ZARZADZENIE NR 14/2026
WOJTA GMINY W ZLOTEJ

z dnia 12 lutego 2026 1.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy Zlota

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2025,
poz. 1153) oraz Uchwaly Rady Gminy w Zlotej Nr XVI11/120/2025 w sprawie zapewnienia wspdlnej obstugi
jednostek organizacyjnych Gminy Ziota zaliczonych do sektora finanséw publicznych zarzadza sig, co

nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ regulamin organizacyjny Urz¢du Gminy Zlota, stanowigcy zalgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 138/2025 z 16 grudnia 2025 r., Wéjta Gminy Ziota w sprawie nadania

Urzgdowi Gminy Ztota regulaminu organizacyjnego.

§ 3. Wszystkie zakresy czynnosci ustalone wedlug poprzednich regulaminéw organizacyjnych ,a nie bgdace

w sprzecznosci z zapisami obowigzujacego regulaminu pozostajg wazne i obowigzujace.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

w
mgr iné. Waldemar Podsiadly .







Zatacznik Nr 1 do Zarzagdzenia Nr 14/2026
Wéjta Gminy w Ziotej
z dnia 12 Juty 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNYURZEDU GMINY W ZLOTEJ
CZESC PIERWSZA
POSTANOWIENIA OGOLNE

ROZDZIAL 1
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w ZLOTEJ zwany dalej ,,regulaminem” okresla

organizacjg wewngtrzna, tryb pracy, zasady oraz zakres dzialania urzedu. =

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9
10)

gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Ziota ; T
radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Zlota;
urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Ziotej;
wdjcie — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Ziota
sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Zlota;
skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Ziota;
ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990
roku o samorzadzie gminnym,
regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;
statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Ziota.

zastgpcy wojta — nalezy przez to rozumied Zastepcg Wojta;

§ 3. Urzad Gminy dziala na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczeg6lnosci:

1) Ustawy o samorzgdzie gminnym,
2) Ustawy o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach szczegblnych pomigdzy
organy gminy a organy administracji rzagdowej oraz 0 zmianie niektérych ustaw,
3) Ustawy o pracownikach samorzgdowych,
4) Ustawy Kodeks pracy,
5) Ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
6) Ustawy o finansach publiczaych,
7 Statutu Gminy Ziota,
8) Niniejszego Regulaminu, przyj¢tego Zarzadzeniem Wéjta oraz pozostajacych z nim w zgodzie aktéw
prawnych.

§ 4. Siedziba Urzedu jest miejscowosé Ziota.

§ S. 1. Urzad Gminy jest jednostka organizacyjng Gminy dzialajacg w formie jednostki

budzetowej i jest aparatem pomocniczo-wykonawczym dla realizowania zadait Wéjta i

Rady Gminy.




2. Urzad jest pracodawca dla Wéjta i pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie.

3. Urzad realizuje:
1) zadania wlasne Gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym;

2) zadania z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocy

obowigzujacych ustaw;

3) zadania wykonywane na podstawie porozumien zawartych z organami administracji
rzadowe;j i jednostkami samorzadu terytorialnego;
4) zadania obronne wynikajace z ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o Obronie Ojczyzny i innych ustaw
szczegOlnych;
.5 pozostate zadania okre$lone statutem, uchwatami Rady Gminy i zarzadzeniami Wojta.

4. Do zadah Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji, a w szczegolnosci:
1)  przygotowanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnosci prawnych wykonywanych przez organy Gminy;

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien- czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres
zadat Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskow obywateli;
4) wykonywanie prac kancelaryjnych, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa;
5) realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,
6) prowadzenie dostgpnego do powszechnego wgladu zbioru przepiséw gminnych.
5. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami Wajt wykonuje zadania przy pomocy
jednostek organizacyjnych Gminy nie wchodzacych w sktad Urzedu.
6. Roczny plan finansowy Urzedu jest wlgczony bezpodrednio do uchwaly budzetowej gminy.
§ 6. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spolecznoscei lokalne;,

3) racjonalnego, celowego i oszczgdnego gospodarowania srodkami finansowymi z uwzglednieniem
szczegdlowej starannosci w zarzadzaniu mieniem gminnym.

§ 7. 1. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

_ podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

2. Kierownikiem Urzedu - zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu,
kierownikéw jednostek organizacyjnych jest Wéjt. Dokonuje on, z zastrzezeniem przepiséw
szczegblnych, wszelkich czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

§ 8. 1. W Urzedzie zatrudnia sig pracownikéw na podstawie wyboru, powolania i umowy o pracg.




2. Wielko$¢ zatrudnienia w Urzgdzie w ramach przyznanych $rodkéw na wynagrodzenia okresla Wojt
Gminy. '

3. W Urz¢dzie moze by¢ $wiadczona praca na podstawie stosownych umdéw cywilno-prawnych w tym
umowy zlecenia lub umowy o dzielo.

ROZDZIAL 11
OGOLNE ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU .
§ 9. 1. Wojt kieruje pracg Urzedu i wykonuje swoje obowiazki przy pomocy, zastepcy wojta, sekretarza,
skarbnika i Kierownika USC oraz Kierownikéw poszczegdinych referatéw.
2. W czasie nieobecnosci Wajta lub niemozliwosci wykonywania swej funkcji zadania i
kompetencje w zakresie kierowania Urzgdem petni Zastepca Wojta.
3. Osoby wymienione w ust. 1 wykonujg zadania wyznaczone przez Wéjta Gminy
zapewniajac w powierzonym zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw
wynikajacych z zadan Urzedu.
4. Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych, powstatych pomigdzy komérkami
organizacyjnymi Urzedu, nalezy do wylacznej kompetencji Wojta.
§ 10. 1. Wojt jako organ wykonawczy Gminy reprezentuje Gming na zewnatrz i wykonuje zadania
zastrzezone dla Wojta przez przepisy prawa i uchwaty Rady.
2. Wiijt sprawuje ogdlne kierownictwo i nadzor nad realizacja zadaa obronnych

wykonywanych przez Urzad i podlegle jednostki organizacyjne. Jest Szefem Obrony Cywilnej gminy
i kierownikiem Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

3. Do zadan Wéjta nalezy m.in.:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy, kierowanie urz¢dem, w tym poprzez
wydawanie zarzadzen wewnetrzaych,

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz, prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych

Gminy,
3) skiadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy,
4) przedkiadanie Radzie projektéw uchwal i okre$lanie sposobéw wykonania uchwat Rady Gminy,

5) przygotowanie projektu budzetu Gminy,

6) nadzorowanie realizac)i budzetu Gminy,
7 realizowanie polityki ptacowej,
8) wydawanie decyzji z zakresu administracji publiczne;j,

)] wydawanie przepisow porzqd‘_kowych w sprawach niecierpigcych zwioki,
10)  udzielanie pelnomocnictw procesowych,
11)  podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem gminy,
12)  podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji urzgdu, podpisywanie pism
i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz urzg¢du,
13)  wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzgdu

oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,




14)  zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu,

15)  rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy poszezegdlnymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu;,

16)  sprawowanie ogdlnego nadzoru nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych

gminy, okreslenie kierunkow ich dziatania udzielanie stosownych wskazdéwek 1 wytycznych
odnoszacych sie do realizacji przypisanych zadan,

17)  sprawowanie funkcji kierownika urzedu stanu cywilnego,
18)  podejmowanie dzialan warunkujacych biezaca kontrolg wykonywania uchwat Rady Gminy,
skarg i wnioskdw obywatel,
19)  nadzorowanie zadan gminy dotyczacych:
a) porzadku publicznego ochrony przeciwpozarowej,
b) gminnych drég, ulic, placéw i mostéw oraz organizacji ruchu drogowego,
¢) zagospodarowania przestrzennego gminy i gospodarki nieruchomosciami,
d) program6w rozwoju gminy i jej promocji,
€) inwestycji gminnych,

f) gospodarki komunalnej w tym: (zaopatrzenia w wodg, energi¢ elektryczng, gaz, usuwanie Sciekow
komunalnych, utrzymania czysto$ci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych, ochrony $rodowiska).

§ 11. 1. Zastgpca Wojta podejmuje czynnosei kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci Wojta lub w razie
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Wojta.

2. Sekretarz organizuje i koordynuje wykonywanie zadar obronnych realizowanych przez Urzad.
3. Do zadan Sekretarza nalezy m.in.:

1) Zapewnienie warunkéw sprawnego funkcjonowania Urzedu, sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy,
przestrzeganiem wewngtrznego porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i
“obiegiem informacji.

2) Bezposrednie kierowanie pracg urzedu i w tym zakresie :
a) biezgca kontrola wykonywania zadan Urzedu,
b) nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny,
c) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar pracownikom urzedu,

d) przygotowywanie projektéw dokumentéw wynagradzania, awansowania, premiowania pracownikow
Urzedu.

¢) gospodarowanie $rodkami finansowymi przewidzianymi w budzecie gminy na utrzymanie Urzedu,
f) opracowywanie zakreséw czynnosci stanowisk pracy,
g) przygotowanie projektow zarzadzen wewngtrznych dotyczacych organizacji pracy Urzedu.

3) Nadzorowanie przestrzegania prawa przy zalatwianiu spraw indywidualnych w postgpowaniu
administracyjnym.

4) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem Wjta.
5) Koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych organéw gminy.

6) Wspéblpraca z urzednikiem wyborczym, a w szczegdlnosci nadzorowanie i koordynowanie prac urzgdu
zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw i referendow od strony technicznej i
organizacyjne;j.

7) Nadzorowanie prowadzenia rejestru i dokumentacji skarg i wnioskéw, interpelacji i wnioskéw radnych.




8) State uzupetnianie biblioteki urzgdu w tym specjalistycznych programéw umozliwiajacych dostep do
aktuainych aktéw normatywnych.

)] Wspélpraca z Radg Gminy — nadz6r nad wiasciwym przygotowaniem materialéw pod obrady
sesji oraz nadz6r nad kompletowaniem dokumentacji z prac Rady Gminy,

10)  Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.

11)  Opracowanie projektéw uchwal i zarzadzen dotyczacych statutu Gminy, regulaminu
organizacyjnego Urzgdu, statutow solectw. '

12)  Prowadzenie ksiazki kontroli Urzedu.

13)  Nadzér nad kontrolg zarzadczg w Urzedzie.

14)  Nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,

15)  Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta za wyjatkiem ustalenia wynagrodzenia
oraz czynnosci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy.

16)  Wspdldzialanie i organizacja dzialan dotyczacych realizacji zadan Wajta.
4. Pracg referatdw koordynuje Sekretarz Gminy, przy pomocy Kierownikéw Referatéw
1) Referatami kierujg Kierownicy Referatow.
2) Kierownicy Referatéw i pracownicy samodzielnych stanowisk pracy sa odpowiedzialni przed
Sekretarzem Gminy za:

a) Nalezyte zorganizowanie pracy i zapoznanie podleglych pracownikéw z obowiazujacymi przepisami,
wytycznymi oraz za porzadek i dyscypling pracy.

b) Strong prawng i merytoryczng spraw oraz zgodnosé ich z wytycznymi i dyspozycjami przetozonych. -

¢) Podejmowanie inicjatywy co do potrzeby wydania niezbednych wytycznych wynikajacych zaréwno ze
stosunkdw prawnych jak i faktycznych sprawach objetych zakresem czynnosci danego referatu,
stanowiska pracy.

3) Kierownicy referatow przygotowuja sprawy zalatwiane i ponoszg odpowiedzialnoéé za:

a) Nalezyte zorganizowanie pracy i zapoznanie podlegtych pracownikow z obowigzujagcymi przepisami
prawa, instrukcjami i wytycznymi,

b) Prawidlowos¢ podpisywanych przez siebie zalatwien.

5. Pracownicy przygotowuja sprawy zalatwiane i ponosza odpowiedzialno$¢ za :

1) Dokiadng znajomos$¢ przepiséw prawa oraz wytycznych obowigzujacych na powierzonych im
stanowiskach pracy.

2) Dopilnowanie i przestrzeganie termindw zatatwianych spraw.

3) Wiasciwe stosowanie przepisow instrukcji kancelaryjnej.

4) Projektowanie form i sposobu wiasciwego, najprostszego, szybkiego i prawidlowego zalatwienia
spraw obywateli,

5) Nalezycie ewidencjonowane i przechowywanie akt spraw , zbioréw, zarzadzen, przepiséw prawa,

rejestréw przyboréw kancelaryjnych oraz materialéw pismiennych,
6) Terminowe zdawanie zalatwionych spraw do archiwum zaktadowego, '

6. W przypadku nieobecnos$ci Sekretarza zastegpstwo ustala Wéjt Gminy.

§ 12. 1. Skarbnik Gminy zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych pelni funkcje gléwnego
ksiggowego budzetu Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy m.in.:




1) Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci.

2) Czuwanie nad prawidlowym wykonywaniem budzetu pod wzglgdem finansowo-kstegowym.

3) Nadz6r i kontrola realizacji budzetu i planéw finansowych jednostek organizacyjnych.
4) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienigznych.
5) Informowanie Rady oraz Regionalnej 1zby Obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygnaty.

6) Opracowywanie danych do projektu budzetu gminy.

7 Przekazywanie pracownikom Urzedu oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych
wytycznych do opracowania niezbgdnych informacji zwigzanych z projektem plandw finansowych.

8) Dokonywanie analiz budzetu i na biezaco informowanie Wéjta o jego realizacji.

9) Opracowywanie projektow uchwat w sprawach budzetu oraz podatk6w i oplat lokalnych.

10)  Dokonywanie kontroli finansowej w Urzg¢dzie i gminnych jednostkach organizacyjnych.
11)  Prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy i Urzedu.

12)  Organizowanie wiasciwego sporzadzania, przyjmowania i obiegu dokumentow finansowych oraz ich
kontrole zgodnie z procedura kontroli wewngtrznej.

13)  Sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z realizacji budzetu.
14)  Opracowywanie strategii perspektywicznej i biezacej polityki finansowej Gminy.

15)  Nadzorowanie wykonywania obowigzkéw przez glownych ksiggowych jednostek organizacyjnych
Gminy.

16)  Realizowanie zadan wynikajacych z ustaw w zakresie finanséw i dochodéw gmin, opfaty skarbowe;j
oraz ustaw podatkowych.

17)  Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem Wéjta.

18)  Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zakladowego planu kont, obiegu dokumentow.

19)  Okreslenia zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
20)  Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta Gminy.

3. Skarbnik Gminy koordynuje i nadzoruje pracg stanowisk wchodzacych w skiad Referatu
Finansowego.

4, W przypadku nieobecno$ci Skarbnika zastgpstwo sprawuje zastepca Skarbnika.

5. Przy wykonywaniu innych kompetencji i zadafh powierzonych przez Wojta, Skarbnik dziata w
granicach okre$lonych imiennymi petnomocnictwami udzielonymi przez Wéjta.

§ 13. 1. Kierownik USC prowadzi catos¢ spraw z zakresu ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego.

ROZDZIAL ITI
ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI POSZCZEGOLNYCH
STANOWISK PRACY

§ 14. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu, dzialaja na podstawie
prawa i w jego granicach wobec czego s3 zobowigzani do Scistego jego przestrzegania.

§ 15. Prawa i obowiazki urzednikow samorzadowych okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

§ 16. 1. Odpowiedzialnos¢ za dyscypling pracy, wlasciwe funkcjonowanie catego Urzedu ponosi Wojt.

2. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i Kierownik USC oraz Kierownicy poszczeg6lnych referatow




sprawujg bezpodredni nadzér nad stanowiskami pracy zgodnie z podzialem okre$lonym w niniejszym
zarzadzeniu.

3. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapéWnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu, koordynuje i
nadzoruje pracg podlegtych stanowisk oraz wykonuje inne zadania powierzone przez Wjta.

4. Skarbnik sprawuje funkcje gléwnego ksiggowego budzetu, zapewnia prawidlowa gospodarke
budzetows, dazy do pozyskiwania srodkéw finansowych na rzecz Gminy, odpowiada za planowanie i realizacje
budzetu Gminy zgodnie z ustaleniami Wéjta oraz koordynuje i nadzoruje prace podleglych stanowisk.

5. Pracownicy Urzg¢du zatrudmani w ramach poszczegélnych referatéw gdzie prowadza
sprawy zwiazane z realizacjg zadar i kompetencji Wéjta i Rady Gminy.
6. Do zakresu dziatania i kompetencji Zastgpcy Wojta nalezy w szczeg6lnosei :
1) pefnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci Wéjta w zakresie jego uprawnier;
2) dziatanie w zakresie spraw powierzonych przez Wojta.

3) sprawowanie funkcji Wojta w przypadku niemoznosci petnienia przez niego obowigzkéw na zasadach
okreslonych w ustawie o samorzadzie gminnym.

§ 17. 1. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i Kierownik USC, Kierownicy Referatéw sg odpowiedzialni
przed Wéjtem Gminy w szczegdlnosci za:

1) nalezyta organizacj¢ pracy stanowisk oraz za prawidfowe i sprawne wykonywanie zadan,

2) bezposredni nadzor nad zgodnym z prawem, rzetelnym i sprawnym wypelnianiem obowigzkéw
stuzbowych przez podlegtych pracownikdw oraz za przestrzeganie przez nich porzadku i dyscypliny pracy,

3) wiasciwe i terminowe przygotowywanie materialéw dla organdéw Gminy,
4) zgodno$¢ podpisywanych przez siebie spraw z obowigzujacymi przepisami prawa,

S5) podejmowanie inicjatyw odnosnie potrzeby wydawania przepisow gminnych badZz innego
uregulowania okreslonych spraw nalezacych do zakresu dziatania Urzedu,

6) przyjmowanie i zalatwianie spraw obywateli, w tym skarg i wnioskéw,

7 przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych poprzez wlasciwg realizacje dochodéw i
dokonywanie wydatkow zgodnie z uchwalonym na dany rok budzetem.

8) przygotowanie materialdéw niezbednych do opracowania budzetu Gminy.

9 nadzér nad wprowadzaniem i aktualizacjg informacji publicznej z zakresu prowadzonych spraw do
Biuletynu Informacji Publiczne;.

§ 18. . Pracownicy Urzedu sa zobowigzani i ponoszg odpowiedzialno$§¢ odpowiedzialni za wykonywanie
zadan okre$lonych w zakresach czynnosci, a w szczegdlnosci za:

1) doktadng znajomo$é przepiséw prawa, obowigzujacych w powierzonych im dziedzinach,

2) wlhasciwe stosowanie przepisow prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukcji kancelaryjnej i
regulaminéw wewnetrznych,

3) prawidiowe i terminowe zalatwianic spraw,

4) zapewnienie formy i trybu gwarantujacego prawidlowe i szybkie zalatwianie sprawy, prawidiowe
ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy, zbiorow zarzadzen, rejestrow, spiséw spraw,

5) zachowanie tajemnicy sluzbowej,

6) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych,

7 wiasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,

8) stan wyposazenia bedacego w ich dyspozycji,

9 przestrzeganie innych przepiséw obowiazujacych powszechnie w migjscach pracy.




3. Wszyscy pracownicy Urzedu, zgodnie z rozdz. 3 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych, zobowiazani sa do zachowania odpowiedniej postawy zgodnej z przyjetymi normami
wymaganej od pracownika administracji publicznej oraz kodeksu etyki pracownikéw samorzadowych.

§ 19. Zadania i kompetencje oraz szczegtowe zakresy czynnosci dla pracownikéw  zatrudnionych na
poszczegblnych stanowiskach pracy ustalaja Sekretarz, Skarbnik i Kierownik USC oraz Kierownicy Referatow
zgodnie z podziatem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci.

§ 20. 1. Zadania szczeg6lowe poszczegolnych stanowisk pracy Urzedu okre$lane sg w imiennych zakresach
czynnoéci, ktére znajduja si¢ w teczkach osobowych pracownikow.

2. Zakresy dzialania poszczegdlnych stanowisk i referatow okreslone w niniejszym regulaminie i
zakresach czynnosci nie ograniczaja pracownikéw w sprawach nie objetych tymi zakresami.

3. W celu wykonywania w petni zadan Urzedu, Wojt moze przydzielaé pracownikom realizacj¢ pilnych
zadan, nie objetych zakresem czynnosci jezeli takie obowigzki wynikaja z przepiséw ustawowych lub innych
przepisow szczegdlnych. :

§ 21. 1. Polecenia stuzbowe winny by¢ udzielane z zachowaniem regut zaleznosci stuzbowej.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie stuzbowe z pominieciem ustalonej zaleznosci stuzbowej, winien
polecenie wykonaé i zawiadomic¢ réwnoczesnie swego bezposredniego przefozonego.

2. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik ten
powinien przedstawi¢ swoje spostrzezenia, a w razie potwierdzenia polecenia powinien je wykonac,
zawiadamiajac jednocze$nie Wdjta o zastrzezeniach.

3. Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie wedtug jego przekonania
stanowitoby przestgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

4. Sposéb postepowania Skarbnika w przypadku odmowy kontrasygnaty reguluje ustawa o finansach
publicznych.

§ 22. 1. Czas pracy, sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzgdu okresla zarzadzenie
wewnetrzne Wéjta w sprawie regulaminu pracy Urzgdu Gminy w Zlote).

§ 23. W Urzedzie przeprowadza sig okresowe oceny pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o
prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, raz na 2 lata, wediug
zasad okre$lonych w odrebnym zarzadzeniu Wojta.

ROZDZIAL IV
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 24. 1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom Gminy przystuguje prawo stanowienia aktow
normatywnych o charakterze przepisow powszechnie obowigzujacych na obszarze Gminy. oraz aktow
wewnetrznych obowigzujacych pracownikéow Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Projektami aktow prawnych skierowanych do rozpatrzenia przez radg sa projekty uchwat.
3. Aktami prawnymi wydawanymi przez Wdjta sa:

1) zarzadzenia porzadkowe - w sprawach nie cierpiacych zwloki, ze wzgledu na ochrone zycia i zdrowia
ludzi oraz zapewnienie porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego — podlegajace zatwierdzeniu na
najblizszej sesji,

2) zarzadzenia - wydane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych,
3) pisma o charakterze instrukcyjnym, regulujace tok zatatwiania sprawy,
4) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepiséw postepowania administracyjnego.

§ 25. 1. Projekt aktu prawnego opracowuje stanowisko merytoryczne, przy wspolpracy z Radca




Prawnym oraz stosownego programu komputerowego, ktdrego zastosowanie umozliwi uzyskanie
odpowiednich norm i parametréw dla danego aktu prawnego co zaskutkuje mozliwoscia wysylania go do
organdw nadzoru oraz publikacji z zastosowaniem podpisu.elekironicznego

2. Kazdy projekt aktu prawnego powinien zawierac :
1) tytul,
2) podstawe prawna,
3) sentencje,
4) kiauzule wykonalnosci,
5) okreélenie terminu wejscia w Zycie.

3. Do projektu aktu prawnego nalezy dolaczy¢ uzasadnienie migdzy innymi celowoscei i
potrzeby wydania danego aktu, jego podstawe prawng, skutki dla budzetu.

4. Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopiniowany przez Radcg Prawnego.

5. Zaopiniowany w ten sposob projekt aktu prawnego przedkiada si¢ do akceptacji Wojtowi, po czym -
przedkladany jest Przewodniczagcemu Rady Gminy, a nastgpnie wlasciwym komisjom rady celem uzyskania -
opinii.

§ 26. 1. Akty normatywne prawa micjscowego oglasza si¢ zgodnie z ustawg o oglaszaniu aktéw

normatywnych i niektorych innych aktow prawnych.

2. Akty wewnetrzne oglasza sie poprzez dorgczenie kserokopii osobom zobowigzanym do
stosowania aktu prawnego lub poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen w Urzedzie i na
tablicach ogloszen w sotectwach Gminy. '

3. Akty prawne Wojta w postaci zarzadzen po podpisaniu, podlegaja rejestracji w rejestrze

prowadzonym przez upowaznionego pracownika Urzedu.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJ11 OBIEGU KORESPONDENCJI

§ 27. 1. Do podpisu Wojta Gminy zastrzega si¢ w szczegdInosci nastgpujace pisma i dokumenty:

1) kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji i wladzy panstwowej,
2) kicrowane do organéw administracji samorzadowe) i odwolawcze;j,
3) kierowane do najwyzszej 1zby Kontroli, Regionalnej 1zby Obrachunkowej, Paristwowej

Inspekc;ji Pracy,

4) kierowane do postoéw i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej,

5) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

6) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zékresie zarzadu mieniem Gminy,

7 pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji

publiczne;j,

8) zwiazane z wykonywaniem przez Wojta funkeji kierownika Urze¢du oraz zwierzchnika
w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy Ziota,

9) pisma majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie, a

dotyczace w szczegblnosei :

10



a) akty zwiazane z obronnoscig,

b) wnioski o nadanie odznaczen,

¢) podziatu funduszu plac,

d) udzielanie urlopéw bezplatnych,

2. kazdorazowo zastrzezone przez Wojta do jego podpisu.

decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego oraz
ordynacji podatkowej

§ 28. W okresie nieobecnosci Wojta dokumenty okreslone w § 27 podpisuje Zastepca Wojta.

§ 29. 1. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan i
sprawowanego nadzoru, niezastrzezone do podpisu Wojta oraz :

1) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w ramach udzielonych upowaznien,
2) pisma w innych sprawach zleconych przez Wéjta.

§ 30. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego wydaje i podpisuje decyzje administracyjne, ktore sa
przewidziane w prawach o aktach stanu cywilnego.

§ 31. 1. Dokumenty, ktorych czynno$¢ prawna moze spowodowac powstanie zobowigzan
pienigznych do jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika Gminy lub osoby
przez niego upowaznionej. |

2. Kontrasygnaty Skarbnika wymagaja sprawy zwiazane z zarzagdzaniem mieniem gminnym.

§ 32. Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu winny by¢ uprzednio
zaparafowane przez osoby odpowiedzialne za przygotowanie projektow tych pism, w tym
decyzji administracyjnych, ich podpisem umieszczonym na korcu tekstu projektu z lewej
strony, na kopii tekstu.

§ 33. 1. Korespondencja obejmujaca calo$¢ wpltywow do Urzedu, podlega zaewidencjonowaniu
przez stanowisko ds. organizacyjnych (sekretariat Urzedu) dzienniku wp}ywu.'

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

3. Korespondencja zaewidencjonowana przekazywana jest Wojtowi.

4. Korespondencja przejrzana i zwrdcona przez kierownictwo Urzedu podlega przekazaniu, zgodnie z
dyspozycjami, wiasciwym pracownikom za osobistym pokwitowaniem, potwierdzajacym jej odbior.

§ 34. 1. Szczegdlowe zasady postgpowania z dokumentacja okresla instrukcja kancelaryjna.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 35. System kontroli obejmuje kontrole zarzadcza i zewngtrzna.

§ 36. 1 Kontrola zarzadcza to ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy — opracowany w celu dostarczenia
racjonalnego zapewnienia co do realizacji celéw w nastepujacych obszarach:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
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3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow, _

5) przestrzegania i promowania zasad efyczneéo postgpowania, .
6) efektywnosci i skutecznodcei przeptywu informacji,

7 zarzadzania ryzykiem.

2. System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Zlotej jest to zintegrowany zbiér elementéw i
czynnosci kontrolnych obejmujacy:

1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonalna,
3. Szczegdlowy zakres ,cele i zadania oraz elementy kontroli zarzadczej okre$la stosowne
Zarzadzenie.

§ 37. Istotg wspdlng czynnosci kontrolnych jest szczegbtowe zbadanie stanu faktycznego i poréwnanie go z
obowigzujacy dla niego norma, oraz ustalenie odchylen od tey normy.

2. W trakcie czynno$ci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé si¢ wediug
kryteriéw, do ktérych zalicza sig:

1) poprawnosé¢ organizacyjng komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych celéw
(kompetencje, sprawno$é, prawidlowos$é i efektywnos$¢ przyjetych rozwigzan organizacyjnych i
kierunkéw dzialania, a takze doboru srodkéw w celu wykonania zatozonych zadarn),

2) legalno$é - czyli zgodnosé z obowiazujacymi przepisami i normami prawnynti,

3) gospodarno$é — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych z punktu
widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowoéci podejmowanych decyzji, a nastgpnie ich realizacji:
gospodarowanie aktywami jednostki, ktére umozliwia uzyskanie przy najnizszych naktadach (w
danych warunkach) optymalnych efektow,

4) celowosé — zapewniajgca eliminacje dzialan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia intereséw
jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe zostaty wydatkowane zgodnie z
przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

5) rzetelno$¢ — zgodno$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym
§ 38. Wyniki dziatalnosci kontrolnej powinny by¢ wykorzystywane do :
1) usprawnienia pracy w Urzedzie;
2) postepowania stuzbowego lub dyscyplinarnego;
3) przegladu kadrowego;
4) planowania szkolen pracownikdow.
§ 39. 1. W Urzedzie prowadzona jest ksigzka kontroli zawierajgca wpisy o przeprowadzonych

kontrolach zewngtrznych w referatach Urzedu przez jednostki kontrolujace, dokonujace kontroli zgodnie z
uprawnieniami wynikajgcymi z odrgbnych przepiséw.

2. Ksiazka kontroli znajduje si¢ u Sekretarza Gminy.

3. Materialy pokontrolne — protokoly, zalecenia pokontrolne, wystapienia pokontrolne
przekazywane s3 na merytoryczne stanowiska pracy.

4. Kopig otrzymanych materiatow przekazuje si¢ Sekretarzowi w celu nadzoru sposéb

realizacji zalecen oraz terminowosci udzielania informacji o ich wykonaniu.
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ROZDZIAL VI
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA SKARG

I WNIOSKOW ORAZ INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 40. 1. Ogélne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne, w tym rowniez
dotyczace organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

2. Interesanci w indywidualnych sprawach przyjmowani i obstugiwani sa w godzinach pracy
Urzgdu.

3. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do wlasciwego zgodnego z prawem i zasadami
wspblzycia spotecznego zatatwiania spraw obywateli, ktorym nalezy udzieli¢ peinej
informacji o trybie zatatwienia spraw oraz obowigzujacych w tym temacie przepisach
prawnych.

4, Obstuga interesantdw powinna by¢ rzeczowa, sprawna i uprzejma.

5. Informacje, zawiadczenia, ktore wymagaja kontaktu z innymi, samodzielnym!
stanowiskami pracy pracownik prowadzacy dang sprawg obowigzany jest sam
skompletowaé, chyba ze taki tryb wylaczaja przepisy prawa.

6. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani s3 do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepiséw;

2) rozstrzygania sprawy w miar¢ mozliwosci niezwlocznie, a w pozostalych przypadkach do okreélenia
terminu zafatwienia sprawy i informowania zainteresowanych o etapie zatatwienia sprawy;

3) powiadamiania o przediuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku Zzaistnienia takiej
koniecznosci;

4) informowania o przystugujacych $rodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia wydanych
rozstrzygnigé;
7. Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje zgodnie z przepisami ustawy o dostgpie do informacji
publicznej i statutem Gminy.

8. Przy zalatwianiu spraw wniesionych przez obywateli stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, chyba, ze przepisy szczeg6ine stanowig inaczej.

9. Czynno$ci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowicniami rozporzadzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych, niniejszym regulaminem oraz
zarzadzeniami wewngtrznymi.

§ 41. 1. Sekretarz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy
Urzedu.

2. Pozostali pracownicy Urzedu roéwniez przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
codziennie, w godzinach pracy Urzgdu.

3. Wéijt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urz¢du oraz
jeden dzieft w tygodniu poza godzinami urz¢dowania

4. Informacja o dniach i godzinach przyjeé obywateli w sprawach skarg i wnioskéw jest umieszczana na
tablicy ogloszen Urzedu Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych, majgcych siedzibg poza budynkiem
Urzedu, w widocznym miejscu




§ 42. 1. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzedu w formie pisemnej lub wniesione do protokotu
ustnie s3 ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow, ktdry prowadzi Sekretariat Urzedu.

2. Dane z rejestru, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik sekretariatu przekazuje niezwlocznie, zgodnie z
dyspozycja Wojta merytorycznym pracownikom Urzedu celem dalszego zafatwienia.

3. Pracownicy, ktérym przekazano wniosek lub skarge do zatatwienia zobowigzani sa zawiadomié
Sekretariat o sposobie zalatwienia sprawy, przekazujac dokumentacje zwigzang ze sprawg wraz z kopig
odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.

4. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jasne i zwigzle, a w przypadku zajecia negatywnego
stanowiska odpowiedz musi zawieraé wyczerpujace uzasadnienie prawne i faktyczne. Odpowiedzi na skargi
podpisuje Wojt, a w razic jego nieobecnosci Sekretarz.

§ 43. 1. Skargi i wnioski zglaszane ustnie winny byé przez przyjmujgcego opisane w protokole, ktéry
podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie.

2. W protokole, o ktérym mowa w ust. ! zamieszcza si¢ dat¢ przyjecia skargi lub wniosku, imig,
nazwisko i adres wnoszacego oraz zwigzly opis tresci sprawy.

§ 44. Pracownik prowadzacy rejestr skarg i wnioskéw prowadzi biezaca kontrole w zakresie terminowosci i
sposobu zatatwienia zgloszonych skarg i wnioskdw oraz dokonuje w miarg potrzeb, okresowych analiz w tym
zakresie.

ROZDZIAL VIII
UDZIELANIE UPOWAZNIEN I USTANAWIANIE PELNOMOCNIKOW

§ 45. 1. Do rozwigzywania probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy oraz realizacja Zadan o
szczegdlnym znaczeniu Wéjt moze powolaé w trybie zarzadzenia Petnomocnika, badZz komisj¢ lub zesp6t o
charakterze eksperckim, doradczym, zadaniowym. Ustalajgc w nim w szczegdlnosci: sklad personalny,
przedmiot i granice czasowe dzialania, udzielone kompetencje oraz sposob obstugi i finansowania
prowadzonych prac.

2. W uzasadnionych przepisami prawa przypadkach zwigzanych z charakterem wykonywanych
czynnosci, pracownikom Urzgdu, kierownikom jednostek organizacyjnych oraz innym osobom moga zostaé
udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa Wajta, do realizacji czynnosci okreélonych ich trefcig
(petnomocnictwa szczeg6lne).

3. Upowaznienie Wojta wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych
przepisow szczegdlnych dotyczacych wykonywania wladzy publicznej, w tym przepiséw prawa miejscowego.

4. Petnomocnictwo Wdjta wydawane jest na podstawie przepiséw Kodeksu cywilnego oraz przepiséw z
zakresu administracji publiczne;j.

5. Rejestr pelnomocnictw i upowazniei prowadzi Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.

6. W przypadku udzielenia pelnomocnictwa lub upowaznienia o charakterze statym pracownikowi Urzedu,
kopi¢ dokumentu lub dokument o jego cofnigciu umieszcza si¢ w aktach osobowych.

§ 46. Osoby sprawujace funkcje kierownicze w Urzedzie dzialaja w ramach upowaznien udzielonych im
przez Woéjta Gminy i w tym tez zakresie wydajg decyzje administracyjne.

ROZDZIAL IX
ZASADY UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ

§ 47. 1. Udostgpnianie informacji publicznych zgodnie ustawg z dnia o dostgpie do informacji publiczne;j
nastgpuje poprzez:
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1) ogtaszanie w internetowym Biuletynie Informacji Publicznej,
2) udostgpnianie na wniosek zainteresowanego,
3) wywieszenie w miejscu ogélnie dostgpnym (tablice ogloszen Urzgdu Gminy; tablice ogloszen na terenie
gminy).
§ 48. 1. Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej jest
udostepniana na wniosek osoby zainteresowanej.
2. Udostepnianie informacji na wniosek nastepuje bez zbgdnej zwloki, nie pézniej niz w terminie
okre$lonym w ustawie od dnia ztozenia wniosku, chyba ze:

a) informacja nie moze byé udostgpniona w tym terminie, wowczas wnioskodawca zostaje powiadomiony o
powodach opéznienia w przekazaniu informacji o nowym terminie jednak nie diuzszym niz okreslonym
przez ustawg;

b) érodki techniczne nie pozwalaja na udostgpnienie informacji w sposéb i w formie okreslonej we wniosku,
wéwezas wnioskodawca zostaje powiadomiony o braku mozliwoéci udostgpnienia jej zgodnie z wnioskiem i
otrzymuje informacje, w jakiej formie moze by¢ ona udostgpniona. Jezeli wnioskodawca w terminie

~ okreslonym w ustawie od powiadomienia nie ztozy wniosku o udostgpnienie informacji w formie wskazanej
w powiadomieniu — postgpowanie umarza sig.

3. Jeéli informacja moze by¢ przekazana niezwlocznie, w formie ustnej lub pisemnej, osoba wystepujaca
o informacje nie sklada pisemnego wniosku.

§ 49. 1. Jezeli wniosek dotyczy udostepnienia informacji publicznej w postaci zagregowanej, syntetycznej
lub analitycznej, tzn. wymagajacej przetworzenia informacji publicznych bgdacych w posiadaniu Urzgdu,
informacja taka udzielana jest tylko w takim w zakresie, w jakim jest to szczegOlnie istotne dla interesu
publicznego (wnioskodawca jest zobowigzany do wykazania waznego interesu publicznego).

2. Odmowa udzielenia informacji moze nastgpi¢ jedynie ze wzgledu na jej niejawnos¢ (ochrona danych
osobowych, prawo do prywatnosci, tajemnica pafistwowa, stuzbowa, skarbowa, statystyczna). Odmowa
nastepuje w formie decyzji administracyjnej. Od decyzji stronie przysluguje odwolanie, ktore rozpoznaje sig w
terminie 14 dni.

§ 50. 1. Podmiot udostgpniajacy informacjg ma obowigzek umozliwié jej skopiowanie albo wydruk lub
przestanie albo przeniesienie na powszechnie stosowany nosnik informacji.

2. Dostep do informacji publicznej jest bezplatny, z zastrzezeniem, ze jezeli w wyniku udostgpnienia
informacji publicznej na wniosek, Urzad ma ponies¢ dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku
sposobem udostepnienia lub koniecznoscia przeksztaicenia informacji w form¢ wskazang we wniosku (np.
odpowiedni noénik), wéwczas moze pobra¢ od wnioskodawcy oplatg w wysokosci odpowiadajacej tym
kosztom.

CZESC DRUGA

KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU 1 ICH ZADANIA
ROZDZIAL I

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 51. 1. Struktura Urzgdu Gminy przewiduje nastgpujace referaty:
‘1) Urzad Stanu Cywilnego.
2) Referat organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
3) Referat Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji.
4) Ref. Rolnictwa, Le$nictwa, Ochrony Srodowiska.
5) Referat O$wiaty i Wychowania.
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6) Referat Gospodarki Komunalne;j.
7) Referat Finansowy.

8) Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania §rodkow unijnych i pozabudzetowych, rozlicznie projektéw,
zamOwienia publiczne

2. Pionem ochrony kieruje Pelnomocnik Ochrony podlegty bezposrednio Wéjtowi. Zadania
Petnomocnika Ochrony bedzie w sobie skupiaé stanowisko Kierownika USC.
Szczegoétowy Schemat Pionu Ochrony stanowi zatacznik do niniejszego
regulaminu — symbol PO

§ 52. 1. Urzad Stanu Cywiinego, ewidencja ludnosci symbol USC
1/ W skiad USC wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

a/ Kierownik USC /symbol USC.1

b/ Zastepca kierownika USC.2

§ 53. 1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - symbol OSOb
1 ) w sktad Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wchodza
nastgpujace stanowiska pracy:

a) stanowisko Kierownik Referatu skupiajgce w swoim zakresie sprawy kadrowe UG i jednostek
organizacyjnych bez jednostek o$wiatowych oraz place pracownikéw Urzgdu Gminy /symbol
0OSOb.Y/,

b) stanowisko d/s kultury, turystyki, sportu i promocji, cmentarze wojskowe / symbol OSOb.IV/,
¢) stanowisko ds. organizacyjnych — obsluga sekretariatu ,kancelaria UG /symbol OSOb.III /

d) stanowisko d/s obronnych , OC, OSP i Obstugi Rady Gminy /symbol OC/ ktére realizuje w swoim zakresie
zadania Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej,

e) Informatyk, / symbol OSOb.V/
f) Sprzataczka.

§ 54. 1. Referat Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji.- symbol GPI
1) w skiad Referatu Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji.
wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:

a) stanowisko Kierownika Referatu skupiajace w swoim zakresie sprawy plan. przestrz., drogi. inwestycje,
koordynator zamowien publicznych, /symbol GPLIIV/

b) stanowisko pracy d/s planowania przestrzennego, lokale komunalne, budownictwo/symbo! GPLI/
¢) stanowisko pracy d/s gospodarka nieruchomosciami/symbol GPLV/

d) stanowisko pracy d/s zaopatrzenie w energi¢ elektryczng i gazowa, o$wietlenie drég, fundusz sofecki
GPLIV/

§ 55. 1. Referat Rolnictwa, Lesnictwa, Ochrony Srodowiska — symbol RL.
1) w sklad Referatu Rolnictwa, Le$nictwa, Ochrony Srodowiska wchodza nastepujace stanowiska pracy:

a/ stanowisko Kierownika Referatu skupiajace w swoim zakresie wycinke drzew, prowadzenie spraw
z zakresu rolnictwa, lesnictwa, lowiectwa, rybactwa i hodowli zwierzat, wspélpraca z organizacjami
rolniczymi, takimi jak SODR i inne, nadz6r nad realizacja zalesien gruntéw lesnych bedacych
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wlasnoscia gminy, nadzér nad kotami fowieckimi w zakresie ustalania planéw odstrzalow i zwalczania
wicieklizny/symbol RL.I/

b/ stanowisko pracy d/s czystoci i porzadku na terenie gminy, transport publiczny /symbot RL.II/

¢) stanowisko pracy ds. rolnictwa, lesnictwa, parkéw krajobrazowych i terendéw chronionych,
archiwum zaktadowego, klgskowe. /symbol RL.III/,

d) Stanowisko ds. CIDG,RODO, ochrony zwierzat, koncesji, zezwolen, roboty publiczne /symbol
RL.IV/

§ 56. 1. Referat O$wiaty i Wychowania -symbol OW
1/ w sklad Referatu Oswiaty i Wychowania wehodza nastepujace stanowiska pracy:
a/ Kierownik Referatu - /symbol OW.11/,
b/ stanowisko d.s. O$wiaty i Wychowania, ztobek /symbol OW.1/,
b/ stanowisko -opiekun dzieci i mtodziezy podczas dowozu i odwozu,
d/ stanowisko - opiekun dzieci i modziezy podczas dowozu i odwozu,
e/dwa stanowiska - kierowca autobusu szkolnego: w ramach tych stanowisk obstuga PSZOK.

§ 57. 1 Referat Gospodarki Komunalnej — symbol GK
1/w sktad Referatu Gospodarki Komunalnej wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

a/Kierownik Referatu - symbol /GK.I/

b/ stanowisko —ds. administracyjnych odczytu wodomierzy inkasent

c¢/dwa stanowiska - ds. obstugi maszyn urzadzen i pojazdow i obstugi ujgcia i sieci wodociggowej
d/dwa stanowiska- ds. obstugi sieci kanalizacyjnej i oczyszczalni Sciekow

e/ stanowisko ds. obstugi wodociagéw i odczytu wodomierzy inkasent

f/ stanowisko ds. technicznych

g/ stanowisko ds. technicznych, elektryk.

§ 58. 1. Referat Finansowy -symbol PF
1/w skiad Referatu Finansowego wchodza nastgpujace stanowiska:

a/stanowisko Skarbnik Gminy, ktory jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Finansowego / symbol
PF.1./

b/ Zastepca skarbnika / symbol PF.111./

¢/ stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej, plac jednostek oswiatowych i budzetowych / symbol PF.VIY
d/ stanowisko ds. ksiggowosci podatkéw i optat /symbol PF.11/

e/ stanowisko d/s wymiaru podatkéw i oplat / symbol PF.V/

f/ Stanowisko ds. ksiegowosci jednostek organizacyjnych gminy obstugiwanych przez UG /symbol
PF.VIIV/

g/stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej i podatku Vat, $rodki trwate / symbol PF.IV/
1/ stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej, ds. ptac jednostek o$wiatowych/ symbol PF.VI/.
i/stanowisko ds. ksiggowosci gospodarki komunalnej, rozliczenie paliwa /symbol PF.IX/.

§ 59. Samodzielne stanowisko - ds. pozyskiwania srodkéw unijnych i pozabudzetowych, rozlicznie
projektéw, zam6wienia publiczne /symbol GFU/

§ 60. PELNOMOCNIK OCHRONY
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1.1 Wéjtowi podlega bezposrednio petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych- ,,Pelnomocnik
ochrony ,,- ktéry odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych.”

1.2 Zadania Peinomocnika Ochrony realizuje Kierownika USC
2. Peinomocnik ochrony:
1) dokonuje analize stanowisk,
2) sporzadza wykaz stanowisk i 0s6b dopuszczonych do informacji nigjawnych.
3. Pelnomocnikiem ochrony w jednostce organizacyjnej moze byé osoba, ktéra:
1) posiada obywatelstwo polskie,
2) otrzymata co najmniej srednie wyksztalcenie,

3) uzyskala poswiadczenie bezpieczenstwa, wydane przez stuzby ochrony panstwa na wniosek kierownika
jednostki organizacyjnej, :

4) odbyla przeszkolenie w zakresie ochrony infonmacji niejawnych.

4. Pelnomocnik ochrony prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych.

5. W przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, peinomocnik ochrony:

1) opracowuje plan postgpowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne, stanowiace tajemnicg
panstwowa,

2) ma prawo, w zakresie realizacji swoich zadan, zadaé¢ od komoérek organizacyjnych w swoje jednostce
organizacyjnej udzielenia natychmiastowej pomocy.

6. Pelnomocnik ochrony wspdipracuje w zakresie odpowiadajacym realizacji swoich zadan z wlasciwymi
jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa oraz na biezgco informuje kierownika
Jjednostki organizacyjnej o przebiegu tej wspoipracy.

7. W przypadku naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych pelnomocnik ochrony
podejmuje dzialania zmierzajace do wyjasdnienia okolicznoéci , zawiadamiajac o tym kierownika jednostki
organizacyjne;.

§ 61. 1. Pionem ochrony, jako wyodrgbniong wyspecjalizowang komérka organizacyjng do spraw ochrony
informacji nigjawnych, kieruje petnomocnik ochrony. Schemat organizacyjny pionu ochrony stanowi zatgcznik
do niniejszego regulaminu organizacyjnego.

2. Do zadan pionu ochrony nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,
3) zapewnienie jednostce organizacyjnej ochrony fizycznej,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,
5) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentéw,
6) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jej realizacji,
7) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych wedtug zasad okre§lonych w ustawie. .
3. Pracownikiem pionu ochrony moze by¢ osoba, ktéra; .
1) ma obywatelstwo polskie,
2) uzyskata po$wiadczenie bezpieczefistwa , wydane na podstawie postepowania
sprawdzajacego,

3) odbyla przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych.
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§ 62. 1. Obowiazek zorganizowania ,, kancelarii materialéw niejawnych” cigzy na jednostkach

organizacyjnych, w ktérych sa wytwarzane, przetwarzane, przekazywane lub przechowywane dokumenty
zawierajace informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone,, lub stanowigce tajemnice paiistwows .

2. Kancelaria materialéw niejawnych stanowi wyodrgbniona komérke organizacyjna, podlegia
bezposrednio petnomocnikowi ochrony, odpowiedzialng za wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i
wydawanie takich dokumentéw uprawnionym osobom.

3. Kancelaria materialéw niejawnych powinna by¢: zorganizowana w wyodrgbnionym pomieszczeniu,
zabezpieczonym zgodnie z przepisami o $rodkach ochrony fizycznej, informacji niejawnych, obstugiwana
przez pracownikéw pionu ochrony.

4. Kancelaria jest zorganizowana odrgbnie dla dokumentéw o okreslonej klauzuli tajnosci, z tym ze
dopuszczalne jest zorganizowanie jednej kancelarii pod warunkiem, ze dokumenty o réznych klauzulach sa
fizycznie od siebie oddzielone i obslugiwane przez osobg posiadajaca poswiadczenie bezpieczefistwa
odpowiednie do najwyzszej klauzuli wytwarzanych, przetwarzanych, przekazywanych lub przechowywanych
w kancelarii dokumentow.

5. Organizacja pracy kancelarii musi zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia w kazdych okolicznosciach, gdzie
znajduje si¢ dokument klasyfikowany pozostajacy w dyspozycji jednostki organizacyjne;j.

6. Dokumenty oznaczone stosownymi klauzulami moga by¢ wydawane poza kancelarig jedynie w
przypadku, gdy odbiorca zapewnia warunki ochrony takich dokumentéw przed nieuprawnionym ujawnieniem.
W razie watpliwosci co do zapewnienia warunkow ochrony dokument moze by¢ udostgpniony wylacznie w
kancelarii .

7. Kancelaria odmawia udostepnienia lub wydania dokumentu oznaczonego stosownymi klauzulami
osobie nie posiadajacej stosownego po$wiadczenia bezpieczenstwa.

8. Fakt zapoznania si¢ przez osobg uprawniong z dokumentem zawierajacym informacje niejawne
stanowigce tajemnice pafistwowa podlega odnotowaniu w karcie zapoznania si¢ z tym dokumentem.

9. Kancelarig kieruje pracownik kancelarii, wyznaczony przez Wéjta na wniosek petnomocnika ochrony.
10. Do obowigzkéw pracownika kancelarii nalezy w szczegolnosci:
1) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentow niejawnych w jednostce organizacyjnej,
2) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom posiadajgcym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa,
3) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,
4) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentow w
kancelarii oraz jednostce organizacyjnej,
5) wykonywanie polecenn pelnomocnika ochrony,

6) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami, ktére zawieraja informacje niejawne
udostepnione pracownikom.

11. W przypadku zmiany na stanowisku pracownika kancelarii lub likwidacji kancelarii sporzadza si¢ w
dwoch egzemplarzach protok6t zdawczo-odbiorczy w obecnosci petnomocnika ochrony, pracownika zdajacego
obowiazki oraz osoby przejmujacej obowiazki pracownika kancelarii tajnej. Protokot przechowywany jest w
kancelarii, drugi egzemplarz zas u pelnomocnika ochrony.

12. W przypadku czasowej nieobecnosci pracownika kancelarii jego obowigzki przejmuje upowazniony
pracownik Urzgdu, a w razie braku statego pracownika w kancelarii przejmuje ja protokolarnie posiadajacy
stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa inny pracownik wyznaczony przez petlnomocnika ochrony.

13. Po zakoficzeniu pracy pracownik kancelarii jest obowiazany sprawdzi¢ prawidlowos¢ zamknigcia szaf
pancernych, a nastgpnie zamyka i plombuje pomieszczenia kancelarii.

14. Plan ochrony okresla :

1) zasady i spos6b zdawania, przechowywania i wydawania kluczy oraz ich duplikatéw do kancelarii oraz
szaf pancernych,
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2) zasady ustalania, zmiany i deponowania haset lub szyfrow, w przypadku stosowania zamkéw szyfrowych.,
15. Wszelkie nieprawidlowosci zwigzane z naruszeniem obow:qzu-]qcych zasad nalezy

niezwlocznie zglaszaé petnomocnikowi ochrony.

ROZDZIAL 11
ZADANIA WSPOLNE STANOWISK PRACY

§ 63. 1. Do wspolnych zadan poszczegbinych stanowisk pracy nalezy :
1) zapewnienie terminowej i wlasciwej realizacji zadan,
2) wspoldziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej,

3) wspoldzialanie z organami innych jednostek samorzadu gminnego oraz organizacjami i innymi
jednostkami organizacyjnymi, a takze stowarzyszeniami dzialajgcymi na terenie Gminy w zakresie
realizacji zadan,

4) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji wg wlasciwosci,

5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ochrong danych osobowych, informacji niejawnych, dostgpem
do informacji publicznej w zakresie dzialania swojego stanowiska,

6) przygotowywanie okresowych sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan z
prowadzonego zakresu spraw oraz opracowarnie programéw w zakresie powierzonych zadan.

7 opracowanie materialow i propozycji do projektu budzetu Gminy oraz projektéw wieloletnich
programow rozwoju w zakresie prowadzonych spraw,

8) prawidlowa i terminowa realizacja zadan ujetych w budzecie, realizacja dochodéw budzetowych i
wydatkéw okreslonych w planie finansowym,

)] przygotowywanie projektow aktoéw prawnych organéw Gminy oraz innych materialéw
przedkiadanych pod obrady Rady Gminy i prace jej komisji, wykonywanie zadan wynikajacych z uchwat
Rady Gminy oraz aktéw prawnych,

10)  podejmowanie czynno$ci z zakresu zamoéwien publicznych zwiazanych z planowaniem oraz
przygotowaniem zamoéwienia publicznego i realizacja zawartych uméw w zakresie zadafn wykonywanych
przez stanowiska,

11)  podejmowanie dzialan na rzecz ochrony przeciwpozarowej i BHP,

12)  wspéldzialanie i wspolpraca z innymi pracownikami przy rozwigzywaniu spraw i wykonywaniu zadan
natozonych na Waojta wykraczajacych poza kompetencje stanowiska.,

13)  przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych ustalonych obowigzujacy
instrukejg kancelaryjna,

14)  opracowywanie plandw finansowych w zakresie realizowanych i nadzorowanych zadan budzetowych
oraz biezaca ich analiza,

15)  przygotowywanie projektdw pism, uméw, porozumien, wnioskéw i innych dokumentéw urzedowych
w zakresie powierzonych do realizacji zadan.

16)  prowadzenie rejestrow okreslonych w przepisach realizowanych przez stanowisko,

17)  wspélpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi uprawnionymi podmiotami, prowadzenie
spraw zwigzanych ze zlecaniem tym podmiotom realizacji zadan publicznych pozostajacych w zakresie
spraw prowadzonych na stanowisku pracy.

18)  prowadzenie zgodnic z wlasciwoscia postepowan administracyjnych, przygotowywanie materialéw
oraz projektéw decyzji administracyjnych oraz realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,




19)  prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem érodkéw z funduszy pomocowych, udzialem w
projektach lub sporzadzaniem wiasnych projektow i wnioskéw wynikajacych z zakresu spraw
prowadzonych na stanowisku pracy,

20)  przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow radnych i obywateli, zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami i upowaznieniami,
21)  przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, mieszkancdéw oraz  wnioski
komisji,
22)  udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie danych osobowych na podstawie prowadzonych na
stanowisku rejestrow, ewidencji, zbiordw,

23)  przygotowywanie i przekazywanie do zamieszczenia w Biuletynie Informaciji Publicznej informacji
publicznych z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku pracy, zgodnie z przepisami ustawy o dostepie
do informacji publicznej,

24)  udostgpnianie na wniosek informacji publicznych, ktére nie zostaly udostepnione w Biuletynie
Informacji Publicznej z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku,

25)  planowanie, realizowanie i koordynowanie zadan obronnych w czasie pokoju powierzonych Urzgdowi
Gminy w Zlotej.

26)  wspdlpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych
27)  wspdlpraca z osoba koordynujaca zagadnienia z zakresu cyberbezpieczenstwa

2. Ponadto do zadan wspdlnych stanowisk pracy nalezy wspotdziatanie w realizacji zadan
wykonywanych w ramach powszechnego obowigzku obrony, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajacych ze szczegélnych uregulowafi prawnych oraz opracowanych planéw, a w szczegdlnosci:

1) zadar zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania bezpieczefistwem Gminy i funkcjonowaniem w
skladzie Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz na stanowiskach kierowania;

2) zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom srodowiska i
porzadku publicznego, zapobiegania klgskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze
zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach;

3) uczestniczenie w szkoleniu obronnym.

ROZDZIAL III
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 64. 1. Ustala si¢ zakresy dziatania dla referatéw wchodzacych w sktad Urzgdu Gminy.

1) Przy realizacji zadan wszyscy pracownicy sa obowigzani stosowal ustawe o zamdwieniach
publicznych oraz przepisy o porzadku publicznym , BHP i ochronie przeciwpozarowej.

2) Scile wspétpracowaé z pionem ochrony w zakresie spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego i
obrony cywilne;j.

3) Kazdy merytoryczny pracownik ma obowiazek przygotowaé stosowne materialy celem umieszczenia
ich w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowe;j .

§ 65. 1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi sprawy z zakresu:
1) Ladu, porzadku publicznego , BHP i ochrony przeciwpozarowej,
2) Stowarzyszef, zgromadzen i zbiérek publicznych ,
3) Organizacji i sprawnego funkcjonowania Urzedu,
4) Obstugi gospodarczej, sekretarskiej i kancelaryjnej Urzedu,

5) Zatrudnienia i spraw kadrowych oraz pracowniczych spraw socjalnych,
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6) Wspdlpraca z organizacjami pozarzagdowymi.
7) Promocji, sprawowanie opieki nad zabytkami, dobrami kultury,
8) Obshugi strony internetowej www. Gminy ,Bidlefynu Info.nnacji Publicznej,
9) Spraw zwigzanych z wyborami:
a) Do Sejmu i Senatu oraz Europarlamentu,
b) Wyboréw Prezydenckich,
¢) DoRady Gminy, Rady Powiatu ,Sejmiku Wojewodztwa Swigtokrzyskiego oraz Solectw,
d) Réznego typu Referendéw
10) Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
11) Ochrona tajemnicy paiistwowej i stuzbowej,
12) Wspoblpraca ze srodkami masowego przekazu,
13)  Prowadzenie kancelarii Urzedu,
14)  Zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa i obstuga prawna Urzgdu,
15)  Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw, petycji oraz zarzadzen Wojta,
16)  Koordynacja, nadzor i przygotowania dozynek gminnych, powiatowych i wojewédzkich.
17)  Nadzor nad prawidiowym uzyciem pieczgci i tablic urzgdowych oraz stempl,
18)  Wspdlpraca z Urzgdnikiem Wyborczym. '
19) Zabezpieczenie mienia Urzedu,
20) Organizowanie i przeprowadzenie przegladéw kadrowych i ocen kwalifikacyjnych, _
21)  Prowadzenie spraw kadrowo—placowych i osobowych pracownikéw Urzedu i jednostek nalezacych
22)  Struktury organizacyjnej gminy,
23)  Racjonalne gospodarowanie etatami i funduszami plac wspélnie z Referatem Finansowym,
24)  Obsiuga samorzaddw mieszkancow wsi,

25)  Podejmowanie prac przygotowawczych zwigzanych z udzialem Gminy w targach, przegladach oraz
réznego typu spotkan majacych na celu promowanie Gminy,

26) Inspirowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie promocji i Integracji Europejskiej przez
poszczegdlne stanowiska pracy,

27) Inspirowanie i organizowanie wspoipracy migdzy gminami, w tym gminami Zagranicznymi,
28) Realizacja zadai i rozwigzywanie problemdw zwigzanych z:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z promowaniem Gminy oraz dbatoscig o pozytywny wizerunek Gminy,
b) rozwojem turystyki w Gminie,
¢) wspodlpracg z organizacjami zajmujacymi si¢ promocja turystyki w regionie, kraju i zagranica,
d) prowadzenie sieci informacji turystycznej,
e) przygotowanie wydawnictw reklamowych i promocyjnych,
f) wspdlpraca z gestorami turystyki dziatajacymi na terenie Gminy ,powiatu, wojewddztwa i kraju ,
g) wspdldzialanie w organizowaniu imprez masowych z zakresie ustalonym przez przelozonego, -

h) terminowym prowadzeniem oraz kompletowaniem dokumentéw organizacyjnych dotyczacych
dzialalnosci w zakresie turystyki, sportu ,kultury i promocji, ..

29) Przygotowywanie wydawnictw promocyjnych i informacyjnych o Gminie,
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30) Kontakt i wspdipraca z mediami w zakresie przekazywania informacji o wydarzeniach z terenu Gminy,
koordynowanie i nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym ora zaktualizacja strony internetowej
Urzedu.

31)Przygotowanie informacji zamieszczanych w publikatorach o zasiggu regionalnym i ponadregionalnym,
32) Organizacja imprez sportowych w Gminie Ziota,

33) Wspéldziatanie ze spotecznym ruchem sportowym (LZS) na terenie Gminy oraz ruchem sportowym
regionalnym,

34) Inicjowanie, propagowanie rozwoju dyscyplin sportowych oraz sportu masowego w Gminie,

35) Organizacja imprez kulturalnych w Gminie, $cista wspolpraca z Biblioteka Centrum Kultury jako
instytucja Kultury,

36) Wspblpraca ze szkotami oraz innymi placéwkami o$wiatowymi w zakresie upowszechniania turystyki,
kultury i sportu,

37) Organizowanie wszechstronnej edukacji kulturalnej spoleczefistwa oraz upowszechniania turystyki,
kultury i sportu, sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej, grobami i cmentarzami
wojennymi,

38) Wspomaganie pod wzgledem organizacyjnym wszelkich inicjatyw srodowisk mieszkafncow Gminy w
zakresie kultury , turystyki i sportu,

39) Zabezpieczenie Urzgdu Gminy w materialy eksploatacyjno-biurowe.
40) Przygotowanie rezerw osobowych na potrzeby wykonywania zadar obronnych w tym:
a) Planowanie rezerw osobowych
b) Reklamowanie osdb z urzedu i na wniosek;
¢) Prowadzenie postepowani reklamacyjnych i powiadamianie 0s6b reklamowanych.
41) W zakresie spraw obronnych:
41.1. Przygotowanie Gminy do funkcjonowania w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny,
41.2. Zorganizowanie dof@czania dokumentéw powotania do czynnej stuzby wojskowej w
trybie akcji kurierskiej oraz rozplakatowania obwieszczen o powolaniu oséb do
czynnej shuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,
41.3. Planowanie i organizowanie szkolen w zakresie obronnosci,
41.4. Prowadzenie spraw w zakresie $wiadczen na rzecz obrony,
41.5. Wspoldziatanie z organami wojskowymi.
41.6. Administracja rezerw osobowych, w tym rejestracja, kwalifikacja wojskowa i
ewidencja.
41.7 Realizacja zadan wynikajacych z obowigzkéw panstwa- gospodarza(HNS) na rzecz wojsk
sojuszniczych (prowadzenie dokumentacji i jej aktualizacja)
41.8. Planowanie przedsigwzi¢¢ w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych urz¢du
41.9 Przygotowanie Zespotu Zastgpczych Miejsc Szpitalnych na terenie Gminy (prowadzenie
dokumenté.cji w tym zakresie i jej aktualizacja)
41.10. Organizacja stalego dyzure w Gminie na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
_ panstwa.
~ 42) W zakresie obrony cywilne;:

42.1. Planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej;
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42.2. Opracowywanie Planu Obrony Cywilnej Gminy oraz nadzor nad opracowaniem
planéw obrony cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek
organizacyjnych,
42.3, Przygotowanie i zapewnienie dzialania elementéw systemu wykrywania i
alarmowania,
42.4. Kierowanie oraz przygotowanie ewakuacji zagrozonej ludnosci oraz koordynowanie
tych dzialan,
42.5. Kierowanie oraz koordynowanie akcjami ratunkowymi,
42.6. Ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom
gospodarczym i innym jednostkom organizacyjnym dziatajagcym na terenie Gminy,
42.7. Dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsigwzigé zmierzajacych do pelnej realizacji zadan,
42.8. Planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i rodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzgtu oraz
srodkéw obrony cywilnej,
42.9. Podejmowanie dzialan w zakresie popularyzacji OC,
42.10.Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen i wytycznych Wojta, jako Szefa
Obrony Cywilnej Gminy,

43) W zakresie zarzadzania kryzysowego:
43.1. Monitorowanie wystepujacych klgsk zywiolowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,
43.2. Realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie stanu klgski zywiolowej,
43.3. Opracowywanie i aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego,
43.4. Prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego.
43.5. Przygotowywanie warunkéw umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarne;.
43.6. Realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem klgski zywiolowej.
43.7. Opracowywanie zalecen koordynacyjnych w zakresie funkcjonowania Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, a takze Krajowego Systemu
Ratowniczo- Gasniczego.
43.8. Wykonywanie innych zadati wynikajacych z polecen i wytycznych Wijta, jako
Przewodniczacego Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego.

44) W zakresie ochrony przeciwpozarowe; :
44.1.Prowadzenie spraw zwigzanych dzialalnoéciag OSP ,wspéipraca z Zarzadem Gminnym
OSP oraz z Policja,
44.2. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz nadzor merytoryczny
nad wydatkami jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej,
44.3. Planowanie i kontrola rozliczania kosztéw wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i
zapewnienia gotowosci bojowej jednostek OSP oraz umundurowania i ubezpieczenia
cztonkéw OSP,
44 4, Przygotowanie decyzji w sprawach wyplaty cztonkom OSP ekwiwalentu pieni¢znego
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z tytuhu uczestnictwa w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu pozariczym

organizowanym przez PSP,

44.5 Nadz6r nad zabezpieczeniem przeciwpozarowym budynku Urzedu Gminy oraz innych
obiektéw na terenie Gminy wskazanych przez Wojta.

44.6. Prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji prowadzanego zakresu spraw.

44.6.Przy znakowaniu spraw Inspektor ds. obronnych ,0C i Obstugi Rady Gminy uzywa symbolu
OcC.

45) W zakresie Obstugi Rady Gminy:

1.0bstuga Rady Gminy, a w szczegdInosci;

1/Zapewnienie wiasciwych warunkéw obradowania sesji.

2/Czuwanie nad prawidlowym przygotowaniem projektow uchwat Rady Gminy oraz nad wdrazaniem ich
w zycie.

3/Sporzadzanie protokotéw z sesji.

4/Prowadzenie rejestru uchwal Rady, czuwanie nad ich terminowsa realizacja oraz przekazywanie w
ustawowym terminie uchwat Wojewodzie, oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j.

5/Prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacii radnych oraz czuwanie nad ich prawidtowym zafatwianiem.

6/Prowadzenie rejestru skarg kierowanych do przewodniczacego Rady i kierowanie ich do stosownej
komisji rady

7/Terminowe wysylanie radnym zaproszen i materialow na sesj¢

2.0bstuga komisji Rady Gminy:

1/Wykonywanie niezbgdnych czynnosci zwiazanych z przygotowaniem

posiedzen komisji, jak réwniez przygotowaniem materiatéw na te posiedzenia .

2/Sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisji i prowadzenie rejestru

whnioskéw komisji.

3/Tworzenie radnym Rady Gminy wiasciwych warunkéw wykonywania

mandatu, a szczegoélnie;

a/ w dziatalnosci w §rodowisku wiejskim, organizowanie spotkan z wyborcami.

b/ wspéldziatanie z organami samorzadu mieszkafcow wsi.

¢/ organizowanie szkolenia radnych.

3.prowadzenie korespondencji spraw dotyczacych Rady Gminy i jej organdw:

1/Obshuga klubéw radnych.

2/przygotowywanie materialéw do projektow plandw pracy Rady i jej komisji,

3/podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen i
spotkan Rady i jej komisji ,

4/prowadzenie zbioru przepiséw gminnych oraz udostgpnianie go do publicznego wgladu,

5/przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat Rady, wnioskéw Komisji, oraz interpelacji i wnioskow

Radnych wiasciwym merytorycznie komérkom i stanowiskom pracy Urzgdu oraz czuwanie nad ich terminowg
realizacja,

_ 6/przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Swietokrzyskiego poprzez stanowisko merytorycznie odpowiedzialne

7/4cista wspélpraca ze stanowiskami d/s kultury, sportu i promocji i ds. organizacyjnych(sekretariat) w
zakresie:
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10.

11.

12.

a/Wspomagania informatycznego obsfugi Rady Gminy poprzez nadzorowanie urzgdzen do glosowania
b/Nagrywania w tym transmisja obrad Rady on-line

c/Tworzenia kopi i umieszczanie na bipiel -

d/sporzadzania wydrukdw o sposobie glosowanie przez radnych

e/publikacji uchwai,

46) W zakresie obstugi informatyczne;j:

Zapewnienia aktualizacji regulacji wewnetrznych w zakresie dotyczacym zmieniajgcego si¢
otoczenia:

Utrzymywania aktualnosci inwentaryzacji sprzgtu 1 oprogramowania shuzgcego do
przetwarzania informacji obejmujgcej ich rodzaj 1 konfiguracije;

Przeprowadzenia okresowych analiz ryzyka utraty integralnosci, dostepnosci lub poufnosci
informacji oraz podejmowania dzialai minimalizujacych to ryzyko, stosowanie do wynikéw
przeprowadzonej analizy;

Podejmowania dzialan zapewniajacych, ze osoby zaangazowane w proces przetwarzania
informacji posiadajg stosowne uprawnienia i uczestniczag w tym procesie w stopniu -
adekwatnym do realizowanych przez nie zadan oraz obowigzkéw majacych na celu -
zapewnienie bezpieczenstwa informacji;

Bezzwlocznej zmiany uprawnien, w przypadku zmiany zadan oséb, o ktérych mowa w pkt. 4;
Zapewnienia informowania o0s6b zaangazowanych w proces przetwarzania informacji ze
szczegdlnym uwzglednieniem takich zagadnien, jak;

a) Zagrozenia bezpieczenstwa informacji,
b) Skutki naruszenia zasad bezpieczenstwa informacji, w tym odpowiedzialno$¢ prawna,
c) Stosowanie srodkéw zapewniajacych bezpieczenstwo informacji, w tym urzadzenia i

oprogramowanic minimalizujgce ryzyko bledow ludzkich;
Zapewnienie ochrony przetwarzanych informacji przed ich kradzieza, nieuprawnionym
dostepem, uszkodzeniami lub zakiéceniami przez:

a) Monitorowanie dost¢pu do informacji,

b) Czynno$ci zmierzajagce do wykrycia nieautoryzowanych dzialan zwigzanych z
przetwarzaniem informacji,

c) Zapewnienie $rodkéw uniemozliwiajagcych nieautoryzowany dostgp na poziomie

systemow operacyjnych, ustug sieciowych i aplikacji;

Ustanowienia podstawowych zasad gwarantujgcych bezpieczng pracg¢ przy przetwarzaniu
mobilnym i pracy na odleglos¢;

Zabezpieczenia informacji w sposéb uniemozliwiajacy nieuprawnionemu jej ujawnienie,
modyfikacje, usuniecie lub zniszczenie;

Zawierania w umowach serwisowych podpisanych ze stronami trzecimi zapiséw
gwarantujacych odpowiedni poziom bezpieczenstwa informaciji,

Ustalenia zasad postepowania z informacjami, zapewniajgcych minimalizacje wystgpienia
ryzyka kradziezy informacji i srodkdw przetwarzania informacji, w tym urzadzen mobilnych;
Zapewnia odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa w systemach teleinformatycznych,
polegajacego w szczegdlnosci na: ‘

a) Dbalosci o aktualizacje oprogramowania;

b) Minimalizowanie ryzyka utraty informacji w wyniku awarii;

c) Ochronie przed blgdami, utrata, nieuprawniong modyfikacja;

d) Stosowanie mechanizméw kryptograficznych w sposéb adekwatny do zagrozen lub
wymogow przepisu prawa;

€) Zapewnieniu bezpieczenstwa plikdw systemowych;

g) Niezwlocznym podejmowaniu dziatan po dostrzezeniu nieujawnionych podatnosci

systemow teleinformatycznych na mozliwo$¢ naruszenia bezpieczenstwa;
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h) Kontroli zgodnoéci systeméw teleinformatycznych  z odpowiednimi normami
i politykami bezpieczenstwa;

13.  Bezzwlocznego zglaszania incydentow naruszenia bezpieczefistwa informacji w okreslony z
gory ustalony sposob, umozliwiajacy szybkie podjgcie dziatan korygujacych;

14.  Zapewnienie okresowego audytu wewnetrznego w zakresie bezpieczefistwa informacjt, nie
rzadziej niz raz na rok.

47). Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu OSOb.

§ 66. 1. Referat Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji prowadzi sprawy z zakresu:
1) Gospodarki komunalnej, spraw lokalowych i gospodarowanie mieniem Gminy.

2) Geologii, geodezji , gospodarki nieruchomosciami, komunalizacji mienia, ochrony gruntéw roinych ,
wywlaszczeft, ochrony débr kultury .

3) Planowania i zagospodarowania przestrzennego gminy , budownictwa oraz prawa energetycznego.

4) Drogownictwa, gospodarki na drogach, zabezpieczen materiatowych inwestycji remontéw kapitalnych i
biezacych, konserwacji budynkow.

5) Rozwoju gospodarczego Gminy.
6) Zamo6wien publicznych.
7) Ochrony przeciwpowodziowe;j.
8) Koordynacja, nadzor i przygotowania dozynek gminnych, powiatowych i wojewadzkich.
9) Programéw unijnych.
10) Statystyki panstwowej.
11) Inwestycji, remontéw kapitalnych i biezacych, konserwacji budynkdow:
a) opracowanie planéw inwestycji i remontow,
b) przygotowanie dokumentacji technicznej zwigzanej z prowadzonymi przez Gming
inwestycjami i remontami .
¢) przed rozpoczeciem jakichkolwiek robét budowlanych, uzyskanie stosownych uzgodnien
decyzji, zezwolen itp.,
d) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontu,
e) prowadzenie ewidencji kazdego zadania inwestycyjnego ,
f) przeprowadzanie przetargéw na kazde zadanie inwestycyjne, modernizacje ,
remont, zakup, ustuge itp. zgodnie z ustawa o zamodwieniach publicznych.
g) prawidlowe dokumentowanie przetargow,
h) nadzorowanie spraw zwigzanych z inwentaryzacja materiatéw i kosztow poszczeg6lnych
zadan inwestycyjnych i remontow i $cista wspétpraca w tym zakresie z Referatem Finansowym,
i) dokonywanie petnego rozliczenia zakornczonych zadan inwestycyjnych,
j) zabezpieczenie $rodkéw na realizacjg zadan inwestycyjnych i remontowych.
k) protokolarne przekazywanie inwestorom placéw budow,

1) zabezpieczenie na kazdym zadaniu inwestycyjnym i remontowym inspektora nadzoru oraz kierownika
budowy,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem dla Wojta Gminy stosownych umow i porozumier,
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m) opracowanie harmonograméw realizacji zadan wynikajacych z podjetych przez Rad¢ Gminy uchwat -
budzetowych,

n) dokonywanie kompleksowych analiz, prognoz i opinii oraz ocen dotychczasowej dziatalnoéci
inwestycyjnej, remontowej i modernizacyjne;j,

0) przygotowanie informacji zwigzanych z zagrozeniem realizacji inwestycji czy remontu i przedstawienie
ich Wéjtowi i Radzie Gminy,

p) czynienie starail zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw na realizacjg¢ inwestycji gminnych z réznych
fundacji i funduszy,

r) przygotowanie wnioskéw w celu pozyskania srodkow na realizacje inwestycji gminnych z réznych
funduszy i fundacji.

s) rozliczanie oséb fizycznych i firm w zakresie partycypacji w kosztach budowy inwestyciji.
t) prowadzenie monitorowania i kontroli postgpdw w realizacji inwestycji gminnych oraz
zgodnosci realizacji z opisem zawartym we wniosku o dofinansowanie
12) rozwoju gospodarczego Gminy: o
a) podejmowanie inicjatyw majacych na celu spoteczno-gospodarczy rozwéj Gminy,
b) podejmowanie dziataii zmierzajacych do pozyskiwania partneréw krajowych i
zagranicznych do wspéipracy z Gming,
13)Dzialania obejmujgcego caly system fotowoltaiczny na obszarze gminy
14) Oswietlenia ulicznego.
15) Realizacja we wspétpracy NFOSIGW program Czyste Powietrze

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu GPI

§ 67. 1. Referat Rolnictwa, Le$nictwa, Ochrony Srodowiska prowadzi sprawy z zakresu:

1. Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, le$nictwa, lowiectwa, rybactwa i hodowli zwierzat.
2. Wspdlpraca z organizacjami rolniczymi, takimi jak SODR i inne.

3. Nadzdr nad realizacjg zalesien gruntow lesnych bedacych whasnoscig gminy.

4. Wspblpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania choréb zwierzecych i
profilaktyki.

Wspdlpraca ze Stacjg Chemiczno-Rolnicza.
Wydawanie zaswiadczen i prowadzenie rejestru roslin i zwierzat podlegajacych ochronie.

Wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych zmiany lasu na uzytek rolny.

@ &N

Nadzo6r nad kotami fowieckimi w zakresie ustalania planéw odstrzatéw i zwalczania
wicieklizny.

9. Ochrony srodowiska i ochrony przyrody.

10. Swobody dziatalno$ci gospodarczej , ustug i handlu, utrzymania porzadku i czystosci na terenie Gminy.
11. Robét publicznych, prac interwencyjnych, robét os6b skazanych przy pracy na cele publiczne.

12. Rolnictwa i gospodarki zywno$ciowej oraz postepu rolniczego.

13. Les$nictwa ,weterynarii oraz ochrony zwierzat.

14, wydawanie zezwoleii na sprzedaz napojéw alkoholowych przeznaczonych do

15. spozycia na miejscu lub poza miejscem sprzedazy,

16. wydawanie zezwolefi na usunigcie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci,
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17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24,

25.

Koordynacja spraw zwiazanych ze spisem rolnym i powszechny ludnosci i mieszkan, wyborami do Izb
Rolnych .

Wspétdzialanie z SODR(Wojewddzkim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego) i izbami rolnymi
JPafistwowa Inspekcja Ochrony Roslin ,KRUS, Powiatowym Lekarzem Weterynarii oraz z
organizacjami rolnikéw.

Wykonywanie zadaf z zakresu komisji gminnej ds. szacowania skutkow klesk zywiotowych oraz
wspbldziatanie w tym zakresie z odpowiednimi stuzbami.

Organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierz¢tami ,prowadzenie postepowan w celu wydania
zezwolen na utrzymywanie pséw ras uznanych za agresywne,

W zakresie komunikacji publicznej — prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja komunikacji
publicznej i transportu publicznego

prowadzenie archiwum zakladowego
Caloksztalt dzialan zwiazanych z zagospodarowaniem odpadéw komunalnych na terenie gminy

Realizacja i koordynacja oraz wykonywanie zadan urzedu z zakresu ochrony danych osobowych w
tym wspélpraca i wspotdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych

Spéiki Wodne.

§ 68. 1 Referat Finansowy prowadzi sprawy z zakresu:

1) spraw finansowo-budzetowych Gminy :

a) Opracowanie wnioskéw dotyczacych doboru $rodkéw niezbednych do realizacji zadan

planowych .

b) Prowadzenie kontroli gospodarczych w jednostkach podporzadkowanych Radzie Gminy.

¢) Organizowanie oraz nadz6r nad rachunkowoscia budzetowa prowadzona przez jednostki

organizacyjne objete budzetem Gminy:.

d) Of)iniowanie przedsiewzieé jednostek gospodarczych dla zapewnienia zgodnosci z celami

okreslonymi w planach terytorialnych.

¢) Wykonywanie lub koordynowanie czynnosci i prac zwiazanych z opracowaniem

projektu oraz wykonaniem budzetu.

f) Kontrola gospodarki ﬁﬁansowej jednostek i zaktadéw budzetowych.

g) Opiniowanie projektow wydatkowania $rodkow funduszy celowych pozabudzetowych.

h) Wnioskowanie w sprawie finansowania zadan badz ich czgsci ze Srodkéw funduszy

celowych bedacych w dyspozycji innych organéw lub instytucji .

i) Nadzorowanie przebiegu inwestycji wg inwestycyjnego planu wieloletniego.

j) Opracowywanie projektéw budzetu Gminy wraz z funduszami celowymi oraz

opracowywanie szczegolowego podziatu dochoddw i wydatkéw budzetowych

k) Zatwierdzanie planéw finansowych wykonywanych przez Urzad Gminy i jednostki podlegte.

1) Zapewnienie prawidiowego przebiegu wykonywania budzetu oraz czuwanie nad zachowaniem
réwnowagi budzetowe;j .

m) Opracowanie projektéw uchwal Rady Gminy i decyzji w sprawie zmian w budzecie Gminy oraz
dokonywanie zmian w ramach posiadanych kompetencji.

n) Planowanie $rodkéw budzetowych na dotacje dla jednostek organizacyjnych gminy i jednostek
zwigzanych z budzetem oraz analizowanie i kontrola ich wykorzystania.
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o) Finansowanie powigzanych z budzetem Gminy jednostek i zaktadéw budzetowych jak réwniez nadzér
nad ich gospodarka finansows.

p) Dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowych Gminy i opracowywanie
materialtéw  w tym zakresie dla potrzeb Rady Gminy oraz referowanie spraw budzetowych na
posiedzenie Komisji Rady Gminy, sesjach Rady

2) rachunkowosci budzetowe;j :

a) Prowadzenie rachunkowosci budzetowej Gminy , rachunkowosci budzetowej jednostek i zakladow
budzetowych , funduszy celowych oraz sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych, okresowych
sprawozdan z wykonania budzetu Gminy.

b) Naliczanie $wiadczei z ubezpieczenia spolecznego i sktadki ZUS dla pracownikéw.

¢) Prowadzenie ewidencji funduszu plac.

d) Prowadzenie ewidencji podatku VAT.

e) Naliczanie i przekazywanie podatku dochodowego od osé6b fizycznych do Urzgdu Skarbowego.
3) ksiegowosci i wymiaru zobowigzan , podatkéw i oplat lokalnych:

a) Wymiar i pobér naleznosci z tytuhs okreslonych w odrgbnych przepisach podatkéw i opfat.

b) Udzielanie ulg , umorzen oraz rozkiadanie na raty i zaniechania naleznosci

w granicach uprawnien.

¢) Kompletowanie i biezace aktualizowanie dokumentéw wymiarowych z zakresu podatkéw i oplat
lokalnych oraz zobowiazait pienigznych ~w tym prowadzenie ewidencji nieruchomosci i ksiag
gospodarczych. ' e

d) Zapewnienie powszechnosci opodatkowania .

e) Terminowe i powszechne dokonywanie wymiaru podatku i optat lokalnych oraz
wymiaru zobowiazan pienigznych od rolnikéw .

f) Nadzor nad prawidlowym pobieraniem i odprowadzaniem do budzetu optat lokalnych .

g) Terminowe i wyczerpujace zalatwienie wplywajacych skarg i wnioskéw , odwotan i podan oraz
przyjmowanie interesantdow w sprawach podatkdw i opfat.

h) Wydawanie w niezb¢dnych przypadkach zaswiadczen o stanie majatkowym itp.

i) Prowadzenie spraw z zakresu egzekucji naleznosci budzetowych w tym podatkowych i z tytulu opfat.
j) Podejmowanie dziatalnoéci zapewniajacych peing realizacje wplywdw na poczet

biezacych dzialalnosci budzetowych z tytulu podatkéw i oplat oraz likwidacje zaleglosci

podatkowych.

k) Wystawianie upomnien oraz tytuléw wykonawczych bezzwlocznie po uplywie terminu platmosci rat
podatkowych i oplat lokalnych , zobowigzan pienieznych od zobowigzanych.

) Wspéldziatanie 5 wspélpraca z urzedami skarbowymi na odcinku planowania, wykonywania oraz
prowadzenia rozliczein naleznosci budzetowych w zakresie dochodéw realizowanych przez te urzgdy na
rzecz budzetu Gminy.

m) Wspolpraca z Regionalng 1zba Obrachunkowa.
n) Nadzér, koordynacja oraz rozliczanie inkasentéw podatkéw i oplat /soltysdw wsi /.
0) Sprawozdawczos$¢ z zakresu pracy Referatu.
2.Caloksztalt zagadnien z zakresu ksiggowosci o$wiatowej w tym min:
1) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej dotyczacej jednostek o$wiatowych;
2) bnygotowanie projektéw zmian budzetéw jednostek o§wiatowych;

3) kontrolowanie i analiza wykonywania budzetéw jednostek o§wiatowych;
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4) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu w/w jednostek, w tym sprawozdan opisowych;
5) nadzorowanie i biezaca kontrola realizacji planéw finansowych jednostek o$wiatowych;

6) prowadzenie ewidencji wartosciowej $rodkow trwatych, pozostalych srodkow trwatych jednostek
o$wiatowych

7) wystawianie i kompletowanie dokumentacji finansowo-ksiggowej stanowiacej podstawe do
ewidencjonowania majatku;

8) rozliczanie ewidencji ilosciowo-wartosciowej majatku jednostek oswiatowych;
9) rozliczanie inwentaryzacji majatku placéwek o$wiatowych;

10) dokonywanie likwidacji ksiggowej przeznaczonych do likwidacji sktadnikéw mienia jednostek, zgodnie
z instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych;

11) prowadzenie spraw z zakresu plac, podatku dochodowego od 0séb fizycznych pracownikdw jednostek
o$wiatowych zatrudnionych przez gming oraz wydawanie zaswiadczen w tym zakresie;

12) sporzadzanie miesigecznych informacji o wydatkach jednostek;
13) opracowywanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowoscei jednostek;

14) przygotowywanie dokumentéw finansowych dotyczacych pozyskiwania i rozliczen srodkéw unijnych
na realizacje zadan inwestycyjnych,

15) prowadzenie catosci zagadnien z tytutu wplat za fotowoltaike w tym ich rozliczen.
16) Prowadzenie rozliczenia oplat za centralne ogrzewanie mieszkan i obiektéw podiaczonych pod
kotlownie szkolne

17)Prowadzenie rozliczen wody i $ciekéw oraz windykacja naleznosci w tym S$cista wspélpraca z
Referatem Gospodarki Komunalnej

3. Referat przy znakowaniu pism uzywa symbolu PF.

4, Referat ponadto realizuje Uchwate Rady Gminy w sprawie zapewnienia wspolnej obstugi jednostek
organizacyjnych Gminy Zlota zaliczonych do sektora finanséw publicznych.

§ 69. Urzad Stanu Cywilnego prowadzi sprawy z zakresu :
1. Ustawy o aktach stanu cywilnego i ustawy Kodeks Rodzinny i Opiekunczy:
1) Przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu malzefistwa .

2) Sporzadzanie aktow malzenstw w ksiggach stanu cywilnego w oparciu o o$wiadczenia skfadane w
sposob okreslony w Kodeksie Rodzinnym i Opiekuficzym , prowadzenia ksiag aktéw matzenstw i akt
zbiorczych (dokonywanie wzmianek dodatkowych 1 przypiséw ) wystawianie wypisow i zaswiadczen.

3) Wspdlpraca z innymi organami ( w tym z innymi Urzedami Stanu Cywilnego) w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem ksigg stanu cywilnego dot. malzenstw ,urodzen, zgonoéw ( rejestrow
panstwowych —Zrédlo)

4) Dokonywanie innych czynnosci dokonywanych i prowadzonych w aktach stanu cywilnego i Kodeksie
Rodzinnym i Opiekunficzym .

5) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS .

6) Prowadzenie ksiag Stanu Cywilnego w sprawach urodzet i zgonéw w oparciu o dokonywanie
zgloszenia , decyzji administracyjnej orzeczenia sadéw i inne dokumenty przewidziane w prawie o aktach

stanu cywilnego , kompletowanie dokumentéw o aktach zbiorczych do ksigg , przyjmowanie oswiadczen
o uznanie dziecka oraz nadaniu nazwiska przez meza matki.

7) Dokonywanie innych czynno$ci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego w

zwigzku z rejestracja zgondw i urodzen.
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8) Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych , dokonywanie w ksiggach
przypiskéw i wzmianek dodatkowych i powiadamianie o tych czynnosciach organéw przechowujgcych
odpisy ksiag , wystawianie wypisow z ksiag.

N Przekazywanie 100-letnich ksiag do Panstwowego Archiwum Wojewddzkiego w Kielcach.
10)  Dokonywanie innych czynnos$ci z prowadzeniem archiwum ksigg stanu cywilnego.
11)  Prowadzenie kartoteki lub skorowidzéw aktéw stanu cywilnego.

2. Sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi, miejscami pamigci narodowe;.

3. Nadzér i koordynacja prac zwiagzanych z funkcjonowaniem Samorzadowego Zakiadu Opieki
Zdrowotnej na terenie Gminy Zlota, obstuga Rady Spolecznej SZOZ-u

4. Kultury ,sztuki ,profilaktyki i ochrony zdrowia.:
1) Podejmowanie dziatai na rzecz propagowania kultury i sztuki w zakresie ustalonym odrgbnymi
przepisami oraz wspdldziatanie w tym zakresie z organizacjami spotecznymi,
2) Zapewnienie wiasciwego przebiegu akeji profilaktycznych i zdrowotnych w szczeg6inosei
szczepien ochronnych i kontrolnych badan radiologicznych,

3) Stwarzanie warunkéw rozwoju twoérczosci artystycznej i sztuki ludowej, zwlaszcza amatorskiego
ruchu artystycznego i kulturalnego ,

4) Ewidencja { ochrona zabytkéw i realizacja zadan z tym zwigzanych,
5) Popieranie rozwoju spolecznego ruchu kuituralnego i amatorskiego ruchu artystycznego,
opieka nad tworczoscig ludows,
5. Ewidencji ludnosci 1 dowodow osobistych ,

6. Prowadzenie stalego rejestru wyborcéw,

§ 70. 1. Referat Oswiaty i Wychowania dziala w celu zapewnienia wladciwej organizacji i nadzoru
nad funkcjonowaniem edukacji w Gminie oraz ziobkiem.

2. Referat realizuje zadania wiasne gminy z zakresu os$wiaty i wychowania, w obszarach o$wiaty
publicznej, petnigc funkejg organu prowadzacego, w tym w szczegdlnosci:

a) nadzorowanie dziatalnosci placéwek o§wiatowych gminy;
b) opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkoli;

¢) opiniowani¢’ powolywania i odwotlywania nauczycieli ze stanowisk kierowniczych, w tym organizowanie i
przeprowadzanie konkursdw na te stanowiska oraz oceny ich pracy;

d) organizowanie i przeprowadzanie egzamindéw na stopien nauczyciela mianowanego w ramach awansu
zawodowego nauczycieli;

e) organizowanie dowozu ucznidéw na basen i na zawody sportowe i inne oraz jego rozliczanie;
f) wspétorganizowanie uroczystosci z okazji Dnia Edukacji Narodowe;j;
g) SIO - zbieranie danych i scalanie nadzor oraz prowadzenie na poziomie gminy

h) Zbieranie informacji o uczniach objetych wychowaniem przedszkolnym do konca roku szkolnego w roku
kalendarzowym , w ktérym koficzy 6 lat uczeszczajacych do przedszkoli poza terenem gminy a
zamieszkujacych na terenie gminy Zlota na podstawie art. 51 ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o
finansowaniu zadan o$wiatowych.

1) Zbieranie informacji oraz scalanie i wyliczanie jednolitego dodatku uzupetniajacego.
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3. Pozyskiwanie $rodkéw w ramach programéw rzadowych i unijnych na wyréwnywanie szans
edukacyjnych dzieci i mlodziezy, wspieranie edukacji uzdolnionych dzieci i miodziezy, indywidualizacj¢
nauczania i innych; oswiaty niepublicznej, w tym w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rejestru placéwek niepublicznych w tym wpisywania i wykre§lania szkot, przedszkoli,
klubéw dziecigcych z tego rejestru;

b) Scalanie wnioskéw dotyczacych dotacji jednostek o$wiatowych dla ktérych organem prowadzacym jest
Gmina Zlota;

¢) Scalanie wnioskéw dotyczacych subwencji o$wiatowej na poziomie gminy dla jednostek o$wiatowych
dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Ztota;

4. Nadz6r nad przekazywaniem subwencji o$wiatowej przypadajacej szkotom, a wszystkim placowkom w
czesei dotyczacej opieki i nauczania dzieci niepetnosprawnych; o$wiaty publicznej i niepublicznej w tym w
szczegolnosci:

a) wykonywanie zadan okrelonych w ustawie o systemie informacji o$wiatowej, w tym w szczeg6lnosci
poprawnoéci i kompletnosci baz danych o$wiatowych prowadzonych przez szkoly i przedszkola dzialajace
na terenie gminy;

b) organizowanie pomocy materialnej dla uczniéw; w tym rozliczanie wyprawki szkolnej;
c) kontrolowanie spetniania obowiazku nauki;

d) organizowanie , nadzér , kontrola i realizacja zadan zwigzanych z dowozeniem dzieci do szkét w tym dzieci
niepetnosprawnych

¢) przygotowywanie wnioskéw i wykonywanie zadan zwigzanych z przyznaniem nagrod i stypendiow dla
uzdolnionych uczniéw.

f) rozliczanie kierowcdw autobuséw szkolnych;

g) prowadzenie i rozliczanie dofinansowania kosztéw miodocianych pracownikéw , udzielanie informacji
prognoz. '

5. Przygotowanie wnioskow do Ministerstwa i Kuratorium oraz innych instytucji.

6. Wspblpraca z jednostkami o$wiatowymi zwigzana z dziatalno$cig w zakresie spraw administracyjnych
szkot:

1) pomoc przy wykonywania inwestycji ,remontéw i modernizacji obiektéw szkolnych i przedszkoli.

2) wspélpraca z Pafistwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym na poziomie gminy w zakresie
jednostek oswiatowych dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Ziota

7. Zapewnienie sprawnego przeplywu informacji pomigdzy szkotami a gmina,

8. Wspélpraca z Kuratorium O$wiaty w sprawach dotyczacych placowek oswiatowych
z terenu gminy,

9. Przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, decyzji oraz prowadzenie calosci
dokumentacji w sprawach zakfadania, przeksztatcania i likwidacji szkol,

10. Uczestnictwo w komisjach dotyczacych postepowania kwalifikacyjnego na nauczycieli,

11. Przygotowywanie sprawozdan, ocen i analiz w zakresie oSwiaty.

12. Prowadzenie obslugi techniczno - kancelaryjnej narad z dyrektorami szkot,

13. koordynowanie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych w tym unijnych
przez jednostki oswiatowe,

14.Scista wspélpraca z Referatem Finansowym w zakresie realizowanego budzetu jednostek o$wiatowych

§ 71 1.Referat Gospodarki Komunalnej prowadzi sprawy i realizuje zadania z zakresu:
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a) utrzymania czysto$ci na terenie gminy, tj. sprzatanie chodnikéw, zamiatanie ulic, koszente paséw rogowych,
prowadzenie prac porzadkowych i remontowych oraz usuwanie dzikich wysypisk,

b) rozmieszczania (montaz, demontaz, zakup, naprawa, gospodarowanie) dekoracji §wiatecznych oraz
elementdw na terenie gminy, zakup i instalacja lawek, donic, koszy, tablic informacyjnych, stupéw

ogtoszeniowych, tabliczek z nazwami ulic,

¢) organizowania od$niezania i utrzymania drog i chodnikéw, w tym prowadzenie spraw zwiazanych z
utrzymaniem letnim i zimowym gminy,

d) organizacji pracy kierowcow i operatoréw sprzetu oraz zarzadzanie swoim taborem samochodowym i
sprzgtowym(koparka, ladowarka ,ciggnik) , w tym rozliczanie zuzycia paliwa i czasu pracy kierowcow itd.

e) prowadzenia adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacji budynkéw Gminnych,

f) prowadzenia spraw zwigzanych z utrzymaniem i pielggnacja zieleni na terenie gminy, w tym na zielenicach,
skwerach, pasach zieleni przyuliczne;j,

g) prowadzenia spraw zwigzanych z urzadzaniem terendw zieleni gminnej poprzez nasadzenia drzew i
krzew6w oraz wyposazanie ich w elementy malej architektury,

h) prowadzenia spraw zwigzanych z utrzymaniem konserwacja i naprawa gminnych placéw zabaw i sitowni
zewngtrznych

i) biezacego utrzymania i remontéw nawierzchni drég asfaltowych i gruntowych oraz chodnikéw;

j) kompleksowego dziatanie w zakresie eksploatacji i utrzymania sieci wodociggowej i kanalizacyjnej
przepompowni Sciekdw, oczyszczalni sciekéw oraz ujeé wody w tym pefen monitoring wyciekéw i
zapobiegania awariom sieci.

k) usuwania awarii oraz prac remontowych w tym spawalniczo-§lusarskich i elektrycznych

1) wspolpracy oraz reprezentowania gminy w sprawach z zakresu Referatu z Sanepidem ,Dozorem
Technicznym, Pafstwowa Strazg Pozarng oraz Wodami Polskimi

1) przygotowania catosci dokumentacji dt. taryf wod-kan wraz z przestaniem do organu zatwierdzajacego.
m) planowania remontdw oraz inwestycji z zakresu gospodarki wod-kan gminy .

n) nadzorowania pracy pracownikow zatrudnionych w ramach programéw finansowanych ze srodkéw
Powiatowego Urzedu Pracy, realizujacych zadania bedace w zakresie zadan Referatu;

o) obstugi technicznej imprez kulturalnych, patriotycznych, sportowych, rekreacyjnych organizowanych przez
Urzad;

p) nadzorowania wykonywania przez osoby skazane wyrokiem Sadu, nieodpiatnej, kontrolowanej pracy na cele
spoteczne.

1) przygotowanie regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekoéw
s) wydawanie warunkow technicznych na budowe przylaczy wodnych t kanalizacyjnych

t) utrzymanie czystosci i porzadku ,ustawienie pojemnikéw na $mieci na terenie placow zabaw , parkéw,
skwerdéw ,drogach gminnych oraz przystankach komunikacji publicznej
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u) melioracji i gospodarki wodno-sciekowej oraz prawa wodnego,

w) utrzymanie czystosci i porzadku oraz sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej oraz grobami
na cmentarzach wojennych,

x)prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw na dostawe wody i odbior $ciekdw oraz Scista
wspblpraca w tym zakresie z Referatem Finansowym.

§ 72. Samodzielne stanowisko - ds. pozyskiwania $rodkéw unijnych i pozabudzetowych, rozlicznie
projektéw, zamowienia publiczne /symbol GFU/

1. Pozyskiwanie Srodkow:
a) Monitorowanie dostepnych funduszy unijnych i pozabudzetowych (np. krajowych, fundacji).
b) Analiza kryteriéw i wymagan poszczegdlnych programow.
¢) Wyszukiwanie i identyfikacja potencjalnych projektow.
d) Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych, w tym opracowywanie projektow, biznesplanow,
harmonograméw i budzetow.
2. Rozliczanie projektow:
a) Zapewnienie zgodnosci dziatan z umowami i regulaminami.
b) Prowadzenie dokumentacji finansowej i sprawozdawczej.
¢) Przygotowywanie raportow okresowych i konicowych.
d) Wspolpraca z instytucjami finansujacymi.
3. Zamoéwienia publiczne w ramach pozyskanych $rodkow:
a) Planowanie i przeprowadzanie postepowan zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych.
b) Opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.
¢) Wybdr wykonawcow i zawieranie umow.
d) Nadzér nad realizacja umow.
€) Prowadzenie dokumentacji zaméwien.

CZESC TRZECIA

POSTANOWIENIA KONCOWE

ROZDZIAL 1

ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZEDU

§ 73. 1. Akta, pieczatki, i inne przedmioty i urzadzenia stuzbowe powinny by¢ zabezpieczone przed
dostepem 0sdb postronnych.

2. Zabranie dokumentdw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

3. Przebywanie pracownikow na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody Wojta lub Sekretarza.

4, Urzad zamyka i otwiera osoba wyznaczona przez Wojta.

5. Pracownicy sg informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzedu. Informacje te
stanowig tajemnice sluzbowa.
ROZDZIAL 11
PRZEPISY KONCOWE

§ 74.1 Obshuge prawna Urzedu wykonuje Radca Prawny na podstawie stosownej umowy cywilno-prawnej.
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2. Obstuge Urzegdu =z zakresu ochrony danych osobowych wykonuje Inspektor Ochrony Danych
Osobowych na podstawie stosownej umowy cywilno-prawne;.

§ 75. W przypadkach szczegblnych zagrozen w Gminie, realizacj¢ zadan obronnych dla wszystkich
Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy w Urzgdzie okresla Regutamin Organizacyjny
Urzgdu Gminy w Zlotej na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

§ 76. Zmiany do niniejszego regulaminu wprowadza Wéjt Gminy w trybie wlasciwym do jego
nadania.

§ 77. Strukturg organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik Nr 1 do

niniejszego regulaminu.
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