ZARZADZENIE NR 72/11
WOJTA GMINY GNOJNO

z dnia 29 sierpnia 2011 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Gnojnie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (tekst jednolity
Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) - zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Gnojnie stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom referatow.
§ 3. Zobowiazuj¢ Sekretarza Gminy do utrzymania regulaminu w stalej aktualnosci.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 23/2009 Wojta Gminy Gnojno z dnia 3 kwietnia 2009 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Gnojnie, zmienione zarzadzeniami Wojta Gminy
Gnojno: Nr 59/2009 z dnia 6 pazdziernika 2009 r., Nr 3/2010 z dnia 25 stycznia 2010 r., Nr 49/10
z dnia 13 wrze$nia 2010 r. 1 Nr 81/10 z dnia 10 grudnia 2010 r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2011 r.

WOIT

inz. Jolanta Stachowicz
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 72/11
Wojta Gminy Gnojno
z dnia 29 sierpnia 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W GNOJNIE
CZESCL.
POSTANOWIENIA OGOLNE

Rozdzial 1.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU GMINY

§ 1. Regulamin okres$la szczegdtowa organizacjg oraz tryb pracy Urzedu Gminy w Gnojnie, zasady
i zakres dziatania poszczegélnych komorek organizacyjnych Urzedu, atakze inne postanowienia
zwigzane z realizacja zadan Wojta, wynikajacych z obowiazujacego prawa.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — rozumie si¢ przez to Gming Gnojno;
2) Radzie - rozumie sig przez to Rad¢ Gminy Gnojno;
3) Urzedzie - rozumie sig przez to Urzad Gminy w Gnojnie;
4) Wojcie - rozumie sig przez to Wojta Gminy Gnojno;
5) Sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Gnojno;
6) Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Gnojno;
7) Kierowniku USC — rozumie si¢ przez to Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Gnojnie;
8) Kierowniku — rozumie si¢ przez to kierownikow referatow w Urzedzie Gminy w Gnojnie;

9) Akcie administracyjnym — rozumie si¢ przez to decyzj¢ administracyjna, postanowienie wydane
w postepowaniu  administracyjnym oraz egzekucyjnym i zabezpieczajacym, akt prawa
miejscowego lub rozstrzygnigcie nadzorcze.

§ 3. Urzad dziata na podstawie nast¢pujacych aktow prawnych:

1) Ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 08 marca 1990 r. (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 ze zmianami);

2) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr
98, poz.1071 ze zm.);

3) Uchwaty Nr VII/44/2003 Rady Gminy w Gnojnie z dnia 30 czerwca 2003 r. w sprawie uchwalenia
Statutu Gminy Gnojno (Dz.Urz. Woj. Swigtokrzyskiego Nr 205, poz. 1902 ze zm.);

4) niniejszego regulaminu.

§ 4. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy, powotana do obstugi organow Gminy w zakresie
zadan wynikajacych z przepiséw prawa, porozumien i umow.

2. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
3. Urzad jest pracodawca dla Wojta i pracownikow zatrudnionych w Urzedzie.
4. Siedziba Urzedu jest miejscowos$¢ Gnojno.

§ 5. 1. Wewnetrznymi  komorkami  organizacyjnymi  Urzedu sa  referaty  utworzone
z uwzglednieniem:
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1) potrzeb i warunkdéw miejscowych;

2) charakteru zadan;

3) wymagan praworzadnego, skutecznego i ekonomicznego funkcjonowania Urzgdu;
4) innych wymagan racjonalnego tworzenia struktur organizacyjnych.

2. Wojt moze przydzieli¢ referatom isamodzielnym stanowiskom nowe zadania w przypadku
wejscia w zycie przepisOw prawa naktadajacych nowe obowiazki na samorzad gminy, zawarcia umow
1 porozumien na realizacjg takich zadan z innym podmiotem oraz z innych uzasadnionych przyczyn.
W takim przypadku Sekretarz wnosi propozycje zmian do regulaminu w trybie prawem
przewidzianym.

3. Wojt na zasadach okreslonych odrgbnym zarzadzeniem moze powolywacé zespoty projektowe
1 zadaniowe sposrdd pracownikow Urzedu i1 jednostek organizacyjnych Gminy.

4. Wojt moze zleci¢ podmiotom zewngtrznym prowadzenie okreslonych zagadnien przypisanych
poszczegolnym komorkom organizacyjnym.

Rozdzial 2.
ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU
§ 6. 1. Catoksztattem dziatalno$ci Urzedu kieruje Wojt.
2. Wojt przy pomocy Urzgdu realizuje:
1) zadania wtasne gminy wynikajace z:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591 ze zm.) zwanej dalej ,,Ustawa”,

b) ustawy zdnia 24 lipca 1998 roku o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje
organéw administracji publicznej w zwiazku z reforma ustrojowa panstwa (Dz. U. Nr 106, poz.
668 ze zm.),

c) ustawy z dnia 29 grudnia 1998 roku o zmianie niektorych ustaw w zwiazku z wdrozeniem
reformy ustrojowej panstwa (Dz. U. Nr 162, poz. 1126 ze zm.);

2) zadania zlecone gminie przez organy administracji rzadowej;

3) zadania powierzone gminie do realizacji z zakresu administracji rzadowej oraz z zakresu
wlasciwosci powiatu 1 wojewodztwa na podstawie zawartych porozumien;

4) zadania publiczne powierzone gminie w drodze porozumien migdzygminnych;

5) zadania publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwiazkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow;

6) zadania obronne wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku
obrony RP i innych ustaw szczegdlnych;

7) zadania wynikajace z innych ustaw szczegotowych.

3. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji w szczegolnos$ci:

1) przygotowanie materiatbw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowief iinnych aktéw zzakresu administracji publicznych oraz podejmowanie innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy;
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2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien - czynno$ci faktycznych, wchodzacych
w zakres zadan Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
1 wnioskow;
4) przygotowanie do uchwalenia oraz realizacja budzetu Gminy;

5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz
innych jednostek funkcjonujacych w strukturze Gminy;

6) prowadzenie zbioru przepisow prawa miejscowego, dostgpnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu;

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow;

8) realizacja innych obowiazkow 1 uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwatl organow
Gminy;

9) realizacja obowiazkéw 1 uprawnien zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa
pracy.

§7.1. Wojt  realizuje zadania przy pomocy Sekretarza, Skarbnika, Kierownika USC
1 Kierownikow, ktdrzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacjg zadan.

2. Osoby wymienione wust. 1 wykonuja zadania wyznaczone przez Wojta, zapewniajac
w powierzonym zakresie kompleksowe rozwiazywanie problemow wynikajacych z zadan Urzedu.

§ 8. W przypadku niemoznos$ci pelnienia obowiazkéw stuzbowych przez Wojta, Sekretarz peini
zastepstwo, ktorego zakres rozciaga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje Wojta.

§ 9. Wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania Sekretarz kontroluje dziatalno$¢ referatow
realizujacych te zadania. Ponadto Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Wojta, zapewnia
kompleksowe rozwiazania probleméw wynikajacych zzadan Urzedu, =zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania, a takze organizuje pracg Urzgdu.

§ 10. Wojt sprawuje ogdlne kierownictwo i1 nadzor na realizacja zadan obronnych wykonywanych
w Urzedzie oraz podlegtych jednostkach organizacyjnych.

§ 11. Wojt jest szefem OC Gminy 1 Kierownikiem Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.
§ 12. Sekretarz jest organizatorem i koordynatorem zadan obronnych realizowanych przez Urzad
oraz podlegte jednostki organizacyjne.

Rozdzial 3.
ZAKRES ZADAN, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 13. 1. Referatami kieruja kierownicy referatéw, ktorzy sa odpowiedzialni przed Wojtem za
nalezyta organizacj¢ pracy oraz prawidlowe isprawne wykonywanie zadan z zakresu administracji
samorzadowej w Gminie.

2. Samodzielnymi stanowiskami pracy kieruje bezposrednio Wojt.
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§ 14. 1. Podstawowy zakres zadan dla referatow zuwzgl¢dnieniem podstawy prawnej okresla
niniejszy regulamin Urz¢du.

2. Dla stanowisk obstugi funkcjonujacych w ramach referatow niniejszy regulamin okresla ramowy
zakres czynnosci.

3. Szczegbdtowy podziat zadan w referatach pomigdzy pracownikow ustalaja Kierownicy.
4. Ostateczny zakres czynnos$ci na danym stanowisku zatwierdza Wojt.

§ 15. 1. Kierownicy nadaja og6lny kierunek dzialalno$ci referatow, koordynuja ich dzialalnos¢
z dziatalno$cia innych referatéw oraz sprawuja bezposredni nadzoér nad caloksztaltem pracy
kierowanych przez siebie referatow i sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikow.

2. W szczegolnosci Kierownicy odpowiedzialni sa przed Wojtem za:
1) prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan;
2) nalezyta organizacj¢ pracy referatow;

3) bezposredni nadzoér nad poprawnym merytorycznie isprawnym wypelnianiem obowiazkow
stuzbowych przez podleglych im pracownikows;

4) zgodno$¢ aprobowanych i podpisywanych przez siebie spraw z prawem i polityka Gminy;

5) podejmowanie inicjatyw co do potrzeby wydania aktow prawnych Wojta w sprawach nalezacych
do zakresu czynnosci referatow;

6) przyjmowanie i zatatwianie skarg obywateli;
7) przestrzeganie przez pracownikéw Urzedu porzadku i dyscypliny pracy;

8) wlasciwy dobor pracownikéw oraz za stale podnoszenie przez nich poziomu kwalifikacji
zawodowych.

§ 16. 1. Pracownicy referujacy przygotowuja zatatwianie spraw i ponosza odpowiedzialnos¢ za:
1) doktadna znajomos$¢ przepisow prawa obowiazujacych w powierzonych im zadaniach;

2) wlasciwe stosowanie przepisOw prawa proceduralnego 1 materialnego oraz instrukcji
kancelaryjne;j;

3) terminowo$¢ zalatwianych spraw;

4) bezbledne i prawidtowe przytaczanie w projektach zatatwien nazw, imion inazwisk, obliczen
cyfrowych, danych statystycznych i1 innych danych;

5) projektowanie formy i sposobu zapewniajacego prawidtowe i szybkie zalatwianie spraw;
6) nalezyte zatatwianie spraw obywateli;

7) prawidtowe ewidencjonowanie 1przechowywanie akt spraw, zbiordw zarzadzef, rejestrow
1 spisOw spraw, pomocy urzegdowych oraz wyposazenia biurowego.

2. Pracownikiem referujacym w rozumieniu niniejszego regulaminu jest kazdy pracownik
zalatwiajacy dane sprawy, niezaleznie od zajmowanego stanowiska 1 pelnionych funkcji.

§ 17. 1. Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od
Kierownikéw, a pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy pozostaja w bezposredniej
zalezno$ci stuzbowej od Wojta badZ od Sekretarza.

2. Polecenia stuzbowe winny by¢ udzielane w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 1.

3. Pracownik, ktory otrzyma polecenie stuzbowe z pominigciem ustalonej kolejnosci, winien
zawiadomi¢ o tym niezwlocznie swego bezposredniego przetozonego.
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4. Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zatatwienia, azachowanie drogi shuzbowej jest
niemozliwe lub spowodowatoby zwtoke w zatatwieniu sprawy niedopuszczalna ze wzgledu na interes
spoteczny lub wazny interes obywatela, pracownik powinien niezwlocznie przystapi¢ do wykonania
zadania, zawiadamiajac o tym swego przetozonego.

§ 18. Z chwila objgcia danego stanowiska pracy pracownik ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za
powierzone mu obowiazki 1 mienie.

Rozdzial 4.
CIALA KOLEGIALNE I INNE ORGANY OPINIODAWCZO-DORADCZE
I ORZEKAJACE DZIALAJACE PRZY WOJCIE

§ 19. 1. W Urzedzie dziataja nastgpujace organy opiniodawczo-doradcze i1 orzekajace jako organy
doradcze Wojta:
1) Gminny Zespol Zarzadzania Kryzysowego, dzialajacy w razie zaistnienia sytuacji kryzysowej
na terenie gminy, do ktoérego zadan nalezy:

a) pelnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby
zarzadzania kryzysowego,

b) wspotdzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publiczne;,

c)nadzoér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,

d) wspotpraca z podmiotami realizujacymi monitoring §rodowiska,
e) wspoldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze 1 humanitarne,
f) realizacja zadan statlego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowo$ci obronnej panstwa;

2) Gminna Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych — dziala w oparciu o przyjety
regulamin 1 prowadzi dziatalno$¢ w zakresie:

a) zwigkszania dostgpnosci pomocy terapeutycznej irehabilitacyjnej dla oséb uzaleznionych od
alkoholu,

b) udzielania rodzinom, w ktérych wystgpuja problemy alkoholowe, pomocy psychospotecznej
1 prawnej, a w szczegdlnosci ochrony przed przemoca w rodzinie,

c¢) prowadzenia profilaktycznej dziatalno$ci informacyjnej 1 edukacyjnej w zakresie rozwiazywania
probleméw alkoholowych 1 przeciwdziatania narkomanii, w szczegélnosci dla dzieci
1 mlodziezy,

d) podejmowania czynno$ci zmierzajacych do orzeczenia o zastosowaniu wobec o0soby
uzaleznionej od alkoholu obowiazku poddania si¢ leczeniu w zakladzie lecznictwa
odwykowego;

3) Gminna Komisja ds. Szacowania Skutkéw Klesk Zywiolowych , dziatajaca w razie zaistnienia
klgski zywiolowej na terenie Gminy, ktorej zadaniem jest:

a) szacowanie wielkosci szkod w poszczegolnych gospodarstwach rolnych 1 dziatach specjalnych
produkc;ji rolnej na podstawie przeprowadzonych wizji lokalnych,

b) sporzadzanie indywidualnych protokolow strat z uwzglednieniem arealu i stopnia zniszczenia
poszczego6lnych gatunkow upraw,

¢) sporzadzanie zbiorczych protokoldéw strat powstatych w gospodarstwach rolnych i dziatach
specjalnych produkcji rolnej na terenie Gminy 1 przesylanie ich wraz z kompletem protokotow
indywidualnych w obowiazujacym terminie do Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego
Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach;
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4) Komisja Stypendialna , ktorej zadania oraz sktad okresla odrgbne zarzadzenie;

5) Komisja Socjalna— przedstawia propozycje rozdziatu $rodkéw Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych dla pracownikéw Urzedu.

2. Organizacjg, sktad oraz podziatl zadan dla os6b wchodzacych w sktad Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego okreslaja odrgbne zarzadzenia.

3. Organizacje, sktad, szczegotowe okreSlenie zadan oraz ich podziat dla oséb wchodzacych
w sktad komisji, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 3 okresla si¢ kazdorazowo odrgbnym zarzadzeniem.

Rozdzial 5.
ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 20. Dziatalno$¢ Urzedu jest oparta na realizacji:
1) zadan wtasnych Gminy;
2) zadan zleconych Gminie przez organy administracji rzadowe;j;

3) zadan powierzonych Gminie do realizacji zzakresu administracji rzadowej oraz z zakresu
wlasciwosci powiatu 1 wojewoOdztwa na podstawie zawartego porozumienia;

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego;

5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwiazkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow;

6) wynikajacych z innych ustaw szczeg6towych.

§ 21. 1. Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia aktow
prawa miejscowego obowiazujacych na obszarze Gminy.

2. Akty prawa miejscowego ustanawia Rada w formie uchwat, ktore sa podstawa planowania pracy
Urzedu.

3. Z realizacji zadan wynikajacych z uchwat Rady Wojt sktada Radzie sprawozdania.

§ 22. 1. Planowanie pracy Urzgdu oraz kompleksowego iterminowego wykonywania zadan
dokonywane jest na naradach.

2. Narady, zebrania, odprawy zwane dalej naradami zwotywane sa na polecenie Wojta.
3. Przedmiotem narad sa migdzy innymi:

1) Informacje o zadaniach Urzedu;

2) Sprawy organizacyjne;

3) Konsultacje wazniejszych projektéw i1 koncepcji;

4) Informacje o realizacji zadan.

Rozdzial 6.
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH
§ 23. 1. Projektami aktow prawnych skierowanych do rozpatrzenia przez Radg sa projekty uchwal.
2. Projektami aktoéw prawnych W¢jta, w rozumieniu niniejszego regulaminu, sa projekty:
1) zarzadzen wewngtrznych;

2) decyzji;
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3) pism okolnych, dyspozycji.

§ 24. 1. Projekt aktu prawnego opracowuje stanowisko merytoryczne, przy wspOtpracy zradca
prawnym i przedktada Kierownikowi do zaopiniowania.

2. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawierac:
1) tytut;
2) podstawe prawna;
3) sentencje.

3. Do projektu aktu prawnego nalezy dotaczy¢ uzasadnienie m.in. celowosci 1 potrzeby wydania
danego aktu.

4. Projekt aktu prawnego winien by¢ zaopiniowany przez kierownikow referatow lub gminnych
jednostek organizacyjnych oraz radcg prawnego.

5. Zaopiniowany w powyzszy sposob projekt uchwaly Rady przedkiada si¢ do akceptacji Wojtowi.
Przyjety przez Wojta projekt uchwaly Rady przedktadany jest nastgpnie wiasciwym komisjom Rady,
celem uzyskania opinii.

6. W przypadku negatywnych opinii komisji Rady, projekt wraca do opracowujacego celem jego
poprawienia.

§ 25. 1. Uchwalg, po uchwaleniu przez Radg i podpisaniu przez Przewodniczacego Rady, wpisuje
si¢ do rejestru uchwal, ktory prowadzi stanowisko obstugujace Rade Gminy Gnojno.

2. Uchwaly zawierajace prawo miejscowe podlegaja ogloszeniu w Wojewodzkim Dzienniku
Urzedowym.

3. Akty prawne Wojta w postaci zarzadzen wewngtrznych ipism okolnych, po podpisaniu,
podlegaja rejestracji w rejestrze prowadzonym przez Referat Organizacyjny.

Rozdzial 7.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI, WZORY PIECZECI
§ 26. Z zakresu dziatania wszystkich referatow Urzedu Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy, dyspozycje 1 okolniki wewngtrzne;
2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadzania mieniem Gminy;

4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu;

5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu;

6) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

7) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej;
8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

9) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zgtaszane za posrednictwem radnych;
10) pisma majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace w szczegdlnosci:

a) zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania ikarania pracownikéw Urzedu
1 kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy,

b) wnioski o nadanie odznaczen,

Strona 7



¢) podziat funduszu ptac,
d) udzielanie urlopéw bezptatnych,
e) akty zwiazane z obronnoscia;
11) inne pisma, ktorych podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.
§ 27. W razie nieobecno$ci Wojta dokumenty okreslone w § 22 podpisuje Sekretarz.

§ 28. 1. Wojt wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publiczne;.

2. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych.

3. Upowaznienia wydawane sa w formie pisemne;.
§ 29. Sekretarz, Skarbnik 1 Kierownicy upowaznieni sa do podpisywania:
1) pism w sprawach wynikajacych ze sprawowanego nad referatami nadzoru;

2) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach upowaznien
wydanych imiennie przez Wojta;

3) pism w innych sprawach zleconych przez Wojta.

§ 30. Dokumenty przedstawiane do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu winny by¢ uprzednio
zaparafowane przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie, podpisem umieszczonym na koncu
tekstu z lewej strony na kopii.

§ 31. 1. Korespondencja obejmujaca catos¢ wptywow do Urzedu podlega zewidencjonowaniu
przez kancelarig ogdlna w dzienniku wptywu.

2. W dzienniku wplywu odnotowuje si¢: datg wptywu, znak pisma, nazwisko 1 imi¢ nadawcy oraz
okreslenie sprawy.

3. Korespondencja zewidencjonowana w kancelarii ogolnej przekazywana jest Wojtowi, ktory
dokonuje dekretacji odpowiednio do prowadzonych spraw, zgodnie z podziatem zadan, kompetencji
1 odpowiedzialnosci.

4. Zadekretowana korespondencja trafia do Sekretarza, ktory zapoznaje si¢ z jej zawartoscia.

5. Nastgpnie korespondencja podlega przekazaniu, zgodnie z dyspozycjami, wlasciwym
Kierownikom lub pracownikom za osobistym pokwitowaniem, potwierdzajacym jej odbior.

§ 32. Szczegotowe zasady postepowania z dokumentacja okresla instrukcja kancelaryjna.
§ 33. Wzory pieczeci stosowanych w Urzedzie znajduja si¢ w rejestrze pieczgci Urzedu.

) Rozdzial 8.
OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 34. 1. Kontrolg¢ zarzadcza w Urzgdzie stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow 1 zadan Gminy w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy.
2. System kontroli ma na celu:

1) ustalanie  przyczyn niekorzystnych zjawisk w dzialalnosci poszczegolnych jednostek
organizacyjnych oraz wskazywanie sposobow is$rodkéw zapobiegajacych powstawaniu
nieprawidlowosci;

2) ustalanie przestanek prawidlowego dziatania imetod upowszechniania optymalnych wzorcow
realizacji zadan publicznych.
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3. Kontrola finansowa stanowi t¢ czgs¢ systemu kontroli, ktéra dotyczy procesow zwiazanych
z gromadzeniem 1 rozdysponowywaniem srodkoéw publicznych oraz gospodarowanie mieniem.

4. Szczegblowe zasady organizacji kontrolnej okreslaja odrebne zarzadzenia.

§ 35. 1. Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o kryteria: legalnosci, gospodarnosci, celowosci,
rzetelno$ci, przejrzystosci, jawnos$ci i zgodno$ci z kierunkami dziatan wyznaczonymi przez organy
gminy.

2. Kontrola moze by¢ przeprowadzona w oparciu o jedno lub kilka kryteriow.

3. Kontrole prowadzone przez podmioty okreslone w § 34 sa jawne, co oznacza, ze kontrolowany
jest uprzedzony o dacie i temacie kontroli ustnie lub na pi$mie.

4. Kontrola polega na:
1) zebraniu informacji w celu ustalenia stanu istniejacego;

2) porownaniu stanu istniejacego z modelem wzorcowego postgpowania zbudowanym w oparciu
o odpowiednie normy prawne, naukowe i techniczne oraz zasady doswiadczenia Zyciowego
1 wiedzy powszechnej;

3) dokonaniu oceny zgodnosci stanu istniejacego z modelem wzorcowym postgpowania w oparciu
o przyjete kryteria kontroli;

4) sporzadzeniu protokolu odzwierciedlajacego ustalenia z kontroli lub sprawozdania albo notatki
stuzbowej z dokonanej czynnos$ci kontrolnej;

5) sformutowaniu wnioskow pokontrolnych uwzgledniajacych:

a)w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci — wskazania majace na celu skorygowanie
blednych dziatan kontrolowanej jednostki,

b) w przypadku stwierdzenia godnych upowszechnienia rozwiazan realizacji zadan publicznych —
wskazania majace na celu korzystanie z tych rozwiazan przez inne jednostki organizacyjne.

§ 36. Ze wzgledu na podmiot kontrolujacy, formy organizacyjne systemu kontroli obejmuja:

1) samokontrol¢ prawidlowosci wykonania wlasnej pracy, do czego zobowiazani sa Wwszyscy
pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko 1rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie
z zakresami czynnosci, to jest uprawnien, obowiazkow i odpowiedzialnosci;

2) kontrole funkcjonalng sprawowana w ramach obowiazku nadzoru przez osoby zajmujace
stanowiska kierownicze wszystkich szczebli;

3) kontrolg instytucjonalng wykonywana przez wyodrgbnione jednostki organizacyjne.

§ 37. 1. Ze wzgledu na podmiot kontrolowany formy organizacyjne kontroli obejmuja:
1) kontrole wewngtrzng obejmujaca referaty Urzedu;
2) kontrolg zewngtrzng dotyczaca gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Kontrola funkcjonuje niezaleznie od wykonywanej kontroli komisji rewizyjne;.

§ 38. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:

1) Komisja Rewizyjna Rady we wszystkich sprawach dotyczacych Gminy zleconych przez Radg oraz
na podstawie planu pracy;

2) Komisje Rady w sprawach dotyczacych ich zakresu dziatania;
3) Wojt w sprawach funkcjonowania Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych Gminy;

4) Kierownicy referatow w stosunku do swoich podwtadnych.
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§ 39. Wojt zarzadza przeprowadzenie kontroli realizacji zadan obronnych w Urzedzie 1w
podlegtych jednostkach organizacyjnych.

Rozdzial 9.
ZASADY PRZYJMOWANIA SKARG I WNIOSKOW OBYWATELI

§ 40. 1. Wszystkie skargi 1 wnioski wptywajace do Urzedu oraz wnoszone ustnie do protokotu
podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez Referat Organizacyjny.

2. Wojt 1 Sekretarz przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskdw codziennie w godzinach
pracy, a ponadto w wyznaczonych terminach.

§ 41. 1. Zatatwianie skarg i wnioskow nalezy do wtasciwych merytorycznie referatow.

2. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dzialania kilku referatow Wojt lub
Sekretarz ustala referat koordynujacy, odpowiedzialny za zatatwienie sprawy w terminie i udzielenie
odpowiedzi.

3.Za strong merytoryczna odpowiadaja referaty wspotpracujace, kazdy w swoim zakresie
dziatania.

§ 42. Skargi dotyczace pracownikow Urzedu sa przekazywane celem rozpatrzenia i zalatwienia do
Kierownika, ktoremu podlega pracownik lub Sekretarza.

§ 43. 1. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad terminowos$cia 1 sposobem zalatwiania skarg
1 wnioskdw przez merytoryczne referaty.

2. Sekretarz nadzoruje 1 kontroluje przyjmowanie i zalatwianie skarg oraz wnioskow zatatwianych
przez jednostki organizacyjne gminy.

§ 44. Tryb rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow szczegdlowo okreslaja przepisy Kodeksu
postgpowania administracyjnego oraz rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie organizacji,
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Rozdzial 10.
UDZIELANIE PRZEZ WOJTA UPOWAZNIEN

§ 45. 1. Kierownicy lub pracownicy na podstawie pisemnych imiennych upowaznien uprawnieni sa
do zatatwiania spraw w imieniu Wojta we wszystkich sprawach przypisanych obowiazujacym
Statutem 1Regulaminem do ich zakresu dzialania, nalezacych do kompetencji Wojta, anie
zastrzezonych do bezposredniego rozstrzygnigecia Wojta lub Sekretarza.

2. Wojt - na wniosek Sekretarza lub kierownika wlasciwego referatu - moze w formie pisemne;]
upowazni¢ Kierownikoéw i pracownikow Urzedu do zatatwiania okreslonych spraw w jego imieniu
w ustalonym zakresie.

3. Wnioski w sprawach, o ktorych mowa w ust. 2 winny okresla¢ zakres upowaznienia (wskazywac
akt prawny stanowiacy podstawe wykonywania czynnos$ci lub rozstrzygnig¢¢ objetych upowaznieniem)
oraz zawiera¢ uzasadnienie potrzeby udzielenia upowaznienia.

§ 46. 1. Referat Organizacyjny prowadzi rejestr upowaznien do zatatwiania okreslonych spraw
pracownikom Urzegdu.

2. Wzér upowaznienia do wydawania decyzji stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Wzér upowaznienia do prowadzenia spraw stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
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Rozdzial 11.
ZASADY UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ
§ 47. Upublicznieniu podlegaja informacje o:

1) organach wtadzy publicznej — w tym o ich statusie prawnym, organizacji, kompetencjach, majatku,
osobach sprawujacych w nich funkcje i ich kompetencjach;

2) zasadach funkcjonowania organow wiadzy publicznej — w tym o sposobach zalatwiania spraw,
stanie przyjmowanych spraw i kolejnosci ich zatatwiania, prowadzonych rejestrach, ewidencjach
1 archiwach;

3) polityce wtadz — w tym o zamierzeniach, projektach aktow prawnych, programach dotyczacych
realizacji zadan publicznych;

4) danych publicznych — w tym dokumentach urzgdowych, stanowiskach w sprawach publicznych
zajetych przez funkcjonariuszy, treSci wystapien iocen dokonywanych przez organy wladzy
publicznej, informacji o stanie panstwa, dokumentacji przebiegu iefektow kontroli oraz
wystapienia, stanowiska, wnioski 1 opinie podmiotdw ja przeprowadzajacych;

5) majatku publicznym.
§ 48. Udostgpnianie informacji publicznej nast¢puje poprzez:
1) zamieszczanie w internetowym Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gnojno;
2) udostgpnianie na wniosek zainteresowanego;
3) wywieszenie lub wylozenie w powszechnie dostgpnym miejscu.

§ 49. 1. Informacja publiczna, ktora nie jest udostgpniana w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Gnojno jest udostgpniana na wniosek zainteresowanego.

2. Udostgpnianie informacji na wniosek nastgpuje bez zbednej zwloki, nie pézniej niz w terminie
14 dni od dnia zlozenia wniosku.

3.Jezeli nie mozna udzieli¢ odpowiedzi w przewidzianym terminie, nalezy w tym terminie
powiadomi¢ wnioskodawcg o powodach op6znienia w przekazaniu informacji oraz o nowym terminie,
nie dluzszym jednak niz 2 miesiace.

4. Jezeli informacja moze by¢ przekazana niezwlocznie, w formie ustnej lub pisemnej, osoba
wystepujaca o informacjg nie sktada pisemnego wniosku.

5. Udzielajac informacji Urzad ma obowiazek umozliwi¢ jej skopiowanie, wydrukowanie,
przestanie lub przeniesienie na powszechnie uzywany nosnik informacji.

§ 50. 1. Odmowa udzielenia informacji moze nastapi¢ ze wzglgdu na ochrong danych osobowych,
prawo do prywatno$ci, tajemnicg panstwowa, stuzbowa, skarbowa, statystyczna.

2. Odmowa nastgpuje w formie decyzji administracyjne;j.
3. Odwotanie od decyzji rozpoznaje si¢ w terminie 14 dni.

§ 51. 1. Wnioski o udostgpniane informacji publicznej rejestruje si¢ w prowadzonym przez
sekretariat Rejestrze spraw zatatwianych w zakresie udostgpniania informacji publicznej.

2. Zasady pokrywania kosztow udostgpniania informacji publicznej w Urzgdzie reguluje odrgbne
zarzadzenie.

Rozdzial 12.
NADZOR NAD DZIALALNOSCIA PODLEGLYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

§ 52. 1. Wojt sprawuje nadzor nad dziatalnoscia podlegtych jednostek organizacyjnych.
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2. Nadzér, o ktorym mowa w ust. 1 sprawowany jest poprzez:

1) okreslenie szczegotowych zadan dla kierownikow jednostek organizacyjnych oraz zadan dla
pozostatych pracownikéw jednostek organizacyjnych wynikajacych z obowiazujacych przepisow
prawa, uchwat Rady, zarzadzen Wojta;

2) czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan jednostek organizacyjnych;

3) nadzorowanie opracowania projektow zmian regulaminu organizacyjnego iregulaminu pracy
jednostek organizacyjnych;

4) nadzorowanie prawidtowosci obiegu informacji wewngtrznej (w tym obowiazujacej regulacji
prawnej) oraz monitorowanie realizacji uchwat Rady;

5) kontrole 1nadzér nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych 1 prawidlowoscia
dysponowania przyznanymi jednostkom $rodkami finansowymi;

6) prowadzenie merytorycznej kontroli podlegtych jednostek organizacyjnych, wydanie dyspozycji
i zalecen pokontrolnych oraz wystgpowanie z odpowiednimi wnioskami w przypadku naruszenia
przepisOw prawa, obowiazkow pracowniczych i1 dyscypliny pracy.

Rozdzial 13.
ZASADY POSTEPOWANIA W SPRAWACH ZWIAZANYCH Z ZASKARZENIEM
AKTOW ADMINISTRACYJNYCH

§ 53. Przestane przez strony skargi na akty administracyjne podlegaja niezwlocznemu
zarejestrowaniu i przestaniu do wlasciwego referatu lub samodzielnego stanowiska pracy.

§ 54. Po zarejestrowaniu skargi wlasciwy referat lub samodzielne stanowisko pracy jest
zobowiazane do jej zbadania i przestania do organu wyzszego stopnia.

§ 55.1.0d decyzji wydanej w pierwszej instancji shuzy stronie odwotanie tylko do jednej
instancji.

2. Wiasciwe do rozpatrzenia odwotania w zakresie zadan wilasnych gminy jest Samorzadowe
Kolegium Odwotawcze w Kielcach, chyba ze ustawa przewiduje inny organ odwotawczy.

3. Wiasciwy do rozpatrzenia odwotlania z realizacji zadan zleconych gminy z zakresu administracji
rzadowej jest Wojewoda Swigtokrzyski.

§ 56. Odwotanie wnosi si¢ do wlasciwego organu odwotawczego za posrednictwem Wojta.

CZESC II.
REFERATY I ICH ZADANIA

Rozdzial 14.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 57. W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Wojt Gminy;
2) Sekretarz Gminy;
3) Skarbnik Gminy;
4) Kierownik Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;
5) Kierownik Referatu Inwestycji 1 Infrastruktury;
6) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.

§ 58. 1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komoérki organizacyjne:
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1) Referat Organizacyjny - symbol ,,OR”;
2) Referat Finansowy - symbol ,,FN”’;
3) Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — symbol ,,ROS”;
4) Referat Inwestycji 1 Infrastruktury - symbol ,,IN”*;
5) Urzad Stanu Cywilnego - symbol ,,SO”.
2. Wewnatrz referatow nie tworzy si¢ komorek organizacyjnych, lecz wytacznie stanowiska pracy.

3. Strukturg organizacyjna Urzgdu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do
regulaminu.

4. Woéjt moze zatrudnia¢ osoby na stanowiskach doradcow i asystentow, zgodnie z art. 17 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

5. W Urzedzie mozna doraznie zatrudnia¢ pracownikow na czas okre§lony, w ramach porozumien
zawartych z Powiatowym Urzedem Pracy.

§ 59. 1. Referatami kieruja:
1) Referatem Organizacyjnym — Sekretarz;
2) Referatem Finansowym — Skarbnik;
3) Referatem Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — Kierownik;
4) Referatem Inwestycji 1 Infrastruktury — Kierownik.
2. Urzgdem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC.

§ 60. Obstuge prawna Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy prowadzi radca prawny lub
kancelaria prawna na podstawie zawartej umowy.

§ 61. Zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych realizowane sa przez Pelnomocnika do
spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 62. Zadania z zakresu shuzby bhp ippoz. realizuje firma zewngtrzna na podstawie zawartej
umowy.

Rozdzial 15:
ZADANIA WSPOLNE

§ 63. Do wspolnych zadan referatbw nalezy realizacja zadan Wojta zwiazanych
z przygotowywaniem materialdw, podejmowaniem decyzji oraz czynnosci organizatorskich na
potrzeby organéw Gminy, a w szczegolnos$ci:

1) posiadanie 1znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postgpowania administracyjnego, ustawy Prawo zamowien publicznych i przepisow gminnych;

2) ciagle aktualizowanie przepisOw prawnych i1 wzajemne informowanie si¢ o zmianach, znajomos¢
orzecznictwa;

3) umiejetnosci uzyskania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnigtych norma
prawna zarowno od radcy prawnego jak iod innych specjalistycznych organéw administracji
rzadowej;

4) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigt¢ organizacyjnych w zakresie zapewnienia wlasciwej
i terminowej realizacji zadan przez organy Gminy oraz wynikajacych z ustaw i innych przepisow
szczegblnych;
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5) opracowywanie projektow uchwat iinnych materialow dla potrzeb Rady, komisji Rady i Wojta
w zakresie wlasciwosci rzeczowej referatu;

6) wdrazanie w zycie aktdow normatywnych organow wladzy iadministracji rzadowej oraz
wykonywanie uchwal Rady, zarzadzen i postanowien Wojta;

7) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskdéw radnych;

8) podejmowanie dziatan zapewniajacych nalezyte 1iterminowe zatatwianie skarg 1 wnioskow
kierowanych do wojta;

9) opracowywanie propozycji do programow gospodarczych Gminy w zakresie swojego dzialania,

10) opracowywanie projektow umow, zlecen z podmiotami gospodarczymi w zakresie ustawowych
zadan;

11) wspodlpraca z samorzadami wojewodzkimi, powiatowymi i gminnymi;

12) wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej, zaktadami pracy i1 organizacjami
dziatajacymi na terenie Gminy;

13) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy w realizacji zadan referatu;
14) opracowywanie sprawozdan z zakresu swego stanowiska pracy, ankiet oraz innych informacji,
15) kulturalne, kompetentne i rzeczowe zatatwianie spraw interesantow zgtaszajacych si¢ do Urzedu;

16) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1iprzygotowywanie materialow oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji;

17) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbgdnych do przygotowania
projektu budzetu gminy;

18) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan;

19) wspoéldzialanie ze stanowiskiem ds. ogoélnoorganizacyjnych w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow danego referatu;

20) archiwizowanie dokumentacji tworzonej w urzedzie;
21) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;
22) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt;

23) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat podan kierowanych przez obywateli do
innych organow;

24) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i1 form pracy;

25) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta;

26) ochrona informacji niejawnych;

27) ochrona danych osobowych;

28) podejmowanie dzialan na rzecz ochrony przeciwpozarowe;j i bhp.
§ 64. Do wspolnych zadan referatow nalezy ponadto:

1) realizacja przedsigwzig¢ zwiazanych z obronnoscia kraju, wtym obrona cywilna, ochrona
tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej, zapewnieniem porzadku ibezpieczenstwa w Gminie oraz
ochrony przeciwpozarowej — w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami;

2) wspotdziatanie w realizacji przedsigwzig¢ zwiazanych z przygotowaniem podsystemu kierowania
bezpieczenstwem Gminy;
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3) wykonywanie zadan obronnych iochrony ludnosci w zakresie zapobiegania zagrozeniu Zzycia,
zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom srodowiska, bezpieczenstwa panstwa 1 utrzymania porzadku
publicznego, zapobiegania klgskom zywiotlowym 1iinnym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz
zwalczania iusuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach 1 wspotpraca w tym
zakresie z pracownikiem odpowiedzialnym za sprawy obronne, zarzadzania kryzysowego i OC;

4) realizacja zadan w zakresie planowania osiagania gotowos$ci rozwinigcia formacji obrony cywilnej
Urzedu oraz wspotpraca w tym zakresie z pracownikiem odpowiedzialnym za sprawy obronne,
zarzadzania kryzysowego 1 OC;

5) udziat w szkoleniu obronnym;
6) realizacja zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu w warunkach

zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

_ Rozdziat 16. ]
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH REFERATOW I STANOWISK
§ 65. Do zadan Waéjta nalezy w szczego6lnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i Urzgdu;
2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;
3) zarzadzanie finansami i majatkiem Gminy;
4) przedktadanie Radzie projektéw uchwat;
5) organizowanie wykonywanie uchwat Rady;

6) ustalanie Regulaminu Urzedu oraz innych aktow wewnetrznych, w szczegdlnosci zarzadzen
1 dyspozycji;

7) przektadanie Wojewodzie 1 Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady w terminie 7 dni od
ich podjecia;

8) podejmowanie czynnos$ci w sprawach nie cierpiacych zwloki zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego;

9) realizacja zadan kierownika zaktadu pracy w rozumieniu prawa pracy;

10) realizacja uprawnien shuzbowych w stosunku do pracownikow Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych;

11) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach zzakresu administracji
publicznej oraz upowaznienie innych pracownikéw Urzedu do ich realizacji w imieniu Wojta;

12) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan obronnych przez Urzad i jednostki podlegle;
13) sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

14) nadzorowanie wykonywania zadan Gminy wynikajacych z obowiazujacego prawa, dotyczacych
w szczegllnosci:

a) ochrony zdrowia,

b) pomocy spotecznej,

c) edukacji publicznej,

d) kultury i sportu,

e) porzadku publicznego i ochrony przeciwpozarowej,

f) gminnych drog, ulic, placow i mostéw oraz organizacji ruchu drogowego;
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15) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow;

16) okresowe zwotywanie - nie rzadziej jednak, niz raz na kwartat - narad z udziatem kierownikow
poszczegbdlnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoétdziatania 1 realizacji
zadan;

17) koordynowanie dziatalno$§ci komodrek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspoOlpracy;

18) rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi w szczeg6lnosci
dotyczacymi podziatu zadan;

19) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych, oile Statut Gminy nie stanowi
inaczej;
20) czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzedu;

21) upowaznianie innych pracownikow Urzgedu do wydawania wjego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;;

22) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym;

23) ogblny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikoéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych;

24) podejmowanie 1 inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore nie sa
zastrzezone na rzecz innych podmiotow;

25) realizacja innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i regulamin oraz uchwaty
Rady;

26) ustalenie zadan w zakresie obrony cywilnej 1obronnosci dla Urzedu i podleglych jednostek
organizacyjnych oraz ich uzgadnianie i kontrolowanie;

27) kierowanie 1 koordynowanie przygotowan i realizacji zadan obronnych 1obrony cywilnej na
terenie Gminy;

28) nadzor nad realizacja zadan =zarzadzania w sytuacjach kryzysowych 1obronnosci oraz
dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej;

29) organizowanie 1koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen w zakresie zarzadzania kryzysowego,
obrony cywilnej 1 obronno$ci oraz sprawowanie nadzoru nad szkoleniami;

30) nadzorowanie przygotowania Urzedu 1 podlegtych jednostek organizacyjnych do funkcjonowania
w okresie podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa;

31) nadzorowanie planowania 1 wykonywania zadan obronnych w zakresie $wiadczen na rzecz
obrony;

32) nadzorowanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzgdu
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1w czasie wojny oraz
wynikajacych z odrgbnych ustaw 1 przepisow;

33) kierowanie dorgczaniem kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych przeprowadzanych
w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stluzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji 1 w czasie wojny na terenie Gminy (akcja kurierska).

§ 66. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektow struktury organizacyjnej Urzgdu;

2) opracowywanie projektu regulaminu Urzedu;
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3) zapewnienie zgodnosci dziatan Urzedu z obowiazujacymi przepisami prawa;

4) koordynacja 1 nadzor nad przeptywem informacji o zmianach w przepisach prawnych dotyczacych
poszczegolnych referatow;

5) zastgpowanie Wojta w razie jego nieobecnos$ci lub niemoznosci petnienia prze niego obowiazkow;
6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne;j;
7) nadzorowanie prawidtowego przygotowania projektow uchwat Rady;

8) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy;

9) wspoldziatanie z sotectwami,
10) nadzorowanie terminowosci zatatwiania spraw przez Urzad,
11) kierowanie Referatem Organizacyjnym;
12) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta;
13) nadzdr na sporzadzaniem i kompletowaniem dokumentacji z prac Rady;
14) wspotpraca z Rada - nadzor nad przygotowaniem materialow na sesje Rady;
15) bezposrednie kierowanie praca Urzedu i w tym zakresie:
a) biezaca kontrola wykonania zadan Urzgdu,
b) nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

c¢) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar pracownikom Urzedu
w uzgodnieniu ze Skarbnikiem,

d) nadzor nad kosztami funkcjonowania Urzedu,
e) opracowanie zakresow czynnosci Kierownikow;

16) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem
Wojta;

17) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

18) przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w wypadku niemozno$ci dorgczenia ich
adresatowi w miejscu zamieszkania;

19) opracowywanie projektoéw uchwal dotyczacych statutu gminy, statutow sotectw;

20) kompletowanie protokotow 1 wystapien pokontrolnych kontroli zewngtrznych prowadzonych
w Urzedzie;

21) zapewnienie sprawnej organizacji 1 prawidlowego funkcjonowania Urzedu;
22) nadzorowanie spraw zwiazanych z wyborami i referendami;
23) organizacja zatatwiania skarg i wnioskow obywateli;

24) kontrola terminowego przygotowania przez stanowiska pracy Urzgdu i kierownikow jednostek
organizacyjnych odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji;

25) kontrola terminowego przygotowania materiatdw na posiedzenia organéw Gminy;
26) wspotdziatanie 1 organizacja dzialan dotyczacych realizacji zadan Wojta;
27) organizowanie czasu pracy;

28) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych;
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29) koordynacja i nadzor nad zakupem srodkow trwatych;

30) koordynowanie realizacji przez referaty zadan obronnych wynikajacych ze szczegdlnych
regulacji prawnych;

31) koordynowanie przygotowan i realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej na terenie Gminy;

32) realizacja zadan zarzadzania w sytuacjach kryzysowych i obronno$ci oraz dokonywanie oceny
stanu przygotowan obrony cywilnej;

33) organizowanie ikoordynowanie szkolen oraz ¢wiczen w zakresie zarzadzania kryzysowego,
obrony cywilnej i obronnos$ci oraz sprawowanie nadzoru nad szkoleniami,

34) nadzorowanie planowania i wykonywania zadan obronnych w zakresie $wiadczen na rzecz
obrony;

35) organizowanie ikoordynowanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym
Urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1w czasie wojny oraz
wynikajacych z odrgbnych ustaw 1 przepisow;

36) wykonywanie innych spraw zleconych przez Wojta.
§ 67. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie praca Referatu Finansowego oraz nadzér nad wlasciwym spetlnianiem obowiazkéw
przez pracownikow referatu;

2) prawidtowy podzial pracy w referacie 1 zapewnienie realizacji zadan;

3) nadzor nad prawidlowym 1iterminowym wykonywaniem zadan izatatwianiem spraw przez
pracownikow referatu;

4) wykonywanie zadan iobowiazkéw okreslonych w ustawie o finansach publicznych i ustawie
o rachunkowosci;

5) petnienie funkcji glownego ksiggowego budzetu gminy;

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pienigznych;

7) informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygnaty;
8) upowaznienie innych osob do sktadania kontrasygnaty;

9) nadzér nad gospodarka finansowa gminy;

10) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j;

11) prowadzenie nadzoru i kontroli nad dziatalno$cia finansowa jednostek organizacyjnych gminy;
12) nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencja majatku gminy;

13) przygotowanie projektu uchwaty budzetowej;

14) wnioskowanie w sprawie zmian w uchwale budzetowej;

15) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu;

16) opracowywanie projektu planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych Gminie;

17) opracowywanie planu finansowego Urzedu;

18) kontrola planow finansowych jednostek budzetowych pod wzgledem zgodnosci z uchwalonym
budzetem;
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19) przygotowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I podirocze oraz sprawozdania
rocznego z wykonania budzetu;

20) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta dotyczacych budzetu, jego zmian
1 zaciagania zobowiazan finansowych;

21) kontrola przestrzegania dyscypliny finansow publicznych w Urzedzie;

22) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy oraz przedktadanie
wnioskow Wojtowi;

23) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie przewidzianym w odregbnych przepisach;

24) przyjmowanie sprawozdan finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;

25) nadzor 1 kontrola formalno-prawna i rachunkowa wszystkich dowodoéw ksiggowych oraz innych
dokumentéw powodujacych skutki finansowe;

26) nadzor nad realizacja uchwaly budzetowej;
27) przedktadanie sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji uchwaty budzetowej;

28) wnioskowanie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji 1nadzor nad jej wykonaniem,
wnioskowanie termindw itrybu przeprowadzania inwentaryzacji, organizowanie i nadzor
przebiegu inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych gminy, oraz jej rozliczenie inwentaryzacji;

29) rozliczanie inwentaryzacji mienia Gminy pozostajacego w ewidencji finansowo-ksiggowe;j
Urzedu, aktualizacja wyceny i umorzen srodkow trwatych;

30) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okre§lonych imiennym upowaznieniem
Wojta;

31) opracowywanie wszelkich wymaganych prawem instrukcji iregulaminéw, w szczegolnosci
instrukcji  wewngtrznej w sprawie obiegu 1kontroli dowodow ksiggowych, okreslajacych

odpowiedzialno$§¢ poszczegdlnych pracownikéw za prawidlowe wykonywanie operacji
finansowych 1 gospodarczych;

32) opracowywanie prognoz finansowych niezbgdnych w przypadku zaciagania kredytow
1 pozyczek;

33) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad kasa Urzedu;

34) podejmowanie prawem przewidzianych dziatan na rzecz zwigkszenia dochodéw do budzetu
Gminy a takze wnioskdéw co do oszczg¢dnosci;

35) opracowanie zarzadzen wynikajacych zustawy o rachunkowos$ci - m.in. regulaminu kontroli
wewngtrznej, zakladowego planu kont, instrukcji inwentaryzacyjnej, instrukcji kasowej;

36) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Woijta;

37) zabezpieczenie pod wzgledem finansowym umow zawieranych przez jednostke;

38) przygotowanie materiatow niezbgdnych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjgcie uchwaty
w sprawie absolutorium dla Wojta;

39) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy;
40) udziat w szkoleniu obronnym,;

41) realizacja zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzgedu w warunkach
zewngetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§ 68. Do obowiazkéw Kierownikow referatéw nalezy:
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1) kierowanie praca referatu, nadzor i1 kontrola realizacji zadan wykonywanych przez pracownikow;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona danych osobowych w urzedzie;

3) wykonywanie zadan obronnych wynikajacych ze szczegélnych regulacji prawnych;

4) przygotowanie odpowiedzi na wnioski komisji rady 1 interpelacji radnych;

5) opracowanie projektu programoéw rozwoju gminy w zakresie zadan realizowanych przez referat;
6) opracowanie projektow uchwat wnoszonych pod obrady Rady;

7) uczestniczenie, z polecenia Wojta, w posiedzeniach Rady i jej komisji;

8) zatatwianie skarg, wnioskow 1 interpelacji obywateli;

9) wnioskowanie z zachowaniem drogi stuzbowej w sprawach osobowych pracownikow;

10) wspotpraca z innymi referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy i kierownikami jednostek
organizacyjnych w zakresie prowadzonych spraw;

11) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen i1 dyspozycji wewngtrznych Wojta;

12) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okre§lonych imiennym upowaznieniem
Wojta;

13) realizacja zadan wynikajacych z ochrony informacji niejawnych;

14) udzial w szkoleniu obronnym;

15) realizacja zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzgedu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§ 69. W sktad Referatu Organizacyjnego wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) Sekretarz (OR.I);
2) stanowisko ds. ogdlnoorganizacyjnych (OR.II);
3) stanowisko ds. obstugi rady gminy (OR.III);
4) stanowisko ds. obstugi informatycznej (OR.IV);
5) sekretarka;
6) pomoc administracyjna;
7) wieloosobowe stanowisko obstugi Centrum Ksztalcenia;
8) sprzataczka;
9) kierowca;
10) wieloosobowe stanowisko robotnik gospodarczy.
§ 70. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy migdzy innymi:
1) organizacja sprawnego funkcjonowania Urzgdu;
2) zapewnienie prawidtowej obstugi interesantow;
3) prowadzenie spraw kadrowych, w tym:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow
Urzgdu oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych,

b) organizowanie konkurséw na stanowiska kierownicze 1 urz¢dnicze,

c¢) prowadzenie spraw rentowych 1 emerytalnych pracownikow,
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d) organizowanie szkolen pracowniczych,

e) wspoélpraca z referatem finansowym w sprawach wynagrodzen pracowniczych,
f) ewidencjonowanie urlopoéw pracowniczych,

g) prowadzenie spraw zwiazanych z funduszem $§wiadczen socjalnych,

h) organizowanie badan profilaktycznych pracownikéw (wstgpnych, okresowych i kontrolnych),
prowadzenie w tym zakresie stosowne] dokumentacji; wspotdziatanie ze stuzba zdrowia
w zakresie profilaktyki i opieki zdrowotnej nad pracownikami urzedu;

4) nadzoér, koordynowanie 1 kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow;
5) prowadzenie centralnego rejestru skarg 1 wnioskows;
6) obstuga administracyjna Urzedu:

a) prowadzenie kancelarii ogdlnej,

b) organizowanie obiegu informacji wewngetrznej w urzedzie,

c¢) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

d) planowanie 1 organizacja zaopatrzenia urz¢du w $rodki trwale, materialy biurowe 1 $rodki
czystosci oraz prowadzenie stosownej ewidencji w tym zakresie,

e) nadzor nad utrzymaniem porzadku 1 czystosci w urzedzie,
f) dbatos¢ o wlasciwy stan techniczny budynku,
g) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz przekazywanie akt do archiwum panstwowego,
h) techniczna obstuga tablic informacyjnych urzedu,
1) dekorowanie urzgdu z okazji $wiat panstwowych 1 lokalnych,
J) obstuga i dbatos$¢ o wtasciwa eksploatacj¢ maszyn 1 urzadzen oraz lokali biurowych,
k) ewidencja w zakresie gospodarowania mieniem ruchomym urzedu,
1) prenumerata dziennikow 1 czasopism;
7) obstuga kancelaryjna Wojta, w tym:
a) obstuga organizowanych narad i konferencji,
b) prowadzenie rejestru protokoldéw z narad 1 konferencji,
c) przekazywanie projektow uchwat do Wojta,
d) kontrola wykonywania zarzadzen, decyzji i rozstrzygni¢¢ Wojta;
8) Obstuga administracyjno — organizacyjna Rady:

a) przygotowanie 1 dorgczenie radnym kompletu materiatow na posiedzenia Rady, tj.: zawiadomien
o terminie, porzadku obrad, projektow uchwat i niezbednych materiatow pomocniczych,

b) wspotudziat w przygotowywaniu projektéw uchwat 1 zatacznikdw,

c) przygotowanie od strony technicznej posiedzen Rady,

d) protokotowanie sesji, sporzadzanie protokotu i udostgpnienie go do wgladu,
e) prowadzenie rejestru uchwal, postanowien i protokolow sesji Rady,

f) ogtaszanie w wojewodzkim dzienniku urzegdowym aktow prawa miejscowego,

g) odbieranie od radnych pisemnych interpelacji i nadawanie im biegu, wlacznie z dorgczeniem
odpowiedzi,
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h) prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatrywanych przez Radg,
1) archiwizowanie dokumentow zwiazanych z obstuga Rady,
J) obstuga kancelaryjna dziatalnosci Przewodniczacego Rady;

9) obstuga administracyjna komisji Rady:

a)na wniosek przewodniczacych komisji zawiadamianie cztonkéw komisji o terminach
tematyce tematyce posiedzen,

b) przygotowanie od strony technicznej posiedzen komisji Rady,

¢) sporzadzanie protokoléw z posiedzen komisji Rady,

d) kierowanie projektow uchwat do zaopiniowania przez komisje Rady,
e) przekazywanie Wojtowi wnioskow z posiedzen komisji Rady,

f) przedstawianie Przewodniczacemu Rady protokotow z posiedzen komisji Rady i nadanie biegu
wnioskom 1 postulatom,

g) gromadzenie dokumentacji z dziatalno$ci poszczegolnych komisji;
10) obstuga jednostek pomocniczych gminy:
a) organizowanie wspotpracy pomigdzy Rada a radami soteckimi,
b) gromadzenie dokumentacji rad soteckich, nadawanie biegu uchwatom podj¢tym przez te rady,
c) organizowanie obiegu informacji miedzy radnymi a radami soteckimi;

11) prowadzenie spraw dotyczacych wyboréw (prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych),
referendow, wyborow jednostek pomocniczych gminy (rady soteckie i soltysi) ilawnikow
sadowych;

12) gromadzenie odpowiedniej dokumentacji w zakresie wyborow i referendow;
13) obstuga biurowa spotecznych komitetow:
a) Rady Spotecznej Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotne;,
b) Komisji ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
14) realizacja zadan w zakresie przeciwdzialania alkoholizmowi:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscia Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych, w tym:

- przygotowanie projektu zarzadzenia w sprawie powotania komisji,
- protokotowanie posiedzen komisji,

- realizacja wnioskow komisji,

- prowadzenie dokumentacji prac komisji,

- opracowywanie projektdéw rocznych programow profilaktyki irozwiazywania problemow
alkoholowych i koordynowanie realizacji zadan przyjetych w tych programach,

b) wspotpraca z Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej i1 koordynowanie dziatan dotyczacych
zaspakajania potrzeb mieszkancéw gminy w zakresie opieki spotecznej,

c) wspoélpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w sferze profilaktyki i rozwiazywania
problemow alkoholowych,

d) wdrazanie na terenie gminy lokalnych, regionalnych i ogolnopolskich kampanii edukacyjnych
w zakresie profilaktyki,
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e) przyjmowanie wnioskéw w sprawie leczenia odwykowego,

f) przygotowanie wnioskow do sadu w sprawie wszczgcia postgpowania o zastosowanie obowiazku
poddania si¢ leczeniu odwykowemu;

15) realizacja zadan z zakresu przepisOw ustawy o przeciwdziataniu narkomani:
a) opracowywanie projektu programéw o przeciwdziataniu narkomanii,
b) zapewnienie realizacji zadan ujgtych w programie przeciwdziatania narkomanii,
c) prowadzenie dziatalno$ci wychowawczej i zapobiegawczej polegajacej na:
- promocji zdrowego stylu zycia,

- tworzeniu placéwek prowadzacych dzialalno$¢ zapobiegawcza w §srodowiskach zagrozonych
uzaleznieniem,

- wspieranie dzialan ogdlnokrajowych i lokalnych polegajacych na uczestniczeniu w realizacji
zadan z zakresu, przeciwdzialania narkomanii przez stowarzyszenia, organizacje spoteczne,
fundacje, kos$cioly 1 inne zwiazki wyznaniowe, medyczne samorzady zawodowe, rodziny os6b
uzaleznionych oraz grupy samopomocy 0sob uzaleznionych 1 ich rodzin;

16) w zakresie kultury fizycznej realizacja zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw i uchwat
Rady Gminy Gnojno:

a) przedstawianie propozycji w zakresie tworzenia warunkdw materialno-technicznych dla rozwoju
rekreacji ruchowej 1 sportu,

b) wspomaganie organizacji, stowarzyszen 1 instytucji zajmujacych si¢ upowszechnianiem sportu,
turystyki 1 rekreacji,

c) wspodlpraca z wyzej wymienionymi podmiotami w zakresie organizacji imprez o charakterze
masowym,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem i rozliczaniem przez Gming dotacji na realizacj¢
zadan z zakresu kultury fizycznej

e) inicjowanie rozwoju ustug sportowych i turystycznych;

17) prowadzenie zbioru Dziennikéw Urzedowych Wojewodztwa Swigtokrzyskiego oraz rejestrow
uchwal i udzielenie interesantom pomocy w korzystaniu z tych przepisow i rejestrow;

18) realizacja zadan z zakresu obstugi informatyczne;:
a) obstuga bazy informatycznej w urzedzie;

b) dbanie o biezace uaktualnienie instrukcji bezpieczenstwa w systemach informatycznych
stosownie do zmieniajacych si¢ technologii informatycznych oraz zagrozen bezpieczenstwa
systemOw informatycznych;

c) identyfikowanie i analizowanie wszelkich zagrozefn oraz ryzyka na ktdre narazone by¢ moze
przetwarzanie danych osobowych w systemach informatycznych;

d) okreslenie potrzeb w zakresie zabezpieczenia systemOw informatycznych w ktorych
przetwarzane sa dane osobowe oraz monitorowanie dziatania zabezpieczen wdrozonych w celu
ochrony danych osobowych w systemach informatycznych;

e) zapewnienie funkcjonowania systemow lub sieci teleinformatycznych;
f) przestrzeganie zasad 1 wymagan bezpieczenstwa systemow i sieci teleinformatycznych;

g) biezaca kontrola zgodno$ci funkcjonowania sieci lub systemu teleinformatycznego ze
szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa;
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h) kontrola przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji systemow informatycznych;

1) opracowanie 1uzupetlianie w fazie wdrazania oraz modyfikacja w fazie eksploatacji przed
dokonaniem zmian w systemie lub sieci teleinformatycznej procedur bezpiecznej eksploatacji;

J) pomoc pracownikom w rozwiazywaniu probleméw wynikajacych zuzytkowania programow
1 sprzgtu komputerowego,

k) prowadzenie ewidencji zbiorow danych osobowych,
1) pelnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

m) kompletowanie 1przechowywanie dokumentacji dotyczacej sprzetu ioprogramowania
komputerowego,

n) kasowanie 1 utylizacja zuzytego sprz¢tu komputerowego,
o) aktualizacja informacji na stronie internetowej Gminy,
p) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;;
§ 71. W sklad Referatu Finansowego wchodza nastgpujace stanowiska:
1) Skarbnik Gminy — FN.I;
2) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (Zastgpca Skarbnika Gminy) — FN.II;
3) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej — FN.III;
4) Wieloosobowe stanowisko ds. podatkow i1 optat — FN.IV, FN.V;
5) Stanowisko ds. obstugi kasy 1 dziatalnosci gospodarczej — FN.VI.
§ 72. Do zadan Referatu Finansowego nalezy mi¢dzy innymi:
1) przygotowanie projektu uchwatly budzetowej;
2) wnioskowanie w sprawie zmian w uchwale budzetowej;
3) opracowanie projektu uktadu wykonawczego budzetu;

4) opracowanie projektu planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych Gminie;

5) opracowanie planu finansowego Urzedu;

6) kontrola planéw finansowych jednostek budzetowych pod wzgledem zgodnosci z uchwalonym
budzetem oraz kierowanie ich do zatwierdzenia przez Wojta;

7) opracowanie harmonogramu realizacji dochodow 1 wydatkow budzetu Gminy;

8) przygotowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za Ipodtrocze oraz sprawozdania
z rocznego wykonania budzetu;

9) przygotowanie projektow uchwat Rady i1 zarzadzenh Wojta w sprawie zmian dochodow i1 wydatkow
budzetu;

10) kontrola przestrzegania dyscypliny finansow publicznych w Urzgdzie;
11) prowadzenie spraw funduszy celowych;

12) wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Izbami i Urzgdami Skarbowymi oraz Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych;

13) opracowanie zarzadzen wynikajacych z ustawy o rachunkowosci dotyczacych m.in. uregulowania
kontroli zarzadczej, zaktadowego planu kont, instrukcji inwentaryzacyjnej, instrukcji kasowej;

14) prowadzenie ksiggowos$ci Urzedu;
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15) przyjmowanie sprawozdan finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;

16) sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowej Urzedu;

17) wspodtdzialanie w zakresie inwestycji gminnych przy sporzadzaniu sprawozdawczo$ci GUS;
18) sporzadzanie sprawozdawczosci kwartalnej GUS o wynagrodzeniach;

19) wspotdziatanie z organami finansowymi i bankami, opracowanie specyfikacji do wyboru banku
prowadzacego bankowa obstuge Gminy;

20) prowadzenie ewidencji wartosciowej (syntetycznej) sktadnikow mienia komunalnego Gminy;
21) sporzadzanie informacji o przeksztatceniach i prywatyzacji mienia komunalnego;

22) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzgdu;

23) sporzadzanie deklaracji miesigcznych ZUS, US, PZU;

24) naliczanie i obstuga ksiggowa zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

25) organizacja i1 kontrola obiegu dokumentacji finansowej;

26) kontrola nad dziatalno$cia finansowa jednostek budzetowych, organizacyjnych i pomocniczych
Gminy;

27) obsluga administracyjno—finansowo—ksiggowa jednostek pomocniczych Gminy;
28) prowadzenie ksiegi srodkow trwatych;
29) organizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji sSrodkow trwatych;
30) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy z dochodami;
31) prowadzenie spraw w zakresie podatkéw 1 oplat, w tym:
a) przygotowanie projektéw uchwat w sprawach optat i podatkéw lokalnych,
b) wymiar, ustalenie 1 pobor zobowiazan podatkowych i optat lokalnych,

c¢) prowadzenie spraw zwiazanych z ulgami podatkowymi dotyczacymi zobowiazan podatkowych
stanowiacych dochody Gminy,

d) zabezpieczenie wykonania zobowiazan podatkowych,

e) prowadzenie kontroli podatkowych,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem tajemnicy skarbowe;,

g) wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowej;
32) prowadzenie ksiggowosci podatkowej, w tym:

a) pobor i zabezpieczenie wykonania naleznosci pienigznych gminy, do ktorych stosuje si¢ ustawg
Ordynacja podatkowa,

b) prowadzenie prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow, wptlat, zwrotéw i zaliczen nadptat
z tytutu podatkow 1 opfat,

c) kontrola terminowos$ci wplat naleznosci dokonywanych przez ptatnikéw 1 inkasentow,
d) dokonywanie rozliczen rachunkowych inkasentow,
e) windykacja naleznos$ci podatkowych,

f) wszczynanie  postgpowania  egzekucyjnego do  o0s6b  posiadajacych  zaleglosci
finansowych nalezno$ciach finansowych (upomnienia, tytuty wykonawcze);

33) wykonywanie zadan w zakresie obstugi kasowej i1 dziatalno$ci gospodarcze;j:
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a) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,
b) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnos$ci gospodarcze;,

c) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania icofania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz spraw zwiazanych zustaleniem opfat za te zezwolenia w danym roku
kalendarzowym,

d) przygotowanie projektow uchwatl dotyczacych zasad obrotu napojami alkoholowymi,

e) realizacja ustawy o udostgpnianiu informacji publicznej,

f) sporzadzanie sprawozdan, analiz 1 wykazow w zakresie dzialalnosci gospodarczej;
34) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem czynszoéw za lokale i ich egzekucja;

35) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej i jego wyptaty.

§ 73. W sktad Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska wchodza nastepujace stanowiska:
1) Kierownik (ROS.I);
2) stanowisko ds. ochrony srodowiska, rolnictwa i lesnictwa (ROS.II);
3) stanowisko ds. funduszy soteckich (ROS.III).

§ 74. Do zadan Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy:

1) w zakresie gospodarki nieruchomo$ciami prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem
nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasno$¢ Gminy, m.in.:

a) dotyczacych tworzenia i gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci,

b) ustalenie sposobu i terminéw zagospodarowania nieruchomos$ciami gruntowymi, zwiazanych
z obrotem tj. sprzedaza, zamiang, uzyczeniem, zrzeczeniem si¢, oddaniem w uzytkowanie
wieczyste, w najem lub dzierzawe,

c) przygotowanie stosownych projektow uchwat Rady w wyzej wymienionych sprawach,

d) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

e) aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i dzierzawy nieruchomosci,
f) ustalanie optat za oddanie nieruchomos$ci w wieczyste uzytkowanie,

g) oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad,

h) podawanie do publicznej wiadomos$ci wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy
1 wydzierzawienia,

1) zlecanie wyceny nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy;
2) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia Gminy;
3) prowadzenie rejestru nieruchomosci, budynkéw 1 budowli stanowiacych wtasnos¢ Gminy;

4) przygotowanie informacji dla Rady o stanie mienia komunalnego zgodnie z wymogami ustawy
o finansach publicznych;

5) w zakresie gospodarki wodnej wykonywanie zadan z zakresu przepisow ustawy - Prawo wodne,
okreslajacych zadania i kompetencje Gminy, w szczegdlno$ci w zakresie orzekania w sprawach
naruszenia stosunkow wodnych na gruncie, nadzor nad spotkami wodnymi, wykonywanie
przepisow o melioracjach wodnych;

6) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gornicze;
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7) opieka nad cmentarzami grobami wojennymi zgodnie z zawartym porozumieniem w tym zakresie
oraz opieka nad pozostatymi miejscami pamigci narodoweyj;

8) zatatwianie spraw wynikajacych z przepiséw o cmentarzach i chowaniu zmartych;
9) W zakresie rolnictwa 1 lesnictwa wykonywanie zadan wynikajacych z ustaw:
a) o ochronie gruntow rolnych i lesnych, w tym:
- kontrola wykorzystania gruntow rolnych zgodnie z ich przeznaczeniem,

- decydowanie o wylaczeniu gruntdow z produkcji rolnej — przygotowanie decyzji w tym
zakresie

- wydawanie decyzji zapobiegajacych degradacji uzytkow rolnych,
b) o ochronie roslin uprawnych, w tym:

- przekazywanie informacji wojewodzkiemu inspektorowi o przypadkach wystgpowania lub
podejrzenia o wystapieniu organizméw kwarantannowych,

- prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona roslin uprawnych przed szkodnikami, chorobami
1 chwastami,

c) o lasach, w tym:

- opiniowanie wnioskow w sprawach catkowitego lub czg§ciowego pokrycia kosztéw zalesiania
gruntow,

- informowanie wtascicieli lasow o wylozeniu do publicznego wgladu projektu uproszczonego
planu urzadzenia lasu,

- opiniowanie wnioskow wtascicieli lasow w sprawie nieodptatnego udostgpnienia sadzonek
drzew 1 krzewdw lesnych na ponowne zalesienie,

d) o ochronie przyrody, w tym:
- wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewdw i naliczanie optat z tego tytutu,

- wymierzanie kar pienigznych za zniszczenie terenow zieleni albo drzew 1 krzewdw oraz za
usuwanie drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia,

- prowadzenie procedury wynikajacej zustawy w przypadku odkrycia na terenie gminy
szczatkow roslin lub zwierzat,

- przygotowywanie projektow uchwal Rady w przypadkach okreslonych przez ustawg;
e) o ochronie zwierzat, w tym:

- wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzgcia w przypadkach zlego traktowania przez
wilasciciela lub opiekuna,

- wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznanej za
agresywna,

- zapewnienie opieki bezdomnym zwierz¢tom oraz usuwanie zterendéw gminnych
1 publicznych rannych i martwych zwierzat,

- opracowywanie projektow programdéw zapobiegajacych bezdomno$ci zwierzat 1ich
realizacja,

- wspotdzialanie z administracja rzadowa w zakresie zwalczania chordb zakaznych zwierzat,

realizacja zadan zwigzanych ze znakowaniem obszaréw dotknigtych lub zagrozonych choroba
zakazna zwierzat,

f) prawo towieckie, w tym:
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- opiniowanie rocznych planow towieckich,
- wspoéldziatanie z dzierzawcami 1 zarzadcami obwodow towieckich
g) o przeciwdziataniu narkomanii, w tym:
- wydawanie zezwolen na uprawe maku,
- sprawowanie nadzoru nad uprawami maku i konopi wtdknistych ;
10) W zakresie ochrony $rodowiska, utrzymania porzadku 1 czysto$ci w gminie:
a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo ochrony srodowiska, w tym:
- wydawanie decyzji w sprawach zwyklego korzystania ze srodowiska,

- przygotowywanie wystapien Wojta do Wojewoddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska
o podjecie dziatan bedacych w jego kompetencji w zwiazku ze stwierdzeniem przypadkéw
naruszenia przepisow ustawy o ochronie srodowiska,

- wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

- wymierzanie kar pieni¢znych za naruszenie wymagan ochrony §rodowiska i prowadzenie ich
rejestru,

- przyjmowanie zgloszen o nadzwyczajnym zagrozeniu §rodowiska,
b) realizacja zadan w zakresie gospodarki odpadami oraz gospodarki wodno-$ciekowe;,
c) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,
d) nadzoér nad realizacja inwestycji z zakresu ochrony srodowiska;

11) realizacja zadan dotyczacych organizacji, prowadzenia i aktualizacji spisow rolnych, spisu
ludnosci 1 mieszkan,;

12) organizowanie ochrony ptodéw rolnych, produktéw zywnosciowych, zwierzat gospodarskich,
pasz przed skazeniami 1 zakazeniami;

13) wspotdziatanie z samorzadem rolniczym oraz prowadzenie spraw dotyczacych wyborow do Izb
Rolniczych;

14) opracowywanie projektow Gminnego Programu Ochrony Srodowiska;

15) wspotdzialanie z instytucjami, organizacjami rolniczymi 1innymi w zakresie wspierania
programow majacych na celu rozwdj obszaréw wiejskich;

16) koordynowanie gospodarka materialem nasiennym, wspotdziatanie z inspekcja nasienna;
17) wspodldzialanie z inspektoratem ochrony roslin;
18) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja ustawy o zagospodarowaniu wspdlnot gruntowych;

19) zapewnienie wody pitnej dla ludnosci i zakladow spozywczo—przemystowych oraz wody dla
urzadzen specjalnych do likwidacji skazen 1 celow przeciwpozarowych.

§ 75. W sktad Referatu Inwestycji i Infrastruktury wchodza nastgpujace stanowiska:
1) Kierownik (IN.I);
2) stanowisko ds. budownictwa i drog (IN.II);
3) stanowisko ds. przygotowania i realizacji projektow (IN.III).

§ 76. Do zadan Referatu Inwestycji 1 Infrastruktury nalezy:

1) w zakresie budownictwa:
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a) realizacja przepisOw ustawy prawo budowlane w odniesieniu do uzytkowania i zarzadzania
obiektami bedacymi wtasno$cia gminy,

b) opracowywanie 1irealizacja wieloletnich planow inwestycyjnych 1 kapitalnych remontow
z budzetu Gminy,

¢) przygotowanie projektu podzialu nieruchomosci,

d) ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomos$ci zabudowanych oraz nieruchomosci
przeznaczonych pod zabudowe zgodnie zmiejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego, atakze prowadzenie 1 aktualizowanie ewidencji numeracji porzadkowe;j
nieruchomosci,

e) wspoélpraca z organami administracji rzadowej w zakresie nadzoru budowlanego;

2) w zakresie zamoOwien publicznych — prowadzenie catosci spraw zwiazanych zudzielaniem
zamoOwien publicznych przez urzad, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rejestru realizowanych zamowien publicznych,

b) dokonywanie wyboru trybu udzielania zaméwienia publicznego,

c¢) opracowanie w uzgodnieniu z Wojtem specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
d) przygotowanie tresci ogltoszenia o zamowienie,

e) wydawanie zainteresowanym wykonawcom idostawcom specyfikacji istotnych warunkoéw
zamoOwienia oraz prowadzenie rejestru wydanych specyfikacji,

f) organizowanie 1iudziat wpracy komisji przetargowej iczuwanie nad prawidlowym
przebiegiem,

g) przygotowanie umowy z wykonawca, dostawca wylonionym wtoku postgpowania
o zamowienie publiczne,

h) udzielanie pomocy na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie przeprowadzenia
przetargow,

1) opracowywanie sprawozdan dla potrzeb organdéw gminy i instytucji zewngtrznych, migdzy
innymi dla potrzeb promocji gminy,
J) opracowanie projektow wewngtrznych aktoéw normatywnych, wzoréw dokumentacji oraz
wzorcOw postgpowania w sprawach zamowien publicznych;
3) w zakresie inwestycji 1 ustug:
a) planowanie zadan inwestycyjnych 1s$rodkéw na ich realizacje obejmujacych migdzy innymi
budowg, modernizacjg obiektéw i1 urzadzen komunalnych oraz zakupy inwestycyjne,

b) opracowywanie wieloletnich programéw inwestycyjnych 1 programow gospodarczych z zakresu
merytorycznego referatu,

¢) przygotowanie zalozen do projektéw budowlanych, przeprowadzenie stosownych postgpowan
(Srodowiskowych), projektéw umoéw, uzyskanie uzgodnief, opinii, decyzji 1 zatwierdzenia
projektu do dalszej realizacji,

d) dziatania przygotowawcze do rozpoczgcia budowy: zawarcie umowy, przygotowanie

dokumentacji budowy, przekazanie placu budowy oraz sprawy zwiazane z pozwoleniem wejscia
w teren,

e) kontrola przebiegu robot, odbiory robot zanikajacych, odbiér koncowy, skompletowanie
dokumentacji odbiorczej 1 dokumentéw zwiazanych z uzytkowaniem,

f) nadzor nad inwestycjami i robotami budowlanymi realizowanymi przez gming,
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g) przygotowanie odbioru i przekazanie inwestycji do eksploatacji,
h) rozliczanie inwestycji 1 remontow,

1) prowadzenie sprawozdawczosci GUS w zakresie inwestycji gminnych w uzgodnieniu
z referatem finansowym,

j) koordynacja dziatan z wykonawcami, udziat w naradach, przetargach oraz kontrola finansowania
robot,

k) opiniowanie planow finansowych zadan inwestycyjnych jednostek organizacyjnych gminy,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem uméw na wykonywanie przytaczy w ramach
planowanych lub realizowanych zadan, monitoring ptatnosci, rozkladanie lub umarzanie
naleznosci, oraz egzekucja naleznos$ci przy udziale Radcy Prawnego,

m) wspotdziatanie z komitetami spotecznymi o charakterze inwestycyjnym.
n) opiniowanie planéw finansowych zadan inwestycyjnych jednostek organizacyjnych gminy,

o) planowanie 1izapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych oraz ukry¢ urzadzen
specjalnych oraz urzadzen 1 obiektow na potrzeby kierowania obrona cywilna gminy,

p) wspdtudziat w planowaniu 1 realizacji zaopatrzenia w sprzgt 1 $Srodki obrony cywilnej w ramach
swiadczen na potrzeby Wojta 1 wykonywania zadan obronnych,

q) zawiadamianie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow o wykopalisku lub znalezisku
archeologicznym;

4) w zakresie zagospodarowania przestrzennego realizacja przepisOw ustawy o zagospodarowaniu
przestrzennym, w tym:

a) prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

b) prowadzenie spraw zwiazanych zsporzadzaniem gminnych plandow zagospodarowania
przestrzennego, okreslanie granic obszaru objetego planem, przedmiotu i zakresu jego ustalen,

c) prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem przez Wojta planu zagospodarowania
przestrzennego, w tym:

- oglaszanie o przystapieniu do opracowania planu, zawiadomienie wilasciwych organow
1 podawania do opinii publicznej,

- zasigganie opinii oraz uzgadnianie projektow z wlasciwymi organami,

- wyktadanie projektu planu do publicznego wgladu, atakze zapewnienie informacji
o wylozonym projekcie iumozliwienie uzyskania, za zwrotem kosztow, kopii wyrysow
1 Wypisow,

- przyjmowanie, rozpatrywanie i przedktadanie Radzie protestow i zarzutdéw wniesionych do
projektu planu,

- dorgczenie zainteresowanym wyciagu z uchwaly Rady dotyczacych wyze wymienionych
spraw,

- przygotowanie projektu planu do przedlozenia Radzie,

d) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

gromadzenie materiatow zwiazanych ztymi planami, wraz zodpowiedzialno$cia za
przechowywanie oryginalow planow, jak réwniez uchylonych i nieobowiazujacych,
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e) ustalanie warunkoéw zabudowy w trybie indywidualnych decyzji administracyjnych dla
obszaréw nie posiadajacych plandw zagospodarowania przestrzennego, po uzyskaniu opinii
1 uzgodnien wymaganych przepisami prawa,

f) ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego 1 ustalanie warunkéw zabudowy w odniesieniu
do innych inwestycji,

g) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji celu publicznego

h) stwierdzenie wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu
w przypadkach okreslonych ustawa,

1) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy na zalesienie gruntow,

J) wydawanie zaswiadczen w sprawie zagadnien planowania i zagospodarowania przestrzennego
w zakresie wynikajacym z zadan gminy.,

k) wykonywanie wszelkich innych czynnosci z zakresu urbanistyki i architektury,

1) realizacja innych obowiazkéw ciazacych na gminie wynikajacych z ustawy z dnia 27 marca 2003
r.o planowaniu 1 zagospodarowaniu przestrzennym 1 ustaw pokrewnych,

m) opiniowanie zgodno$ci proponowanego podziatu nieruchomo$ci zustaleniami planu
zagospodarowania przestrzennego,

n) wydawanie wypisoOw 1wyrysoOw planu zagospodarowania przestrzennego, przygotowanie
projektow uchwat Rady w sprawie optat administracyjnych za te czynnosci;

5)realizacja zadan zawartych w ustawie o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie
gminnym 1 o zmianie Kodeksu cywilnego:

a) prowadzenie catos$ci spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych, w tym
sporzadzanie wnioskow o dotacje 1 jej rozliczanie,

b) przygotowanie umow najmu mieszkan i lokali uzytkowych,

¢) przygotowywanie projektéw uchwat wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali;

6) realizacja przepisOw ustawy o drogach publicznych:
a) prowadzenie ewidencji drog gminnych i obiektow mostowych,

b) prowadzenie spraw zwiazanych zbudowa 1modernizacja drég gminnych, mostow
1 przepustow,

c¢) prowadzenie spraw utrzymania drog gminnych,

- prowadzenie biezacej kontroli stanu drég gminnych, mostow, os$wietlenia ulicznego,
przystankow MPK

- przygotowanie projektow rozstrzygni¢¢, wnioskow i stanowisk organow Gminy dotyczacych
zaliczenia drog 1 ulic do poszczegolnych kategorii,

- projektowanie przebiegu drog,
- koordynacja i obstuga we wspoétpracy z innymi zarzadami drog publicznych,
d) organizowanie zimowego utrzymania droég gminnych,

e) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych i naliczanie optat z tego
tytutu,

f) koordynowanie robdt w pasie drogowym,
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g) zaopatrzenie materialowe do realizacji remontdw prowadzonych przez gming oraz nadzor nad
wykonaniem tych remontow,

h) wspotpraca z Policja w zakresie bezpieczenstwa i organizacji ruchu drogowego,

1) ochrona drég gminnych, prowadzenie dzialan majacych na celu nie dopuszczanie do
przedwczesnego zuzycia drogi oraz niewtasciwego jej uzytkowania,

J) koordynowanie komunikacji zbiorowe;.
k) realizacja zadan z zakresu inzynierii ruchu,
1) realizacja przepisOw ustawy prawo energetyczne, w tym:
- realizacja zadan z zakresu zaopatrzenia w energig elektryczna,

- planowanie ibudowg oswietlenia miejsc publicznych, drég znajdujacych si¢ na terenie
gminy,

- kontrola funkcjonowania o$wietlenia ulicznego na terenie gminy;

- uzgadnianie przebiegu linii technicznych i energetycznych oraz obiektow budowlanych
wzdtuz drog gminnych.

- zawieranie umow na dostaweg energii 1 konserwacj¢ o$wietlenia ulicznego;
7) w zakresie pozyskiwania funduszy zewngtrznych:

a) biezace $ledzenie mozliwosci pozyskania Srodkow finansowych z Unii Europejskiej i innych
zrodet, stuzacych realizacji zadan gminy,

b) opracowywanie na podstawie materialdw otrzymanych z Referatéw i jednostek organizacyjnych
gminy nie majacych osobowosci prawnej, projektow, wnioskéw 1innych dokumentow
stanowiacych podstawg pozyskiwania srodkow pozabudzetowych na zadania inwestycyjne i ich
zgltaszanie do wyznaczonych instytucji,

c) czuwanie nad kompletno$cia irzetelnoscia danych oraz terminowos$cia sktadania wnioskow
o finansowe $rodki pozabudzetowe, w szczegdlnosci wnioskow o platnos¢ w ramach
prowadzonych projektéw przez Referat,

d) biezace $ledzenie biegu spraw dotyczacych pozyskiwania srodkow pozabudzetowych.

€) nawigzywanie 1utrzymanie kontaktdéw z instytucjami zXkraju iza granica zajmujacych si¢
pozyskiwaniem 1 dystrybucja srodkow finansowych, w celu ich pozyskiwania 1 wykorzystania na
realizacj¢ zadan gminy,

f) kompleksowy monitoring trwajacych 1zakonczonych zadan inwestycyjnych pod katem
osiagnigcia zakladanych wskaznikéw, w szczeg6lno$ci dokumentowanie postgpu prac —
sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,

g) zlecanie sporzadzenia studium wykonalnosci dla projektow, ktore takiego dokumentu
wymagaja,

h) dokonywanie rozliczen inwestycji 1wnioskdw, prowadzenie sprawozdawczo$ci 1 analiz
zwigzanych z zadaniami Referatu,

1) dokonywanie analiz propozycji projektow pod katem kwalifikowalnosci do dofinansowania
w ramach funduszy Unii Europejskiej iinnych dostepnych zrdédel - w zakresie realizowanym
przez jednostki organizacyjne Urzedu,

j) wspotpraca ze zwiazkami migdzygminnymi w zakresie przygotowania i realizacji wspolnych
projektow,
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k) opracowywanie materiatdw 1opinii na konsultacje regionalne dotyczace funduszy Unii
Europejskiej,

1) wspotpraca z MRR, MF, MS, NFOSiGW, Urzedem Marszatkowskim i Urzedem Wojewodzkim
oraz innymi instytucjami zaangazowanymi w proces pozyskiwania funduszy europejskich,

m) archiwizacja dokumentacji w zakresie pozyskiwania funduszy;

8) Kreowanie rozwoju gminy 1 jej promocja, w tym:
a) diagnozowanie zjawisk spoteczno-gospodarczych na obszarze Gminy,
b) koordynacja zadan ujgtych w planach strategicznych rozwoju Gminy,

c) prezentowanie potencjalnym inwestorom formalno-prawnych mozliwosci prowadzenia
dziatalno$ci gospodarczej na terenie gminy, zapewniajacej jej rozwoj 1 tworzenie nowych miejsc
pracy,

d) promowanie waloréw gospodarczo — spotecznych gminy,

e) wspieranie lokalnych inicjatyw rozwojowych, inicjowanie powstawania organizacji
pozarzadowych, rozwoj kultury fizycznej, sportu i rekreacji,

f) wspieranie rozwoju agroturystyki i turystyki,

g) przygotowywanie materiatow informacyjnych i promocyjnych.

§ 77. 1. W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodza nastgpujace stanowiska:
1) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego(SO.I);
2) stanowisko ds. ewidencji ludnos$ci (SO.II).

2. Pracownik na stanowisku ds. ewidencji ludnosci jest jednoczesnie zastgpca kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego oraz pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych.

§ 78. Do zadan Urzegdu Stanu Cywilnego nalezy:

1) sporzadzanie irejestracja aktow stanu cywilnego: urodzen, matzenstw, zgondw przyjmowanie
oswiadczen o: wstapieniu w zwiazek malzenski, wyborze nazwiska, uznaniu dziecka, zmianie
imion dziecka;

2) wydawanie zaswiadczen o zdolnos$ci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica;

3) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzenstwa;
4) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego;

5) organizowanie okoliczno$ciowych uroczystosci — jubileuszy pozycia malzenskiego;

6) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksie
rodzinnym i opiekunczym, spisie powszechnym;

7) koordynowanie przygotowan i realizacji zadah Gminy wykonywanych w ramach powszechnego
obowiazku obrony iobrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej oraz
w stanie klgski zywiotowej, dotyczacych w szczegdlnosci:

a) w zakresie obrony cywilne;j:
- dokonywania oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,
- opracowywania 1 opiniowania planéw obrony cywilnej,
- opracowywania i uzgadniania planéw dziatania,
- organizowania i koordynowania szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

- organizowania szkolenia ludnos$ci w zakresie obrony cywilnej,
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- przygotowania i zapewnienia dziatania systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

- tworzenia 1 przygotowywania do dzialan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

- przygotowywania 1 organizowania ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla Zycia i zdrowia na obszarze Gminy,

- planowania 1 zapewnienia S$rodkéw transportowych, warunkoéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

- koordynacja prac w zakresie planowania i zapewnienia ochrony plodow rolnych izwierzat
gospodarskich oraz produktow zywnosciowych ipasz, atakze ujeé iurzadzen wodnych na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

- koordynacja w planowaniu izapewnieniu ochrony oraz ewakuacji dobr kultury iinnego
mienia na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

- wyznaczanie zaktadow opieki zdrowotnej zobowiazanych do udzielania pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku zagrozenia zycia 1zdrowia ludno$ci oraz nadzorowanie
przygotowania tych zakladéw do niesienia tej pomocy,

- koordynacja w zakresie planowania idostaw wody pitnej dla ludnos$ci i1 wyznaczonych
zaktadow przemyshu spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen
1 do celéw przeciwpozarowych,

- zaopatrywania organow 1iformacji obrony cywilnej w sprzgt, S$rodki techniczne
1 umundurowanie niezbgdne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienia

odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany
tego sprzgtu, srodkow technicznych oraz umundurowania,

- integrowania sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych
1 spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji
skutkow klegsk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

- przygotowywania projektow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej 1 majacych
wplyw na realizacj¢ zadah obrony cywilnej,

- wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej 1 publiczne;,
- opracowywania informacji dotyczacych realizowanych zadan,

- kontrolowania przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia dziatan
ratowniczych,

- ustalania wykazu przedsigbiorcoOw 1innych jednostek organizacyjnych oraz spotecznych
organizacji ratowniczych funkcjonujacych na obszarze gminy, przewidzianych do
prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzie¢ w zakresie obrony cywilne;,

- ustalania zadan 1kontroli ich realizacji oraz koordynowania ikierowania dziatalno$cia
w zakresie przygotowania irealizacji przedsigwzi¢¢ obrony cywilnej w ustalonych
jednostkach organizacyjnych,

b) W zakresie ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej oraz stanu kleski zywiotowe;:

- koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze
gminy w zakresie ustalonym przez Wojewode Swigtokrzyskiego,

- opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia,

- obstuga merytoryczna, organizacyjno - prawna, techniczna i kancelaryjno-biurowa gminnego
zespotu reagowania kryzysowego,
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- przygotowanie planistyczne, organizacyjne irzeczowe do dzialania na podstawie przepisow
o stanie klgski zywiotowej,

- wykonywanie prac zwigzanych z zabezpieczeniem i likwidacja ujawnionych niewybuchow na
terenie Gminy,

c) W zakresie spraw obronnych:
- wykonywanie prac zwiazanych z planowaniem dziatalnosci obronne;,
- sktadanie sprawozdan i informacji z wykonywania zadan w dziedzinie obronnosci,
- organizacja i prowadzenie szkolenia obronnego,

- opracowanie i utrzymywanie ciagtej aktualno$ci regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

- opracowanie i utrzymanie w aktualnosci zestawow zadan na okres podwyzszonych stanow
gotowo$ci obronnej panstwa oraz koordynowanie ich przygotowania przez komorki
organizacyjne Urzedu Gminy i jednostki podlegte,

- wykonywanie czynnosci zwiazanych z naktadaniem $wiadczen na rzecz obrony,
- organizowanie stalego dyzuru w Urzgdzie Gminy oraz nadzor nad jego organizacja,

- przygotowanie planistyczno-organizacyjne stanowisk kierowania Wojta w dotychczasowym
(DMP) i zapasowym miejscu pracy (ZMP),

- koordynowanie wykonywania przez komorki organizacyjne Urzgdu Gminy 1 gminne jednostki
organizacyjne zadan obronnych, w tym ustalanie trybu ich realizacji,

- nadzor nad planistycznym 1 organizacyjnym przygotowaniem ochrony obiektow majacych
istotne znaczenie dla funkcjonowania Gminy,

- koordynacja prac planistycznych i utrzymanie w ciagltej aktualnosci Planu Funkcjonowania
Gminy w Warunkach Zewngtrznego Zagrozenia Bezpieczenstwa Panstwa (Kryzysu
Polityczno-Militarnego) 1 Wojny,

d) W zakresie spraw wojskowych:
- przeprowadzanie rejestracji osob do kwalifikacji wojskowej,

- wzywanie osOb do stawienia si¢ przed Powiatowa Komisja Lekarska oraz wspodtudziat
w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;,

- organizowanie dorgczania w trybie akcji kurierskiej kart powolania do odbycia ¢wiczen
wojskowych przeprowadzonych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej
stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i wojny,

- organizowanie rozplakatowania obwieszczen o powotaniu oséb do czynnej stuzby wojskowe;j
w razie ogloszenia mobilizacji 1 wojny,

- reklamowanie os6b od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji 1 wojny,
e) W zakresie ochotniczych strazy pozarnych:
- prowadzenie rejestru OSP oraz ewidencji wyposazenia,

- wspotdzialanie z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie nadzoru nad
przestrzeganiem ustawy o ochronie pozarowej,

- zalatwianie spraw zwiazanych z dzialalno$ciag OSP na terenie gminy,
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- w przypadku kleski zywiotowej powotywanie do wykonania obowiazku $wiadczen osobistych
1 rzeczowych dla celéw zorganizowania akcji spolecznej na terenie gminy,

- prowadzenie spraw w zakresie przepisOw przeciwpozarowych,

- koordynacja zadan w ramach krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze gminy
w zakresie ustalonym przez Wojewodg;

8) realizacja przepisOw ustawy o ewidencji ludnos$ci 1 dowodach osobistych, w tym:
a) prowadzenie ewidencji ludnosci,
b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
c¢) prowadzenie rejestrow wyborcow,
d) realizacja zadan wynikajacych ze spetnienia wojskowego obowiazku meldunkowego,
e) sporzadzanie spisOw wyborcow,
f) wspotpraca z rzadowym centrum informacyjnym PESEL,
g) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢;

9) Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy 1 p.poz., w szczegdlnosci:
a) czuwanie nad przestrzeganiem przepisOw i zasad bhp i1 p.poz. w Urzedzie,

b) przedstawianie Wojtowi pokontrolnej analizy stanu bhp 1 p.poz wraz z koniecznymi wnioskami
1 propozycjami,

c) biezace informowanie Wojta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

d) prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,

) organizowanie 1 zapewnienie odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bhp 1 p.poz. przed
dopuszczeniem do pracy i szkolen okresowych;

10) w zakresie Ochrony Informacji Niejawnych:
a) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,
b) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizyczne;,

c) zapewnienie ochrony systemoéw 1isieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji,

e) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,
f) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego realizacji,
g) szkolenie pracownikoéw zatrudnionych w Urzgdzie w zakresie ochrony informacji niejawnych,

h) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

1) wspOtpraca z wlasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stluzb ochrony panstwa,
informowanie na biezaco Wdjta o przebiegu tej wspotpracy,

j) opracowanie planu postgpowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne stanowiace
tajemnicg panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
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k) podejmowanie dziatah zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych,

1) informowanie wtasciwej stuzbie ochrony panstwa o fakcie dopuszczenia do pracy na
stanowiskach zwigzanych z dostgpem do informacji niejawnych, oraz odmowy wydania lub
cofnigcia poswiadczenia bezpieczenstwa,

m) opracowanie zasad ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,zastrzezone”,,
n) przeprowadzanie zwyktych postgpowan sprawdzajacych na pisemne polecenie Wojta,

0) wydawanie poswiadczenia bezpieczenstwa — upowazniajacego do dostgpu do informacji
niejawnych stanowiaca tajemnicg stuzbowa,

p) przechowywanie akt zakonczonych zwyktych postepowan sprawdzajacych,

q) prowadzenie wykazu stanowisk iprac zleconych oraz oso6b dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostgp do informacji niejawnych;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem pracy przez osoby, ktorym zasadzono
obowiazek wykonywania pracy.

§ 79. Obsluge prawng Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy prowadzi kancelaria
prawna na podstawie zawartej umowy.

§ 80. Obstuga prawna zapewnia w szczego6lnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow normatywnych, umow cywilno —
prawnych;

2) udzielanie opinii 1 porad prawnych oraz wyjasnien w sprawie stosowania prawa;

3) udzielanie informacji o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci
Gminy;

4) uczestnictwo w prowadzonych przez Gming rokowaniach ktérych celem jest nawiazanie, zmiana
lub rozwiazanie stosunku prawnego;

5) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Wojta w postgpowaniu sadowym, administracyjnym
oraz przed innymi organami orzekajacymi;

6) opiniowanie projektow wiazacych ustalen oraz wydawanie pisemnych opinii dotyczacych m.in.:
a) projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta,
b) spraw skomplikowanych,

c) zawarcia umowy dlugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu o znacznej
wartosci,

d) rozwiazywania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,
e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f) spraw zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
g) zawarcia 1 rozwiazania umowy z kontrahentem zagranicznym,

h) zawarcia umowy w sprawach majatkowych,

1) umarzania wierzytelnosci;

7) zawiadomienie organu powotanego do §cigania przestgpstw o stwierdzeniu przestgpstwa Sciganego
z urzedu;

8) parafowanie projektéw uchwat Rady i umow;
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9) sygnalizowanie pracownikom istotnych zmian w przepisach prawnych zwiazanych zich
merytoryczna dziatalno$cia;

10) wspolpraca z komisja przetargowa w zakresie przestrzegania zasad wynikajacych z ustawy prawo
zamowien publicznych i ustawy o finansach publicznych;

11) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z niniejszego regulaminu, zarzadzen lub polecen
Woita.

CZESC II1.
PRZEPISY KONCOWE

§ 81. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzegdu Gminy w Gnojnie sa dokonywane w formie
zarzadzenia Wojta Gminy.

§ 82. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie odpowiednie
powszechnie obowiazujace przepisy.

§ 83. W przypadkach szczegdlnych zagrozen w Gminie, realizacj¢ zadan obronnych i obrony
cywilnej dla wszystkich referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy Urzedu okresla regulamin
organizacyjny Urzedu Gminy w Gnojnie w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny.
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Zatqcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Gnojnie

Wzor

UPOWAZNIENIE
do wydawania decyzji administracyjnych

Na podstawie art. 39 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1998 r. o samorzadzie gminnym (teksy
jednolity: Dz.U. z 2002 Nr 142, poz. 1591 ze zm.), upowazniam:

Pana/Pania. .. ......ooviii
(nazwisko, imig, funkcja)
do wydawania w moim imieniu decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych:

Upowaznienie jest wazne do odwotania.

Ustanie stosunku pracy lub zmiana funkcji zwigzana z udzielonym upowaznieniem powoduje
wygasnigcie upowaznienia.

Upowaznienie nie uprawnia do udzielania dalszych upowaznien.

(pieczec 1 podpis Wojta)

Gnojno, dnia............ooeeiiiiiiiiiinn..
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Zalqcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Gnojnie

Wzor
UPOWAZNIENIE

NA POASTAWIEC .. oevieeiiieeiiieeiieeeeeeeieeeeieeeeteeesteeestee e saeeesseesssseeeseeesnsaeesnseeesnseeennses , upowazniam;

Pana/Pania

(nazwisko, imig, funkcja)

do zalatwienia/wykonywania w moim imieniu spraw/zadan w zakresie:

Upowaznienie jest wazne do odwotania.

Ustanie stosunku pracy lub zmiana funkcji zwigzana z udzielonym upowaznieniem powoduje
wygasnigcie upowaznienia.

Upowaznienie nie uprawnia do udzielania dalszych upowaznien.

(piecze¢ 1 podpis Wojta)

Gnojno, dnia.............ooeiiiiiiiin
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