia publiczne.
Sprawy porzadku i bezpieczenistwa publicznego.
Prowadzenie spraw obrony cywilnej.

11. Prowadzenie zadan reagowania kryzysowego, Gminny Plan Reagowania Kryzysowego.

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

10 Zabezpieczenie systemu komputerowego.

o oA W

Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy

Przygotowanie we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie Referatami i stanowiskami pracy
materiatow dotyczacych projektow uchwat Rady Gminy oraz innych materiatow na sesje Rady
Gminy i posiedzenia komisji Rady Gminy.

Obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Gminy, Komisji Rady Gminy oraz sotectw.

Prowadzenie zbioru i rejestru uchwat Rady Gminy.

Prowadzenie rejestru wnioskow, interpelacji radnych i nadzor nad ich realizacja;

Przekazywanie uchwat Rady Gminy do zainteresowanych jednostek celem realizacji.
Sporzadzanie protokolow z obrad sesji i przesytanie uchwat do wojewody Swietokrzyskiego
oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej w terminie 7 dni od ich podjecia.

Przygotowywanie pod wzgledem organizacyjnym sesji Rady Gminy, posiedzen Komisj,
terminowe przesytanie materiatow dla radnych.
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1.

Ogtaszanie przepisow gminnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjq i przeprowadzeniem zebran wiejskich, wyborami
soltysoéw i rad sofeckich.

w zakresie prowadzenia archiwum zaktadoweqo:

Przyjmowanie akt do archiwum zaktadowego.

Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji znajdujace] sie w archiwum zaktadowym.
Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego.

Wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej oraz inicjowanie jej brakowania.

Prowadzenie srodkow ewidencji archiwum zaktadowego.

Wypozyczanie akt z archiwum zaktadowego.

Wspoldziatanie z komoérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania przez
nie dokumentacji przekazywanej do archiwum zaktadowego oraz klasyfikowania dokumentow
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

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 naboréw na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze w jednostek podlegtych
gminie.

Przygotowanie okresowych przegladow kadrowych na polecenie Wojta.

Przygotowanie spraw zwigzanych z oceng okresowa pracownikow.

Ewidencja czasu pracy pracownikdw.

Prowadzenie spraw z zakresu dyscypliny pracy i urlopow.

. Organizacja i prowadzenie robét publicznych oraz wspotpraca z Powiatowym Biurem Pracy

w tym zakresie.
Prowadzenie spraw osob wykonujacych roboty spoteczne w ramach wykonywania kary
ograniczenia wolnosci.

Stanowisko ds. kancelaryjno-sekretarskich

Obstuga sekretariatu.

Prowadzenie ewidencji wptywu i wysytania pism, telefakséw, radiotelefonéw oraz dorgczania
ich odpowiednim referatom i stanowiskom pracy po uprzedniej dekretacji Wojta.
Gospodarowanie pieczeciami oraz prowadzenie ich ewidencji i wiasciwego zabezpieczenia.
Prowadzenie rejestru zarzadzen Wéjta.
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Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow zgtaszanych przez klientow i przekazywanie
ich do wtasciwych komorek organizacyjnych celem ich zatatwienia.

Przyjmowanie klientow zgtaszajacych sie do Wojta.

Udzielanie informacji klientom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych referatow.
Przyjmowanie i wysytanie korespondencji.

Obstuga urzadzen technicznych w sekretariacie.

. Prenumerata czasopism i wydawnictw.
. Koordynacja w zakresie zaopatrzenia w materiaty biurowe na potrzeby urzedu gminy.

Radca Prawny

Zapewnienie obstugi prawnej Woijta, Referatow i samodzielnych stanowisk oraz jednostek
organizacyjnych Gminy, poprzez udzielanie porad i konsultacji prawnych.

Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen
Wéjta.

Wystepowanie w charakterze peinomocnika w postgpowaniach sadowych.

Opiniowanie projektow umow i porozumien.

Udzielenie pomocy prawnej w prowadzeniu przetargow.

Wydawanie opinii prawnych.

Prowadzenie szkoleri pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych z zakresu nowych
przepisow prawa.

Wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie o radcach prawnych.

Stanowiska obstugi Urzedu Gminy.

Do zakresu prac sprzataczek nalezy:

1.

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

Do obowigzkéw nalezy w szczegdinosci: odkurzanie wyktadzin podiogowych, $cieranie kurzy,
mycie korytarzy i klatek schodowych.

Dbanie o nalezyty wyglad trawnikéw i utrzymanie czystosci wokot budynku.

Zamykanie i otwieranie pomieszczen biurowych i budynku Urzedu Gminy.

Do zakresu obowiazkéw kierowcy samochodu stuzbowego nalezy:

1

2.
3.
4
b

Wykonywanie obowigzkow kierowcy samochodu stuzbowego.

Prowadzenie kart drogowych .

Zakup paliwa i jego rozliczanie wg. przyjetych norm.

Mycie samochodu i utrzymanie czystosci.

Przestrzeganie terminu przegladow technicznych i instrukgji obstugi samochodu.



Do obowiazkéw konserwatora nalezy:

1.

2. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta, Zastepce Wajta lub Sekretarza Gminy

Biezace przeglady i naprawy urzadzen w budynkach Urzedu

3. Wykonywanie prac porzadkowych na terenie gminy w ramach zgloszonych potrzeb i interwencji

Do zakresu obowiazkow palaczy nalezy:

1.
2
3.
4.

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

Utrzymanie pomieszczen kottowni w nalezytym stanie.
Kontrola prawidtowego funkcjonowania urzadzen grzewczych.
Okresowa konserwacja urzadzen grzewczych.

Wiasciwa gospodarka opatem.

Rozdziat VIl
Zasady podpisywania dokumentéw, pism i decyzji.

§ 22

Woijt podpisuje:

1. Pisma kierowane do:

a)
b)
c)
d)
)

organéw naczelnych i centralnych,
Wojewody,

Marszatka Wojewodztwa,
Starosty,

Postow i senatorow.

2. Dokumenty dotyczace:

zawierania umow,

stosunku pracy (zatrudnienia i zwalniania),

udzielanie petnomocnictw i upowaznien,

ustalania wynagrodzenia,

nagradzania i karania,

budzetu Gminy, planu spoteczno-gospodarczego gminy,
spraw wojskowych i obronnych,

zakresdw czynnosci pracownikow.

3. Odpowiedzi na:

a)

interpelacje i zapytania Radnych oraz wnioski komisji,

skargi i wnioski obywateli dotyczace dziatalnosci Urzedu i pracownikow,
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

odpowiedzi na wystapienia NIK i organow prokuratury,

wnioski o nadanie odznaczen.
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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
W czasie nieobecno$ci w pracy Wojta akty i inne dokumenty zastrzezone do jego kompetencii
podpisuje Zastepca Wojta
Pod nieobecno$¢ w pracy Woijta i Zastepcy Wojta korespondencje podpisuje Sekretarz

§23
Zastepca Wojta podpisuje:
1. Odpowiedzi na pisma imienne do niego adresowane.

2. Korespondencie wynikajaca z dziatalnosci nadzorowanych komérek —organizacyjnych
i jednostek, a nie zastrzezonych do podpisu Wojta.

Pisma zastrzezone indywidualnie do swojego podpisu.

= @

Decyzje indywidualne w zakresie udzielonego przez Wéjta petnomocnictwa.

§24
Sekretarz i Skarbnik

podpisuja pisma i dokumenty pozostajace w zakresie ich zadan, a nie zastrzezone do podpisu Wojta
i Zastepcy Wojta.

§25

Kierownicy Referatow

podpisuja;:
a) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatu, a nie zastrzezone do podpisu Woita,
b)  decyzje administracyjne i sprawy, do ktorych zostali upowaznieni przez Wojta,
c) pismaw sprawach dotyczacych wewnetrznej organizacii Referatu i zakresu zadan
do poszczegolnych stanowisk.

§ 26
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca
podpisujg decyzje i pisma pozostajace w zakresie ich zadan




§ 27
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 Wojta

§28
Pismo Urzedu oznacza sie w sposob nastepujacy:
- oznaczenie literowe referatu lub samodzielnego stanowiska pracy,
- symbol klasyfikacji z rzeczowego wykazu akt,
- nUMer sprawy,
- numer pisma w danej sprawie,
- 0znaczenie roku w ktérym sprawa sie rozpoczeta,
- inicjaly prowadzgcego.
Poszczegdine elementy znaku oddziela sie kropka.

Rozdziat VI
Postanowienia koficowe
§29
1. Czas pracy Urzedu i porzadek pracy w Urzedzie okre$l ,Regulamin Pracy Urzedu®
2. Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w urzedzie okresla odrebny regulamin

3. Postanowienia niniejszego regulaminu nie naruszajg statutowych zadan, kompetencii
uprawnien wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawnych.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY GORNO

Zatgcznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 8/2012
Wojta Gminy Gérno z dnia 14 lutego 2012 roku

ZASTEPCA WOJTA

JReferat Budownictwa, Geodezji]

i Rozwoju Infrastruktury

|
1. Kierownik Referatu
2. Stanowisko ds. inwestycji
3. Stanowisko ds. zaméwien publicznych
4. Stanowisko ds. budownictwa i
zagospodarowania przestrzennego
5. Stanowisko ds. budownictwa drogowego

WOJT
SEKRETARZ SKARBNIK usc SAMODZIELNE Samorzadowy 3,““';“3:( Zakiad Ust s’°°'°D‘"is"°WY Gminna
STANOWISKA Zespot Obstugi| | ©°°9€ awdac Lsiug om Biblioteka
Szko6t Pomocy Komunainych Samopomocy w Publiczna w
| Spolecznej Woli Jachowej Gornie

Referat Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska

Referat Budzetu i

Finanséw

1. Radca Prawny
2. Stanowisko ds. organizacyjno-
Jkadrowych

2. Stanowisko ds.
3. Stanowisko ds.
melioracji

4. Stanowisko ds.

1. Kierownik Referatu

gospodarki odpadami

rolnictwa
gospodarki wodne;j i

ochrony srodowiska i

1. Dwa stanowiska ds. wymiaru podatkow i opfat
2. Trzy stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej
3. Dwa stanowiska ds. ksiegowosci podatkéw i
optat

4. Stanowisko obstugi kasy

5. Jedno stanowisko ds. ksiegowosci i wymiaru
podatkow i optat

Referat Promocji, Turystyki i
Funduszy Strukturalnych

Samodzielne stanowiska

1. Kierownik Referatu

2. Stanowisko ds. promocji i
pozyskiwania funduszy zewnetrznych
3. Stanowisko ds. rozwoju i wdrazania
projektéw oraz dziatalnosci
gospodarczej i funkcjonowania OSP
4. Stanowisko ds. obstugi interesanta
oraz sportu i kultury fizycznej

1. Stanowisko ds
. Stanowisko ds
ywilnej
. Stanowisko ds
. Informatyk
. Stanowisko ds
. Stanowisko ds

. ewidencji ludnosci i spraw obywatelskich
. spoteczno-administracyjnych i obrony

. profilaktyki i zadan obronnych

. obstugi Rady Gminy
. kancelaryjno-sekretarskich

Stanowisko obstugi Urzedu

2. Kierowca
3. Konserwator

Pracownicy obstugi:
1. Trzy stanowiska sprzataczki

4. Czterech palaczy-praca sezonowa




