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do zarządzenia Nr 8/201 2

Wójta Gminy Górno z dnia 
,l4 

lutego 2012roku

Regulamin Organizacyjny

Urzędu Gminy Górno

Rozdział l

Postanowienia ogó!ne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Górno zwany w dalszej części Regulaminem określa strukturę

organizacyjną zasady i zakres funkcjonowania Urzędu Gminy, zwanego dalej Urzędem, a takze inne

postanowieniazwiązanezrealizaĄązadań Gminy wynikające z obowiąującego prawa.

§2
llekroc w niniejszym regulaminie mowa jest o:

1. Gminie - nalezy rozumieó Gminę Górno

2. Wójcie, Zastępcy Wójta, Sekretazu, Skarbniku, Kierowniku Urzędu Stanu Cywilnego nalezy

przezto rozumieć:

Wójta Gminy Gorno

Zastępcę Wójta Gminy Gorno

Sekretaza Gminy Gorno

Skarbnika Gminy Gorno

Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Górnie

§3
v 1. Urząd jest jednostką budzetową Gminy działającą na podstawie obowiązujących przepisów

prawa, Statutu Gminy, niniejszego Regulaminu Organizacyjnego oraz uchwał podejmowanych

przez Radę Gminy iZarządzeń Wojta.

2, Uząd jest pracodawcądla zatrudnionych w niej pracownikow.

3. Status pracowników samorządowych określa wybor, powołanie, umowa o pracę.

4, Określone przez Wójta zadania mogą byc wykonane takze na podstawie umowy zlecenia

lub umowy o dzieło,

5. Siedzibą Urzędu Gminy jest budynek administracyjny w Gornie: 26-008 Górno 169,



§4

1. W celu realizacji przezUrząd zadań o szczegolnym znaczeniu dla gminy Wojt moze w drodze

zaządzenia powołać zes poł zad an i owy l u b pełno mocn i ka,

2. W skład zespołu zadaniowego mogąwchodzió pracownicy oraz osoby spoza Urzędu.

§5
1, Urząd jest czynny w dniach roboczych: poniedziałki, środy, czwańki, piątki w godzinach:

od 7go do 15oo

2. We wtorki Urząd czynny jest w godzinach: 730 do 1730

3. Szczegółowo zasady czasu pracy w Urzędzie Gminy określa Regulamin Pracy Urzedu,

§6
Uząd wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej, wynikające zzadań własnych Gminy, zadań

zleconych ustawami i zadań powiezonych w wyniku zawartych porozumień z jednostkami

samorządowym i róznych szczebl i lu b ad m i n istracją rządową.

Rozdział ll

Zasady kierowania Uzędem

§7
1, Wójt jest Kierownikiem Urzędu i zwierzchnikiem słuzbowym pracowników Urzędu

oraz kierownikow g min nych jednostek organ izacyjnych.

2. Stosunek pracy zWojtem nawiązuje się z chwilą złożenia ślubowania wobec Rady Gminy.

3, Wojt kieruje pracą Urzędu pży pomocy Zastępcy Wójta, Sekretarza, Skarbnika, którzy ponoszą

odpowiedzialnośc przed Wojtem zarealizaĄę swoich zadań i wchodząw zakres kierownictwa

Urzędu.

4, Wójt kieruje podległymi mu komorkamiorganizacyjnymi Urzędu przy pomocy kierownikow.

5. Kierownicy Referatów kierują i zarządzają nimi w sposób zapewniający optymalną realizację

zadań z zakresu Referatu i ponoszą za to odpowiedzialnośc przed Wojtem,

sąonibezpośrednimi pzełozonymi podległych im pracownikow. Wydają im polecenia

i sprawują nad nimi nadzór.

§8
Wojt ponadto jest:

Kierownikiem Urzędu Stanu Cywilnego

terenowym organem obrony cywilnej

pzełozonym kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych



Rozdział lll

Podział zadań pomiędzy Kierownictwo Urzędu

( Wójta, Zastępcę Wójta, Sekretarza, Skarbn i ka)

§9
Wójt

Wykonuje zadaniaokreślone w ustawie o samorządzie gminnym oraz innych przepisach określających

status Wójta a w szczegolności:

1. Kierowanie biezącymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnątrz, oraz składanie

oświadczeń woli w sprawach dotyczących gminy.

2. Wykonywanie uprawnień zwierzchnika słuzbowego w stosunku do pracownikow

samoządowych Uzędu i kierowników jednostek organizacyjnych.

3, Wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

4. Udzielanie pełnomocnictw Zastępcy lub innym pracownikom Urzędu do wydawania decyzji

administracyjnych w indywidualnych sprawach orazzała\wiania spraw nalezących do wyłącznej

jego kompetencji,

5. Nadzór nad realizacją budzetu,

6. Zatrudnianie i zwalnianie kierowników jednostek organizacyjnych.

7. Udzielenie pełnomocnictw dla kierownikow jednostek organizacyjnych nie posiadających

osobowości prawnej.

B. Realizacja innych zadań nalezących do kompetencjiWójta wynikających z pzepisów prawa.

9. Nadzor nad następującymi jednostkami organizacyjnymi Gminy:

- Samorządowy Zespoł Obsługi Szkół

- Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej

-Zakład Usług Komunalnych (Kierownik Zakładu odpowiada za przygotowanie Planu

Zapewnienia Funkcjonowania Publicznych UrządzeńZaopatrzenia w Wodę w Warunkach

Specjalnych)

- Srodowiskowy Dom Samopomocy w Woli Jachowej

- Gminna Biblioteka Publiczna w Górnie

§10
Zastępca Wójta

Zastępca Wójta, z którym stosunek pracy nawiązuje się z chwilą podpisania zarządzenia Wojta o jego

powołaniu wykonuje zadania określone pzez Wójta Gminy,



§11

Do zadań Zastępcy Wojta nalezy bezpośredni nadzor nad:

1. Referatem Budownictwa, Geodezji i Rozwoju lnfrastruktury,

2. Referatem Promocji, Turystyki i Funduszy Strukturalnych,

W związku z powyzszym Zastępca Wojta jest upowazniony do załatwiania w imieniu Wojta spraw

iwydawania decyzji administracyjnych w zakresie działania powierzonych mu spraw za wyjątkiem

zaslueżonych do osobistej aprobaty Wójta określonych w § 20 Regulaminu.

prowadzenie powyższych spraw Wojt ogranicza do ustalonego na te zadania budzetu, a te ktorych

prowadzenie nie mieści się w ustalonym budzecie nalezy ustalac z Wójtem.

W czasie nieobecności Wójta lub czasowej niemozności pełnienia przez niego obowiązków Zastępca

Wójta podejmuje działania w całokształcie zagadnień Gminy, za wyjątkiem podejmowania decyzji

w zakresie nawiązania i rozwiązywania stosunków pracy z pracownikami Urzędu i jednostek

organizacyjnych.

§12
Sekretaz Gminy

Sprawuje bezpośrednie kierownictwo nad:

1. Referatem Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.

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

Prawnego.

3. Stanowiskami obsługi Urzędu.

ponadto sekretaz:

1. Pełni nadzór nad organizacjąpracy Uzędu oraz obsługi interesantow.

2. opracowuje projekt statutu Gminy, sołectw i Regulaminu Organizacyjnego oraz propozycje

zmian.

3. Opracowuje zakresy czynności dla poszczególnych stanowisk pracy,

4. Pełni nadzór nad dyscyplinąpracy w Urzędzie.

5. Prowadzi sprawy szkoleń i doskonalenia zawodowego pracowników,

6. Organizuje i nadzoruje sprawny obieg dokumentów w Urzędzie,

7. Przyjmuje ustne oświadczenia woli spadkodawcy,

8. Nadzoruje przygotowanie materiałów i projektow uchwał na sesję Rady Gminy.

9, Koordynuje i prowadzi sprawy zwiąane z wyborami i spisami statystycznymi.

10. Organizuje kontrolę zarządcząw Uzędzie oraz kontrolę jednostek organizacyjnych.

11. Dokonuje analizy sytuacji kadrowej w Urzędzie,

12. Wykonuje obowiązki pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

13. Współpracuje z radcąprawnym w celu zgodności wydawanych decyzji z działalnościąUrzędu

i obowiązującymi przepisani prawa,

14. W razie nieobecności w pracy Wójta i Zastępcy Wójta Sekretaz podejmuje działania

zapewn iające prawidłową działalnośc U rzędu.



15. Przeprowadza postępowania sprawdzające w stosunku do pracowników prowadzących sprawy

zawierające tajemnice służbowe (zastrzezone i poufne),

§13
Skarbnik Gminy

Sprawuje bezpośrednie kierownictwo nad Referatem Budzetu i Finansow. Do zakresu działania

Skarbnika naleząsprawy ekonomicznołinansowe Gminy oraz obsługifinansowo- księgowej, tj.:

1. Kierowanie Referatem Budzetowo-Finansowym.

2, Nadzor nad prawidłowym obiegiem dokumentow finansowych.

3. Prowadzenie rachunkowości igospodarkifinansowej zgodnie z obowiązującymi przepisami.

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

5. Wspołdziałanie z kierownikami jednostek organizacyjnych.

6. Nadzorowanie, kontrola i realizacja budzetu Gminy,

7. Czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej oraz przestrzeganie dyscypliny budzetowej

8. Kontrasygnowanie czynności prawnych powodujących powstanie zobowiązań pienięznych.

9. lnformowanie o odmowie złożenia kontrasygnaty.

10, Nadzorowanie prac związanych z wymiarem, poborem i windykacją podatków i opłat lokalnych.

11. Dokonywanie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych pod względem prawidłowości

wykorzystania dotacji z budzetu gminy.

12, Sporządzanie okresowych sprawozdań i bilansu rocznego,

13, Dokonywanie analizy realizacji budzetu Gminy i informowanie w tym zakresie Wójta,

14. Wspołpraca z Regionalną lzbą Obrachunkową uzędami skarbowymi, Urzędem Wojewodzkim

i bankami,

15, Wykonywanie innych zadań przewidzianych pzepisami prawa oraz zadań wynikających

z poleceń Wojta.

Rozdział lV

Stru ktura Organizacyjna Urzędu

§14

Zgodnie ze schematem organizacyjnym strukturę organizacyjną Urzędu stanowią

Wójt WG

Zastępca Wojta ZWG

Sekretaz Gminy SG

Skarbnik Gminy SKG

W skład Urzędu wchodzą następujące wewnętrzne komorki organizacyjne zwane Referatami w ramach

których tworzy się następujące stanowiska pracy, posługujące się przy znakowaniu prowadzonych

spraw i akt nizej określonymisymbolami:



l. Referat Budżetu i Finansów Fn

Zastępca Skarbnika Gminy

1. Dwa stanowiska ds. wymiaru podatków i opłat.

2. Tzy stanowiska ds. księgowości budzetowej,

3. Dwa stanowiska ds. księgowości podatkow i opłat.

4, Stanowisko obsługi kasy,

5, Jedno stanowisko ds. księgowości iwymiaru podatkow i opłat,

ll. Referat Budownictwa, Geodezji i Rozwoju lnfrastruktury GKB

1, Kierownik Referatu,

2, Stanowisko ds. inwestycji.

3. Stanowisko ds, zamowień publicznych.

4. Stanowisko ds. budownictwa i zagospodarowania przestrzennego.

5, Stanowisko ds. budownictwa drogowego.

lll. Referat Rolnictwa i Ochrony Środowiska ROŚ

1. Kierownik Referatu,

2. Stanowisko ds, rolnictwa.

3, Stanowisko ds. gospodarkiwodnej i melioracji,

4. Stanowisko ds. ochrony środowiska i gospodarki odpadami.

lV. Referat Promocji, Turystyki i Funduszy Strukturalnych PTF

1, Kierownik Referatu.

2. Stanowisko ds. promocji i pozyskiwania funduszy zewnętznych,

3. Stanowisko ds, rozwoju i wdrazania projektow oraz działalności gospodarczej ifunkcjonowania

oSP.
4. Stanowisko ds, obsługi interesanta oraz spońu i kultury fizycznĄ,

V. Uząd Stanu Cywilnego USC

1, Zastępca Kierownika USC,

Vl. W skład Urzędu wchodzą następujące samodzielne stanowiska pracy

1. Stanowisko ds. ewidencji ludności i spraw obywatelskich.

2. Stanowisko ds. dowodow osobistych i obrony cywilnej,

3. Stanowisko ds. profilaktyki izadań obronnych.

4. lnformatyk,

5. Stanowisko ds, obsługi Rady Gminy.

6, Stanowisko ds, kancelaryjno-sekretarskich.



7. Radca Prawny,

8. Stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych.

Pracownicy obsługi:

1. Tzy stanowiska spzątaczki.

2. Kierowca.

3. Konsenruator.

4, Czterech palaczy-praca sezonowa,

Rozdział V

WspóIne zadania i kompetencje poszczególnych

Referatów i samodzielnych stanowisk pracy

§15v 
1. Przygotowywanie prolektow uchwał na sesję Rady Gminy oraz projekt ów zarządzeń Wójta

2, Zapewnienie właściwej iterminowej realizacji zadań Gminy.

3, Prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywania projektow decyzji

administracyjnych.

4. Prowadzenie spraw związanych z załatwianiem wniosków i interpelacji radnych oraz skarg

i wniosków obywateli.

5. Realizowanie zadań dotyczących ochrony ludności, spraw obronnych, ochrony informacji

niejawnych i ochrony danych osobowych.

6, Realizowanie uchwał Rady Gminy izaządzeń Wójta.

7 , Opracowywanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdań w zakresie prowadzonych spraw na

zlecenie Wojta lub Przewodniczącego Rady Gminy.

B, Pzygotowywanie pod względem merytorycznym wniosków dotyczących przyznawania

v zewnęhznych środków pomocowych.

9. Współdziałanie z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzędu oraz właściwymi

jednostkami samorządowymi i rządowymiw zakresie prawidłowej realizacjizadań,

10, Prowadzenie kontroli zauądczĄ w referacie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy

pzewidzianąw obowiąujących pzepisach prawnych zgodnie z zakresem swego działania.

1 1. Przechowywanie akt.

12. Stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt.

13. Usprawniania własnejorganizacji, metod iform pracy,

14. Wykonywanie prac zleconych pzez kierownictwo Urzędu a nie ujętych w niniejszym

regulaminie.

7
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Rozdział Vl

Zakresy działania poszczególnych Referatów

§16
Referat Budżetu i Finansów

Referatem Budzetu i Finansów kieruje Skarbnik Gminy

Do właściwości Referatu nalezy w szczególności:

w zakresie budżetu gminy

1. Spoządzanie prolektu budzetu Gminy i sprawozdań oraz informacji z jego wykonania,

2, opracowywanie planów dochodow i wydatków zadań zleconych i powierzonych gminie

oraz przyznanych dotacj i celowych,

3. Koordynowanie i nadzorowanie prac nad przygotowaniem planów finansowych gminnych

jed nostek organizacyjnych,

4. Analizowanie wniosków i pzygotowywanie projektów uchwał Rady Gminy w sprawie zmian

w budzecie w ciągu roku kalendarzowego,

5. Udzielanie pomocy Wojtowi w wykonaniu budzetu.

6, Nadzorowanie realizacji dochodów z mienia gminnego, w tym z tym tytułow umów dzieżaw

nieruchomości, wynajmu lokali uzytkowych i mieszkalnych, sprzedazy nieruchomoŚci,

7. Prowadzenie księgowości budzetowej Gminy,

8, Spoządzanie okresowych i rocznych sprawozdań.

9. organizowanie obiegu i kontroli dokumentow zapewniający właściwy i zgodny z zasadami

dyscypliny budzetowej pzebieg operacji finansowych związanych z wykonaniem budzetu,

10, Sprawowanie nadzoru i prowadzenie kontroli gospodarki finansowej gminnych jednostek

organizacyjnych.

11. Przyjmowanie i analizowanie okresowych i rocznych sprawozdań od jednostek realizujących

budzet,
,12. Podejmowanie działań i nadzór nad pzestzeganiem dyscypliny budzetowej pzez jednostki

wykonujące budzet,

13. Opracowywanie zbiorczej sprawozdawczości z wykonania dochodów i wydatkow budzetowych

na potrzeby Regionalnej lzby Obrachunkowej, Głównego Uzędu Statystycznego, Wójta i Rady.

14. Nadzor i bieząca kontrola realizacji budzetu oraz pzedkładanie wnioskow wynikających z tego

zadania.

15. Rozliczanie i prowadzenie ewidencjizaciągniętych pzez Gminę kredytow oraz ich spłat.

16. Prowadzenie spraw związanych z zaciąganiem długoterminowych kredytow i innych

wieloletnich zobowiązań gminy, a takze opracowywanie planów ich spłat,

17, P row adzen ie obsłu g i fi n ansowo-księgowej inwestycj i Gm i n nych.



1B. Prowadzenie obsługi finansowo-księgowej dotacji celowych na zadania własne, zlecone

i powierzone Gminie.

19, Prowadzenie ewidencji mienia gminy oraz nadzór nad jego inwentaryzacją.

20. Rozliczanie delegacji oraz naliczanie ryczałtow za wykorzystanie pojazdów prywatnych

do celow słuzbowych.

21. Rozliczanie podatku VAT.

wzakresie płac i ubezpieczeń społecznych

1. Sporządzanie list wynagrodzeń pracownikow Urzędu oraz list wypłat z tytułu wynagrodzeń.

2. Sporządzanie deklaracji rozliczeniowych zgodnie z przepisami o systemie ubezpieczeń

społecznych i przepisami podatkowymi.

3, Rozliczanie zasiłków chorobowych, macierzyńskich, rodzinnych i wychowawczych.

4, Sporządzanie list ryczałtow i diet dla radnych i sołtysów,

w zakresie gospodarki kasowej

1. Pobieranie opłaty skarbowej,

2. Dokonywanie operacji gotówkowych.

3, Waściwe przechowywanie i zabezpieczanie gotówki i innych walorów i drukow ścisłego

zarachowania.

w zakresie podatków

1, Prowadzenie spraw związanych z wymiarem podatków i opłat lokalnych, zbieranie zeznań

podatkowych, opracowywanie decyzji wymiarowych oraz prowadzenie kontroli w zakresie

powszechności opodatkowania, badanie pod względem zgodności ze stanem prawnym

i zeczywistym deklaracji podatkowych.

2. Pzygotowywanie projektow uchwałw sprawie podatkow i opłat lokalnych,

3. Prowadzenie spraw związanych z odroczeniem, rozkładaniem na raty lub umorzeniem

podatków i opłat w zakresie określonym w przepisach szczególnych.

4. Prowadzenie księgowości podatkowej.

5. Prowadzenie egzekucji administracyjnejw zakresie zaległości podatkowych.

6, Prowadzenie ewidencji podatkowej.

7, Ustalanie wielkości zaległości i nadpłat podatkowych,

B. Pzeprowad zanie rozliczeń rach u nkowo-kasowych inkasentów,

9, Ustalanie na podstawie ewidencji danych potzebnych do wydania zaświadczeń o:

a) wysokości zaległości podatkowych,

b) stanie majątkowym,

c) do podatku akcyzowego rolnikow.

1 0. Przygotowan ie spraw ozdań dotyczących pod atkow i opłat.

9
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§17
Referat Budownictwa, Geodezji i Rozwoju lnfrastruktury

Pracą Referatu kieruje Kierownik.

Do zakresu działania Referatu nalezy:

w zakresie zamówień publicznych

1. Pzeprowadzanie formalno-prawnej procedury zamówień publicznych.

2, Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji pzetargowej dla inwestycji gminnych.

3. Prowadzenie przetargow zgodnie z ustawą Prawo Zamówień Publicznych.

4. lnformowanie Wójta o uchybieniach w zakresie pzestrzegania przepisów ustawy Prawo

Zamówień Publicznych,

5. Reprezentowanie Wójta w postępowaniach związanych z udzielaniem zamowień publicznych.

6. Opracowanie informacji, sprawozdań i udziałw rozliczeniach dotyczących inwestycji gminnych,

7, Współpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy w zakresie przygotowania

i realizacji inwestycji,

8, Gromadzenie informacji o firmach doradczych, rzeczoznawcach uczestniczących w procesie

udzielania zamówień publicznych.

9. Udział w przygotowaniu i pzeprowadzeniu kontroli zarządczel w sprawach z zakresu zamowień

publicznych.

w zakresie kształtowania przestrzeni gminy

1. Opracowywanie głownych zasad i celów polityki rozwoju pzestrzennego gminy.

2. Uzasadnienie i opiniowanie opracowań planistycznych wojewodztwa oraz formułowanie

wniosków do tych planów.

3, Nadzorowanie prawidłowości wdrazania zasad i ustaleń miejscowego planu zagospodarowania

pzestrzennego.

4, Dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu pzestrzennym i przedstawienie Radzie -
Gminy wyników i wnioskow w tym zakresie.

5. Ocena aktualności studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego.

6. Prowadzenie spraw związanych z aktualizaĄą planow zagospodarowania przestrzennego.

7, Orzekanie w drodze decyzjio sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu,

8. Prowadzenie spraw związanych z ustaleniem warunków zabudowy i zagospodarowania terenu

oraz wydawanie decyzjiw tym zakresie.

9. Badanie zgodności decyzji w indywidualnych sprawach z ustalonymi warunkami zabudowy

i zagospodarowania terenu.

10, Wydawanie na ządanie zainteresowanych odplisow, wyciągow z miejscowego planu

zagospodarowania przestzennego.

1 1 . Wydawanie zaświadczeń o przeznaczeniu działek zgodnie z planem miejscowym,
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w zakresie gospodarkl gruntami

1. Ustalanie numerow poządkowych nieruchomości.

2, Prowadzenie spraw dotyczących komunalizacji gruntow.

3, Zarządzanie n ieruchomościam i stanowiącym i m ien ie kom u n al ne.

4, Wydawanie decyzji o pzekazaniu nieruchomościw trwaly zarząd,

5, Wydawanie decyzji zatwierdzających projekty podziału nieruchomości.

6, Organizowanie przetargow na zbycie własności Gminy

w zakresie dróg

1, Prowadzenie inwestycji i remontów drogowych,

2. Prowadzenie spraw związanych z zimowym utzymaniem dróg.

3, Pzeprowadzenie okresowych pzeglądow stanow drog gminnych, lokalnych, dojazdowych

v do pol,

4. Prowadzenie spraw związanych z oświetleniem drog gminnych.

5. Współpraca z administratorami izauądami dróg krajowych, wojewódzkich i powiatowych,

§18
Referat Rolnictwa i Ochrony Środowiska

Pracą Referatu kieruje Kierownik.

Do zakresu działania Referatu nalezy w szczególności:

w zakresie rolnictwa

1, Wydawanie zezwoleń na prowadzenie upraw maku, prowadzenie nadzoru i kontroli

w tym zakresie zgodnie z zapisami ustawy o pzeciwdziałaniu narkomanii.

2. Wspołpraca z dzierżawcam i obwodów łowieckich.

3. Współpraca z instytucjami działającymi w zakresie rolnictwa m,in, Agencja Nieruchomości.

Rolnych, Wojewódzki Ośrodek Doradztwa Rolniczego, lzby Rolnicze i inne oraz Komisjami

Rady Gminy.

4. Współdziałanie ze słuzbą kwarantanny i ochrony roślin w zakresie sygnalizacji poziomu

chwastów, chorob i szkodników w uprawach,

5. Wspołpraca ze słuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania zarażliwych chorób

zwiezęcych i org an izacj i profi l aktyki weteryn aryj nej.

6. Organizowanie szkoleń dla rolników,

7, Doradztwo w zakresie pzystosowania gospodarstw rolnych do produkcji zywności ekologicznej.

B, Pomoc dla rolnikow w organizowaniu się w grupy producentów rolnych i ich związki,

informowanie o zasadach pzygotowania niezbędnych dokumentow do zarejestrowania grup

oraz zapoznania z warunkami jakie powinna spełniać grupa w celu uzyskania pomocy

finansowej,

1,1,
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9. Wydawanie zaświadczeń o stazu pracy w rolnictwie,

10. pzyjmowanie zgłoszeń o bezdomnych zwierzętach ipodejmowanie działań mających na celu

ich schwytanie.

11. prowadzenie postepowań związanych z wydaniem decyzji o dopłatach do paliwa rolniczego,

12, Prowadzenie spraw związanych z klęskami zywiołowymiw rolnictwie.

13. Sporządzanie planu ochrony płodow rolnych,

w zakresie ochrony środowiska

if;, Sprawowanie kontroli pzestrzegania i stosowania przepisów prawo ochrony Środowiska.

.-Ęłerzygotowywanie projektow decyzji nakładających na podmioty gospodarcze jak i osobY

fizyczne obowiązkow w zakresie ochrony środowiska,

i 3]rprowadzenie postępowań związanych ze spoządzaniem rapońow oddziaływania

przedsięwzięcia na środowisko.

[j1, Rro*adzenie postępowań w zakresie ochrony przed emisjami tj, hałasem, wProwadzaniem

ściekow do wod ido ziemi, wprowadzaniem gazów lub płynów do powietrza.

( 5T p uy gotowywan ie projektów uchwał w sprawach och rony środowiska,

6. prowadzenie postępowań w zakresie wydawania zezwoleń na wycięcie drzew lub krzewów,

naliczanie i pobieranie opłat oraz wymiezanie kar w tym zakresie,

7. Wspołpraca z Regionalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska, Polskim Związkiem Łowieckim,

polskim Zwiąkiem Wędkarskim oraz innymi organizacjamiw zakresie ochrony przyrody.

(Ęowytonywanie zadań z zakresu właściwości gminy wynikających z Prawa geologicznego

igórniczego.

9. Wykonywanie zadań przewidzianych Ustawą Prawo Wodne,

.@'lruyronywanie zadań wynikających z ustawy o odpadach.

f}Ąadzor nad prawidłowym usuwaniem i oczyszczaniem ściekow komunalnych jak rowniez

wysypisk i unieszkodliwieniem odpadow komunalnych,

w zakresie gospodarkiwodnej i melioracji

1, Nadzor nad inwestycjami i remontami związanymi z melioracją i gospodarkąwodną.

2. Realizacja zadańzwiązanych ze spółkami wodnymi,

3. prowadzenie spraw w zakresie zmiany stosunkow wodnych w tym przygotowywanie projektow

decyzji i zatwierdzania ugód w indywidualnych sprawach.

4, organizowanie pracy i nadzór nad pracownikami zatrudnionymi w ramach robót publicznych.

w zakresie utrzymania czystośt;i i spraw komunalnych

@uu.t.trnie lokalizacji kontenerow przeznaczonych do selektywnej zbiorki odpadow jak rowniez

koszy ulicznych na terenie gminy,

,,2 ,/,,trOrOr nad opróznianiem i wywozem kontenerów oraz odpadów ulicznych.

[0rzPlano*anie i rozliczanie zadań związanych z utrzymaniem czystości.
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4, Kontrola i wydawanie zezwoleń podmiotom prowadzącym działalnoŚc w zakresie usług

asenizacyjnych i wywozu nieczystości stałych.

5. prowadzenie spraw związanych z ustalaniem nazw miejscowości, ulic obiektow fizjOgraficznYCh

6, Prowadzenie spraw związanych z transpońem i komunikacją.

7. Prowadzenie spraw dodatkow mieszkaniowych.

8. Najem lokali uzytkowych.

§19

Referat Promocji, Turystyki i Funduszy Strukturalnych

Pracą Referatu kieruje Kierownik,

Do zakresu działania Referatu nalezy:

w zakresie promocji

1. Nawiązywanie kontaktów i prowadzenie wspołpracy z podmiotami promującymi gminy.

2. Prowadzenie spraw związanych z promocjągminy w prasie, radiu, telewizji.

3. pzygotowywanie materiałow promujących gminę na targi i wystawy oraz organizowanie

udziału pzedstawicieli gminy w tych imprezach,

4, organizowanie uroczystości okolicznościowych z udziałem samoządu oraz prowadzenie spraw

związanych z reprezentowaniem gminy na zewnątrz.

5. Realizacja polityki informacyjnej gminy.

6. Wspołpraca z tworcami ludowymi, kołami gospodyń wiejskich i innymi jednostkami kultury

w zakresie promowania gminy.

7. lnformowanie mieszkańcow o działalności organow gminy,

8, prowadzenie ewidencji notatek prasowych dotyczących pracy urzędu.

9. Wspołpraca z organizacjami pozarządowymi i stowarzyszeniami oraz prowadzenie związanej

z tym dokumentacji.

1 0. Obsługa strony internetowej Urzędu,

w zakresie pozyskiwania środków finansowych

1. Pozyskiwanie dotacji na realizacje projektów w tym:

a) przygotowywanie i składanie wnioskow,

b) współdziałanie z referatami Urzędu i innymi jednostkami organizacyjnymi gminy

w zakresie opracowywania prqektow, przygotowywania wniosków o dofinansowanie

zadań ze środkow pozabudzetowych,

c) poszukiwanie źrodełpozyskiwania dotacji lub preferencyjnych kredytów i pozyczek,

d) składanie informacji idokonywanie rozliczeń uzyskanych dotacji,

2. Przygotowywanie wniosków do budzetu.

3, Monitorowanie funduszy Unii Europejskiejw zakresie:

a) mozliwości realizacji zadańinfrastrukturalnych gminy,
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b) rozwoju zasobow ludzkich,

c) wsparcia organizacji pozaządowych,

d) wsparcia małych iśrednich pzedsiębiorstw,

e) rozwoju turystyki oraz agroturystyki,

4, Monitorowanie oraz sporządzanie informacji rocznej z realizowanych pro;ektow przeljednostki

organizacyjne gminy.

w zakresie wspołpracy z organizacjami pozarządowymi

1, Współpraca z organizaĄami pozaządowymi w zakresie pozyskiwania środków zewnętrznych

na ich działalność statutową.

2, Organizowanie otwańych konkursow ofeń na realizację zadań publicznych dla organizacji

pozarządowych, dokonywanie formalnej oceny złozonych ofeń, pzygotowywanie dokumentacji

dla komisji oceniającej ofeńy.

3, Nadzor nad stowarzyszeniami i organizacjami społecznymi.

4. Opracowywanie dla potrzeb Uzędu statystycznego i innych instytucji informacji, analiz, ankiet

w zakresie danych statystycznych i zjawisk społeczno-gospodarczych gminy.

w zakresie obsługi klienta

1. Pomoc interesantom w obsłudze komputera i internetu,

2. lnformowanie interesantow o stanowiskach pracy właściwych danej sprawie.

3. Wydawanie drukow urzędowych,

4. Kserowanie dokumentacji.

5. Prowadzenie całokształtu spraw spońu i kultury fizycznej.

6. Realizacja zadań w zakresie ustawy o cmentarzach.

7, Rozliczanie zakupu paliwa do samochodu słuzbowego Urzędu.

w zakresie działalności gospodarczej i Ochotniczych Straży PoŻarnych

1, Wykonywanie zadań w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem ustawy o ochronie pozarowej.

2, Nadzór nad Ochotniczymi Strazami Pozarnymi z terenu gminy w tym prowadzenie ewidencji

jednostek OSP oraz prowadzenie ewidencji wyposazenia, sporządzanie dowodow OT -
,,Przyjęcie środka tnruałego",

3, Wykonywanie zadań określonych w ustawie o swobodzie działalności oraz ustawach

szczegółowych,

4, Współdziałanie z właściwymi organami i jednostkami w przypadku powzięcia wiadomości

wykonywania działalności gospodarczej niezgodnej z pzepisami prawa.

5, Wydawanie zaświadczeń,
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§20

Uząd Stanu Cywilnego

1, Uzędem Stanu Cywilnego kieruje Wojt,

2. W skład Uzędu Stanu Cywilnego wchodzi stanowisko Zastępcy Kierownika Urzędu Stanu

Cywilnego.

3. Urząd Stanu Cywilnego realizuje zadania wynikające z Kodeksu Rodzinnego i Opiekuńczego,

Prawa o aktach stanu cywilnego oraz zadania wynikające z innych aktów prawnych

a w szczegolności:

a) rejestracja stanu cywilnego,

b) prowadzenie ksią stanu cywilnego urodzeń, małzeństw i zgonów,

c) pzyjmowania zgłoszeń ioświadczeń woli mających wpływ na stan cywilny osób,

d) wydawanie decyzji i postanowień w sprawie zakresu Ęestracji stanu cywilnego,

e) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego i zaświadczeń,

0 pzyjmowanie oświadczeń woli w zakresie określonym w Kodeksie rodzinnym

iopiekuńczym,

g) wspołpraca z sądami oraz innymi organami administracji państwowej w zakresie

unieważnienia lub sprostowania aktów stanu cywilnego,

wyd awan ie zaświ adczeń i Ęestracj a małzeństw wyznan iowych,

organizacja uroczystości związanych z zawieraniem związku małzeńskiego

oraz długoletnim pozyciem małzeńskim,

j) przekazywanie informacji o zmianach stanu cywilnego do ewidencji ludności,

k) prowadzenie archiwum zakładowego USC.

§21

samodzielne stanowiska

Stanowisko ds, ewidencji ludności i spraw obywatelskich

1. Prowadzenie spraw wynikających z ustawy o ewidencji ludności i dowodach osobistych,

2. Udostępnianie danych z zakresu ewidencji ludności i zbioru PESEL.

3, Wydawanie zaświadczeń o zameldowaniu iwymeldowaniu.

4. Prowadzenie postępowań administracyjnych w zakresie zameldowań oraz wymeldowani.

5. Przesyłanie dyrektorom szkoł informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci

i młodziezy.

6. Współpraca z Uzędem skarbowym i właściwą Wojskową Komendą Uzupełnień - przesyłanie

zawiadomień meldunkowych i zawiadomień o zgonach osob podlegających wojskowemu

obowiązkowi meldunkowemu,

7. Obsługa systemu informatycznego ewidencji ludności,

8. Prowadzenie stałego rejestru wyborców, spis osób uprawnionych do udziału w referendum,

wydawanie decyzjiw tym zakresie iwydawanie zaświadczeń o prawie do głosowania.

h)
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9. Prowadzenie spraw wynikających z ustawy o powszechnym obowiązku obrony.

Stanowisko ds. profilaktyki i spraw obronnych

1. Realizacja zadań w zakresie udzielania, odmowy udzielania, cofania lub orzekania

o wygaśnięciu zezwolenia na spzedaz i podawanie napojow alkoholowych.

2. prowadzenie Ęestrow udzielonych zezwoleń na sprzedaz i podawanie napojÓw alkoholowYch,

3, Kontrola prowadzących obrot napojami alkoholowymi.

4. Nadzor nad pobieraniem opłat za kozystanie z zezwoleń oraz dokonywanych wydatkow

z środkow pochodzących za wydane zezwolenia na sprzedaz napojów alkoholowych zgodnie

z ustalonym preliminazem,

5. Przygotowywanie projektow uchwał.

6. lnicjowanie i koordynowanie działań zawańych w Gminnym Programie.

7, przyjmowanie wnioskow dotyczących leczenia odwykowego i uruchomienie procedury

ztym związanĄ ażdo złozenia wniosku w Sądzie Rodzinnym.

9, Pzeprowadzanie rozmów z osobami zgłaszającymi się do Punktu Konsultacyjnego,

informowanie na temat dostępnych miejsc pomocy i kompetencji poszczegolnych słuzb

i instytucji.

10, Wspołpraca z placowkami terapii uzaleznień, dyrektorami szkół, Policją GOPS, kuratorami

sądowymi.

11, Przygotowywanie sprawozdań z działalności Gminnej Komisji.

1 2. Kierowanie i koordynowanie pracami Zespołu lnterdyscyplinarnego.

13. Zwoływanie i prowadzenie posiedzeń,

14,?zyjnowanie wniosków dotyczących pzemocy w zakresie uruchamiania procedur,

15. Nadzór nad pracą merytoryczna Zespołu.

16, Przedkładanie sprawozdań z działalności Zespołu.

w zakresie zadań obronnvch

1. Prowadzenie spraw akcji kurierskiej.

2, Prowadzenie i realizacja świadczeń osobistych i zeczowych.

3, Prowadzenie Stałego Dyzuru,

4. Wspołdziałanie z organamiwojskowymi i innymi podmiotami nażeczobronnoŚci.

5, Realizacja zadań obronnych ujętych w Gminnym Planie Szkolenia Obronnego, prowadzenie

konspektow, dzien n i ków zalęć or az szkoleń d l a poszczegól nych 9 ru p.

6. Plan operacyjny wazz kańami realizacji zadań operacyjnych.

7. Plan zastępczych miejsc szpitalnych.

8, Prowadzenie dokumentacji sprawozdawczej.
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Stanowisko ds. społeczno - administracyjnych i obrony cywilnej

1. prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowodow osobistych, ich wymiany, zwrotu, utraty.

2. prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow

osobistych.

3. Prowadzenie archiwum kopeń osobowych.

4. Udostępnianie danych z zakresu wydanych i unieważnionych dowodów osobistych.

5. Prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawach dowodów osobistych.

6, Wydawanie zaświadczeń z akt dowodów osobistych.

7. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zezwoleń na prowadzenie imprez

masowych, odmowy wydawania zezwoleń, zakazu prowadzenia imprez,

8. Wydawanie zezwoleń na zbiorki i zgromadzenia publiczne,

9, Sprawy porządku i bezpieczeństwa publicznego,

10. Prowadzenie spraw obrony cywilnej.

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

lnformatyk

1. Prowadzenie nadzoru nad siecią komputerową Urzędu.

2, Obsługa systemu informatycznego Urzędu,

3, Monitorowaniebazdanych w czasie pracy.

4. Wspołpraca z użytkownikami w sprawach dotyczących systemu komputerowego

oraz udzielania pomocy w razie potzeb.

5. Wdrazanie itestowanie nowych programow,

6. Stałe utrzymanie gotowości sprzętu komputerowego,

7, Szkolenie pracowników z zakresu obsługi programow komputerowych.

8, Tworzenie programow na potrzeby Urzędu.

9, Prowadzenie Biuletynu lnformacji Publicznej.

1 0. Zabezpieczen ie system u kom puterowego,

Stanowisko ds. obsługi Rady Gminy

1, pzygotowanie we współpracy z właściwymi merytorycznie Referatami i stanowiskami pracy

materiałów dotyczących projektow uchwał Rady Gminy oraz innych materiałow na sesje Rady

Gminy i posiedzenia komisji Rady Gminy.

2. Obsługa kancelaryjno-biurowa Rady Gminy, Komisji Rady Gminy oraz sołectw.

3. Prowadzenie zbioru i Ęestru uchwał Rady Gminy,

4. Prowadzenie rejestru wnioskow, interpelacji radnych i nadzor nad ich realizacją.

5, przekazywanie uchwał Rady Gminy do zainteresowanych jednostek celem realizacji.

6. Sporządzanie protokołow z obrad sesji i przesyłanie uchwał do wojewody Świętokrzyskiego

oraz Regionalnej lzby Obrachunkowej w terminie 7 dni od ich podjęcia,

7. Przygotowywanie pod względem organizacyjnym sesji Rady Gminy, posiedzeń Komisji,

terminowe przesyłanie materiałów dla radnych.
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B. Ogłaszanie przepisow gminnych.

9. Prowadzenie spraw związanych z organizaĄą i przeprowadzeniem zebrań wiejskich, wyborami

sołtysow i rad sołeckich,

w zakresie prowadzenia archiwum zakładowego:

1. Przyjmowanie akt do archiwum zakładowego.

2. Przechowywanieizabezpieczanie dokumentacjiznajdującejsię w archiwum zakładowym.

3. Przekazywanie materiałów archiwalnych do archiwum państwowego.

4. Wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej oraz inicjowanie jej brakowania,

5. Prowadzenie środkow ewidencji archiwum zakładowego.

6, Wypozyczanie akt z archiwum zakładowego.

7. Współdziałanie z komórkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania przez

nie dokumentacji przekazywanej do archiwum zakładowego oraz klasyfikowania dokumentow

zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

Stanowisko ds. organizacyjno- kadrowych

1, Realizacja polityki kadrowej ustalonej pzez Wojta.

2, Pzekładanie analiz, ocen oraz informacji w zakresie spraw kadrowych przełozonym,

3, Prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akl osobowych

pracowników.

4. Prowadzenie spraw z zakresu kadr, bhp, szkoleń pracownikow oraz stazystow, praktyk

studenckich i uczniowskich.

5. Przygotowanie naborow na wolne stanowiska uzędnicze i kierownicze w jednostek podległych

gminie.

6. Przygotowanie okresowych pzeglądów kadrowych na polecenie Wojta,

7 . Przygotowanie spraw związanych z oceną okresową pracowników,

8. Ewidencja czasu pracy pracownikow.

9, Prowadzenie spraw z zakresu dyscypliny pracy i urlopów,

10. Organizacja i prowadzenie robot publicznych oraz współpraca z Powiatowym Biurem Pracy

w tym zakresie.

11. Prowadzenie spraw osob wykonujących roboty społeczne w ramach wykonywania kary

ogran iczenia wolności,

Stanowisko ds, kancelaryjno-sekretarskich

1, Obsługa sekretariatu,

2. Prowadzenie ewidencji wpływu i wysyłania pism, telefaksow, radiotelefonów oraz doręczania

ich odpowiednim referatom i stanowiskom pracy po uprzedniejdekretacji Wojta.

3, Gospodarowanie pieczęciami oraz prowadzenie ich ewidencji i właściwego zabezpieczenia.

4. Prowadzenie Ęestru zarządzeń Wojta.
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5. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow zgłaszanych pżez klientow i przekazywanie

ich do właściwych komorek organizacyjnych celem ich załatwienia.

6, Pzyjmowanie klientow zgłaszających się do Wojta.

7. Udzielanie informacji klientom, aw razie potrzeby kierowanie ich do właściwych referatow.

B. Przyjmowanie i wysyłanie korespondencji.

9, Obsługa urządzeń technicznych w sekretariacie.

1 0. Prenumerata czasopism i wydawnictw.

11, Koordynacja w zakresie zaopatrzenia w materiały biurowe na potrzeby urzędu gminy,

Radca Prawny

1. Zapewnienie obsługi prawnej Wojta, Referatow i samodzielnych stanowisk oraz jednostek

organizacyjnych Gminy, poprzez udzielanie porad i konsultacji prawnych.

2. Opiniowanie pod względem prawnym i redakcyjnym projektow uchwał Rady Gminy i zarządzeń

Wojta.

3. Występowanie w charakteze pełnomocnika w postępowaniach sądowych.

4. Opiniowanie projektów umów i porozumień.

5, Udzielenie pomocy prawnejw prowadzeniu przetargow.

6, Wydawanie opinii prawnych,

7. Prowadzenie szkoleń pracownikow Urzędu i jednostek organizacyjnych z zakresu nowych

przepisow prawa.

8. Wykonywanie innych czynności przewidzianych w ustawie o radcach prawnych.

Stanowiska obsługi Urzędu Gminy.

Do zakresu prac sprzątaczek należy:

1. Utrzymanie czystości i porządku w budynkach Uzędu Gminy, w tym w pomieszczeniach

bi u rowych, korytarzach, u ządzen iach san itarnych.

2. Do obowiązkow nalezy w szczegolności: odkuzanie wykładzin podłogowych, ścieranie kuzy,

mycie korytazy i klatek schodowych.

3. Dbanie o nalezyty wygląd trawnikow i utrzymanie czystości wokołbudynku,

4. Zamykanie iotwieranie pomieszczeń biurowych i budynku Urzędu Gminy.

Do zakresu obowiązków kierowcy samochodu służbowego należy:

1, Wykonywanie obowiązków kierowcy samochodu słuzbowego,

2. Prowadzenie kań drogowych .

3. Zakup paliwa ijego rozliczanie wg. przyjętych norm.

Ą, Mycie samochodu i utrzymanie czystości.

5. Pzestrzeganie terminu pzeglądow technicznych i instrukcji obsługi samochodu.



Do obowiązków konserwatora naIeży:

1. Biezące przeglądy i naprawy urządzeń w budynkach Uzędu

2. Wykonywanie innych prac zleconych przezWojta, Zastępcę Wójta lub Sekretarza Gminy

3, Wykonywanie prac porządkowych na terenie gminy w ramach zgłoszonych potrzeb i intenruencji

Do zakresu obowiązków palaczy należy:

1. Utrzymanie pomieszczeń kotłowni w nalezytym stanie,

2, Kontrola prawidłowego funkcjonowania urządzeń gzewczych,

3. Okresowa konsenruacja urządzeń gzewczych,

4. Właściwa gospodarka opałem.

Rozdział V!l

Zasady podpisywania dokumentów, pism i decyzji.

§22
pisma i decyzje wychodzące z Urzędu podpisuje Wojt lub osoba przez niego upowazniona.

Wójt podpisuje:

1. Pisma kierowane do:

a) organow naczelnych i centralnych,

b) Wojewody,

c) MarszałkaWojewodztwa,

d) Starosty,

e) Posłow isenatorow,

2, Dokumenty dotyczące:

a) zawierania umów,

b) stosunku pracy (zatrudnienia i zwalniania),

c) udzielanie pełnomocnictw i upowaznień,

d) ustalaniawynagrodzenia,

e) nagradzania i karania,

0 budzetu Gminy, planu społeczno-gospodarczego gminy,

g) spraw wojskowych i obronnych,

h) zakresów czynności pracownikow,

3. Odpowiedzi na:

a) interpelacje i zapytania Radnych oraz wnioski komisji,

b) skargi iwnioski obywateli dotyczące działalności Urzędu i pracowników,

c) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

d) odpowiedzi na wystąienia NlK iorganów prokuratury,

e) wnioski o nadanie odznaczeń.
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4, Akty normatywne pzez siebie wydawane (zarządzenia, regulaminy), decyzje z zakresu administracji

publicznej, pełnomocnictwa i upowaznienia oraz inne pisma zastrzezone do podpisu Wójta mające

ze względu na swój charakter specjalne znaczenie

W czasie nieobecności w pracy Wójta akty i inne dokumenty zastrzezone do jego kompetencji

podpisuje Zastępca Wójta

pod nieobecnośó w pracy Wójta i Zastępcy Wojta korespondencję podpisuje Sekretarz

§23
Zastępca Wójta podpisuje:

1. Odpowiedzi na pisma imienne do niego adresowane,

2. Korespondencję wynikającą z działalności nadzorowanych komórek organizacyjnych

ijednostek, a nie zastrzezonych do podpisu Wojta.

3. Pisma zaslzeżone indywidualnie do swojego podpisu,

4. Decyzje indywidualne w zakresie udzielonego przezWĄIa pełnomocnictwa.

§24
sekretaz iskarbnik

podpisują pisma i dokumenty pozostające w zakresie ich zadań, a nie zastrzezone do podpisu Wojta

iZastępcy Wojta.

§25

Kierownicy Referatów

podpisują

a) pisma związane z zakresem działania referatu, a nie zastzezone do podpisu Wójta,

b) decyzje administracyjne i sprawy, do ktorych zostali upowaznieni przez Wojta,

c) pisma w sprawach dotyczących wewnętrznejorganizacji Referatu i zakresu zadań

do poszczególnych stanowisk,

§26
Kierownik Urzędu Stanu Gywilnego ijego Zastępca

podpisujądecyzje i pisma pozostające w zakresie ich zadań



§27
Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy

podpisują

a)pisma związane z zakresem działania stanowisk pracy, o ile nie sązastzezone do podpisu Wójta

b) decyzje administracyjne i pisma określone pisemnym upowaznieniem Wójta

§28
Pismo Urzędu oznacza się w sposób następujący:

- oznaczenie literowe referatu lub samodzielnego stanowiska pracy,

- symbol klasyfikacji zżeczowego wykazu akt,

- numer Sprawy,

- numer pisma w danej sprawie,

- oznaczenie roku w którym sprawa się rozpoczęła,

- inicjały prowadzącego,

Poszczegolne elementy znaku oddziela się kropką.

Rozdział vlll
postanowienia końcowe

§29
1. Czas pracy Urzędu i porządek pracy w Uzędzie określ ,,Regulamin Pracy Urzędu"

2. Zasady prowadzenia kontroli zarządczĄ w urzędzie określa odrębny regulamin

3. Postanowienia niniejszego regulaminu nie naruszają statutowych zadań, kompetencji

u prawn ień wyn i kających z obowiązujących pzepisow prawnych.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZĘDU GMINY GÓRNO

WÓJT

ZASTĘPCA WÓJTA SEKRETARZ SKARBNIK USC

Samodzielne stanowiska

Stanowisko obsługi Urzędu

Załącznik Nr 2
do zarządzenia Nr 8/2012
Wójta Gminy Górno z dnia 14 lutego 2012 roku

SAMODZIELNE 
STANOWISKA

Samorządowy 
Zespół Obsługi 

Szkół

Gminny 
Ośrodek 
Pomocy 

Społecznej

Zakład Usług 
Komunalnych

Środowiskowy 
Dom 

Samopomocy w 
Woli Jachowej

Gminna 
Biblioteka 

Publiczna w 
Górnie 

Referat Budownictwa, Geodezji 
i Rozwoju Infrastruktury

Referat Rolnictwa i Ochrony 
Środowiska

Referat Budżetu i 
Finansów

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

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

1. Kierownik Referatu
2. Stanowisko ds. rolnictwa 
3. Stanowisko ds. gospodarki wodnej i 
melioracji 
4. Stanowisko ds. ochrony środowiska i 
gospodarki odpadami

1. Dwa stanowiska ds. wymiaru podatków i opłat 
2. Trzy stanowiska ds. księgowości budżetowej 
3. Dwa stanowiska ds. księgowości podatków i 
opłat 
4. Stanowisko obsługi kasy 
5. Jedno stanowisko ds. księgowości i wymiaru 
podatków i opłat

Referat Promocji, Turystyki i 
Funduszy Strukturalnych

1. Kierownik Referatu
2. Stanowisko ds. promocji i 
pozyskiwania funduszy zewnętrznych
3. Stanowisko ds. rozwoju i wdrażania 
projektów oraz działalności 
gospodarczej i funkcjonowania OSP
4. Stanowisko ds. obsługi interesanta 
oraz sportu i kultury fizycznej

1. Stanowisko ds. ewidencji ludności i spraw obywatelskich
2. Stanowisko ds. społeczno-administracyjnych i obrony 
cywilnej
3. Stanowisko ds. profilaktyki i zadań obronnych
4. Informatyk 
5. Stanowisko ds. obsługi Rady Gminy
6. Stanowisko ds. kancelaryjno-sekretarskich 

Pracownicy obsługi: 
1. Trzy stanowiska sprzątaczki 
2. Kierowca 
3. Konserwator 
4. Czterech palaczy-praca sezonowa


