Zadcznik do Zarzdzenia Nr 85/2010
Wojta Gminy Ztota
z dnia 24 listopada 2010 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY W ZtOTEJ

CZESC PIERWSZA
POSTANOWIENIA OGOLNE

ROZDZIAL |
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU

81.Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy w ZL OTEJ zwany dalej ,regulaminem” oklee
organizagj wewretrzma, tryb pracy, zasady oraz zakres dziatanigduz

82.llekro¢ w regulaminie jest mowa o :
1) gminie — naley przez to rozumieGmirg Ziota ;
2) radzie — nalgy przez to rozumieRad; Gminy Ztota;
3) urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Gminy w Ztotej;
4) wojcie — naley przez to rozumieWojta Gminy Ziota
5) sekretarzu — naky przez to rozumieSekretarza Gminy Ziota,
6) skarbniku — naley przez to rozumieSkarbnika Gminy Ziota;
7) ustawie o samosarizie gminnym — nalgy przez to rozumieustaw z dnia 8 marca 1990
roku o samoragdzie gminnym /tj. 2001 r. Nr 142, poz. 1591zpozmianami/,
8) regulaminie — naley przez to rozumi&niniejszy regulamin;
9) statucie — naley przez to rozumieStatut Gminy Ziota.

83.Urzad Gminy dziata na podstawie obaztujacych przepiséw prawa, a w szczegdlrio

1) Ustawy o0 samoegizie gminnym,

2) Ustawy o0 podziale zadai kompetencji okrdonych w ustawach szczegodlnych pedry
organy gminy a organy administracjadowej oraz o zmianie niektorych ustaw,

3) Ustawy o pracownikach samadowych,

4) Ustawy Kodeks pracy,

5) Ustawy Kodeks pogpowania administracyjnego,

6) Ustawy o finansach publicznych,

7) Statutu Gminy Ztota,

8) Niniejszego Regulaminu, przypgo Zarzadzeniem Wojta oraz pozosiaych z nim w
zgodzie aktow prawnych.

84.Siedzily Urzedu jest miejscows® Ziota.

85. 1. Urad Gminy jest jednostkorganizacyja Gminy dziatagca w formie jednostki
budetowej i jest aparatem pomocniczo-wykonawczym diizowania zadaWoijta i
Rady Gminy.
2. Urzad jest pracodawcdla Wajta i pracownikéw zatrudnionych w @dadzie.



3. Urzad realizuje:

1) zadania wiasne Gminy wynikge z ustawy o samadzie gminnym;

2) zadania z zakresu administracjdnwej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy

obowhzujacych ustaw;

3) zadania wykonywane na podstawie porozuinzivartych z organami administracji

rzadowej i jednostkami samagdu terytorialnego;

4) zadania obronne wynikge z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. 0 powsagohn

obowinzku obrony RP i innych ustaw szczegdlnych;

5) pozostale zadania ckome statutem, uchwatami Rady Gminy i zglzeniami Wajta.

4. Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywanhuzada i
kompetencji, a w szczegoku:

1) przygotowanie materiatdw niezilmych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowiei innych aktow z zakresu administracji publiczoez podejmowania
innych czynrigi prawnych wykonywanych przez organy Gminy;

2) wykonywanie- na podstawie udzigldmupowanien- czynngci faktycznych
wchodych w zakres zadaGminy;

3) zapewnienie organom Gminy mmvosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskéw obywateli;

4) wykonywanie prac kancelaryjnych, zgodnie z obmwjacymi w tym zakresie
przepisami prawa,

5) realizacja obowizkéw i uprawnié stuzacych urzdowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

6) prowadzenie dogpnego do powszechnego wdl zbioru przepisow gminnych.

5. W przypadkach oldlenych odebnymi przepisami Wojt wykonuje zadania przy pomocy
jednostek organizacyjnych Gminy nidhadzicych w skiad Urzdu.
6. Roczny plan finansowy Widu jest whczony bezpérednio do uchwaty bugtowej gminy.

8 6Urzad dziata w oparciu o nagiujace zasady:
- praworzdndasci,
- stizebnaci wobec spoteczrigi lokalnej,
- racjonalnego, celowego i oszdnego gospodarowanieodkami finansowymi z
uwzgkdnieniem szczegotowej starasobw zarzadzaniu mieniem gminnym.

8 7.1. Urad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierowmicstizbowego
podporgkowania, podziatu czyndoi stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialga za
wykonywanie powierzonych zada

2. Kierownikiem Urzdu - zwierzchnikiem sttbowym wszystkich pracownikow Usdu,
kierownikdw jednostek organizacyjnych jest Wojt.ddauje on, z zastrzeniem przepisow
szczegolnych, wszelkich czynstdo w sprawach z zakresu prawa pracy.



§ 8.1. W Urzedzie zatrudnia sipracownikow na podstawie wyboru, powotfania i umawyrag.
2. Wielko$¢ zatrudnienia w Urgdzie w ramach przyznanyéhodkéw na wynagrodzenia

okréla Wojt Gminy.
3.W Urzedzie mae by swiadczona praca ha podstawie umowy zlecenia lubwynmodzieto.

) ROZDZIAL II
OGOLNE ZASADY KIEROWANIA PRAC A URZEDU

8 9. 1. Woijt kieruje praa Urzedu i wykonuje swoje obowkki przy pomocy, sekretarza,
skarbnika i Kierownika USC oraz Kierownikdéw poszgakych referatow.

2.W czasie nieobecioi Wojta lub niemaliwosci wykonywania swej funkcji zadania i
kompetencje w zakresie kierowania tliem petni Sekretarz.

3.0soby wymienione w ust. 1 wykonufadania wyznaczone przez Waojta Gminy
zapewnigc w powierzonym zakresie kompleksowe rogaywanie problemow

wynikajacych z zada Urzedu.
4.Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych, powstatyahipdzy komaorkami
organizacyjnymi Urzdu, naley do wylkcznej kompetencji Wojta.

§ 10.1. Woijt jako organ wykonawczy Gminy reprezentujeiGgma zewatrz i wykonuje zadania
zastrzene dla Wojta przez przepisy prawa i uchwaty Rady.

2.Wojt sprawuje ogolne kierownictwo i nadzor nad izsdja zada@ obronnych

wykonywanych przez Ued i podlegte jednostki organizacyjne. Jest Szefe@ gminy i
kierownikiem GZZK.

3.Do zada Wdjta naley m.in.:

1) kierowanie bieacymi sprawami Gminy, kierowanie waem, w tym poprzez
wydawanie zargdzen wewretrznych,

2) reprezentowanie Gminy na zexirz, prowadzenie negocjacji w sprawach doiggzh
Gminy,

3) skiadanie éwiadczeé woli w imieniu Gminy,

4) przedktadanie Radzie projektéw uchwat i gkaeie sposobéw wykonania uchwat Rady
Gminy,

5) przygotowanie projektu budtu Gminy,

6) nadzorowanie realizacji badtu Gminy,

7) realizowanie polityki ptacowej,

8) wydawanie decyzji z zakresu administracji publigzne

9) wydawanie przepiséw pardkowych w sprawach nieciegaych zwtoki,

10)udzielanie petnomocnictw procesowych,

11)podejmowanie decyzji mgkowych dotycacych zwyklego zardu mieniem gminy,



12)podejmowanie innych decyzji nakeych do kompetencji uggdu, podpisywanie pism i
dokumentow wychodgych na zewstrz urzdu,

13)wykonywanie uprawnig zwierzchnika stabowego w stosunku do pracownikow
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

14)zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkiekki organizacyjne Urdu,

15)rozstrzyganie sporow kompetencyjnych peday poszczegolnymi  komorkami
organizacyjnymi Urzdu;

16)sprawowanie ogolnego nadzoru nad funkcjonowanieimgstek organizacyjnych
gminy, okrdlenie kierunkow ich dziatania udzielanie stosownykazowek i
wytycznych odnosgeych s¢ do realizacji przypisanych zatla

17)sprawowanie funkcji kierownika wdu stanu cywilnego,

18)podejmowanie dziata warunkuacych bieaca kontrok wykonywania uchwat Rady
Gminy, skarg i wnioskéw obywateli,

19)nadzorowanie zadagminy dotycacych:
a) poradku publicznego ochrony przeciwjarowej,
b) gminnych drog, ulic, placéw i mostow oraz argacji ruchu drogowego,
c) zagospodarowania przestrzennego gminy i gospoderkichomeéciami,
d) programoOw rozwoju gminy i jej promociji,
e) inwestycji gminnych,
f) gospodarki komunalnej w tym: (zaopatrzenia w gahergt elektryczmn, gaz,

usuwaniesciekdw komunalnych, utrzymania czy&toi porzdku oraz urzdzen
sanitarnych wysypisk, ochrosyodowiska).

§ 11.1. Sekretarz podejmuje czyriookierownika Urzdu w czasie nieobeckad Wojta lub w
razie wynikagej z innych przyczyn nieniaosci petnienia obowizkéw przez Wajta.
2.Sekretarz organizuje i koordynuje wykonywanie Zaadronnych realizowanych przez

Urzad.

3.Do zada Sekretarza naky m.in.:

1) Zapewnienie warunkéw sprawnego funkcjonowanizgtlu, sprawowanie nadzoru nad
organizagj pracy, przestrzeganiem wegtrenego porzdku pracy, prawidtowym
wykonywaniem czynrigi kancelaryjnych i obiegiem informacji.

2) Bezpérednie kierowanie praairzedu i w tym zakresie :

a) bieaca kontrola wykonywania zafldrzedu,

b) nadzor nad przestrzeganiermagoibu i dyscypliny,

c) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzaamumzielania kar
pracownikom urzdu,

d) przygotowywanie projektow dokumentow wynagradzaaweansowania,
premiowania pracownikéw Ugdu.

e) gospodarowaniesrodkami finansowymi przewidzianymi w bigcie gminy na
utrzymanie Urzdu,

f) opracowywanie zakreséw czyriebstanowisk pracy,

g) przygotowanie projektow zaydzen wewrgtrznych dotyczcych organizacji pracy
Urzedu.

3) Nadzorowanie przestrzegania prangg patatwianiu spraw indywidualnych w
pogpowaniu administracyjnym.



4) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawakheslonych imiennym
upowanieniem Wojta.
5) Koordynowanie wykonywania zadaynikajacych z aktéw prawnych organéw gminy.
6) Wykonywanie zaflairzednika wyborczego, a w szczegédaobnadzorowanie i
koordynowanie prac a@anych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybaréw
referenddw od strony technicZrepanizacyjnej.
7) Nadzorowanie prowadzenia rejestru i dokumentagrgkwnioskow, interpelacji i
wnioskow radnych.
8) State uzupetnianie biblioteki uydu w tym przede wszystkim aktualnych aktow
normatywnych.
9) Wspdtpraca z RadGminy — nadzér nad wdaiwym przygotowaniem materiatbw pod
obrady sesji oraz nadz6r nad kompletowaniem doktmeg z prac Rady Gminy,
10)Przyjmowanie ustnychswiadczé woli spadkodawcy.
11)Opracowanie projektow uchwat dotycych statutu Gminy, regulaminu
organizacyjnego Urdlu, statutow sotectw.
12)Prowadzenie ksgiki kontroli Urzedu.
13)Nadzér nad kontralzarzdcz w Urzedzie.
14)Nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnegmiriewego zatatwiania spraw
obywatel,
15)Wykonywanie czynn¢ri z zakresu prawa pracy wobec Wojta zaatkyem ustalenia
wynagrodzenia oraz czyn§m zwiazanych z navezaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy.
16)Wspotdziatanie i organizacja dziatdotyczcych realizacji zadaWojta.
4.Prag referatow koordynuje Sekretarz Gminy, przy pomii@rownikow Referatéw
1) Referatami kieruj Kierownicy Referatow.
2) Kierownicy Referatoéw i pracownicy samodzielnychnstaisk pracy & odpowiedzialni
przed Sekretarzem Gminy za:

a) Nalezyte zorganizowanie pracy i zapoznanie podlegtyet@wnikow z
obowiazujacymi przepisami, wytycznymi oraz za pedek i dyscyplir pracy.

b) Strore prawry i merytoryczm spraw oraz zgodné ich z wytycznymi i dyspozycjami
przetazonych.

c) Podejmowanie inicjatywy co do potrzeby wydaniazbéglnych wytycznych
wynikajacych zaréwno ze stosunkow prawnych jak i faktycimgprawach oktych
zakresem czynr$ci danego referatu, stanowiska pracy.

3) Kierownicy referatow przygotownjsprawy zatatwiane i ponaspdpowiedzialnét za:

a) Nalezyte zorganizowanie pracy i zapoznanie podlegtyet@wnikow z
obowiazujacymi przepisami prawa, instrukcjami i wytycznymi,

b) Prawidtowa¢ podpisywanych przez siebie zatativie

5.Pracownicy przygotowdjsprawy zatatwiane i ponagspdpowiedzialnéc za :
1) Doktadry znajomd¢ przepiséw prawa oraz wytycznych obamijacych na
powierzonych im stanowiskach pracy.
2) Dopilnowanie i przestrzeganie terminéw zatatwiangphaw.
3) Wiasciwe stosowanie przepisow instrukcji kancelaryjnej.
4) Projektowanie form i sposobu wtawego, najprostszego, szybkiego i prawidtowego
zatatwienia spraw obywateli,



5) Nalezycie ewidencjonowane i przechowywanie akt sprabiqrbw, zaradzen,

przepisOw prawa, rejestrow przyborow kancelaryingcaz materiatdw pmiennych,

6) Terminowe zdawanie zatatwionych spraw do archiwaktadowego,
6.W przypadku nieobecioi Sekretarza zagistwo ustala Wojt Gminy.

§ 12.1. Skarbnik Gminy zgodnie z przepisami ustawy arigach publicznych petni funkgcj
gtébwnego ksigowego budetu Gminy.
2.Do zada Skarbnika naley m.in.:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

Wykonywanie okrélonych przepisami prawa oboyzkow w zakresie rachunkowa.

Czuwanie nad prawidtowym wykonywaniem ket pod wzgidem

finansowo-ksigowym.

Nadzor i kontrola realizacji budtu i planéw finansowych jednostek organizacyjnych.

Kontrasygnowanie czyndoi prawnych mogcych spowodowapowstanie zobowrzan

pieniznych.

Informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachungosvodmowie ztgenia
kontrasygnaty.

Opracowywanie danych do projektu taath gminy.

Przekazywanie pracownikom UWidu oraz kierownikom gminnych jednostek

organizacyjnych wytycznych do opracowania niglittych informacji zwizanych z

projektem planow finansowych.

Dokonywanie analiz bugtu i na bieaco informowanie Wajta o jego realizacji.

Opracowywanie projektéw uchwat w sprawach imtd oraz podatkéw i optat

lokalnych.

10) Dokonywanie kontroli finansowej w Ugdzie i gminnych jednostkach organizacyjnych.
11) Prowadzenie rachunkowd budzetu Gminy i Urzdu.
12) Organizowanie wiiwego sporzdzania, przyjmowania i obiegu dokumentow

finansowych oraz ich kontr@kzgodnie z procedarkontroli wewrgtrzne;.

13) Sporadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawa@zzaealizacji budetu.
14) Opracowywanie strategii perspektywicznej iZaej polityki finansowej Gminy.
15) Nadzorowanie wykonywania oboayzkow przez gtébwnych kegowych jednostek

organizacyjnych Gminy.

16) Realizowanie zadawynikajacych z ustaw w zakresie finanséw i dochodéw gmin,

optaty skarbowej oraz ustaw podatkowych.

17) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach ékrgych imiennym

upowanieniem Waijta.

18) Opracowywanie projektow przepisow westnznych dotycacych prowadzenia

rachunkowoi, zakladowego planu kont, obiegu dokumentow.

19) Okreslenia zasad przeprowadzania i rozliczania inwez&gy.
20) Wykonywanie innych zadapowierzonych przez Wéjta Gminy.
3. Skarbnik Gminy koordynuje i nadzoruje pgatanowisk wchodcych w sktad Referatu
Finansowego.
4. Skarbnika na czas nieobeétizastpuje ustanowiony niniejszym regulaminem zpst
skarbnika.



5. Przy wykonywaniu innych kompetencji i zadaowierzonych przez Wojta, Skarbnik
dziata w granicach okslnych imiennymi petnomocnictwami udzielonymi pra&ijta.

§ 13.1. Kierownik USC prowadzi cad6é spraw z zakresu ustawy Prawo o aktach stanu cggain



ROZDZIAL IlI )
ZAKRES CZYNNO S$CI, UPRAWNIE N | ODPOWIEDZIALNO $CI POSZCZEGOLNYCH
STANOWISK PRACY

§ 14.Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowzkow i zada Urzedu, dziatag na
podstawie prawa i w jego granicach wolmsgo § zobownzani doscistego jego
przestrzegania.

8 15.Prawa i obowizki urzednikow samorzdowych okréla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samaowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z0 zm.).

§ 16.1. Odpowiedzialn& za dyscyplig pracy, widciwe funkcjonowanie catego Ugdu ponosi

Wijt.

2.Sekretarz, Skarbnik i Kierownik USC oraz Kierownjyszczegodlnych referatow
sprawuj bezpdredni nadzér nad stanowiskami pracy zgodnie z @belzi okrélonym w
niniejszym zasglzeniu.

3.Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnigmansiego funkcjonowania Ugdu,
koordynuje i nadzoruje pragodlegtych stanowisk oraz wykonuje inne zadania
powierzone przez Wojta.

4.Skarbnik sprawuje funkejgtdéwnego ksjgowego budetu, zapewnia prawidtow
gospodark budzetows, dazy do pozyskiwanidrodkow finansowych na rzecz Gminy,
odpowiada za planowanie i realizabudzetu Gminy zgodnie z ustaleniami Wéjta oraz
koordynuje i nadzoruje prag@odlegtych stanowisk.

5.Pracownicy Urzdu zatrudniani w ramach poszczegolnych referataaegorowadz
sprawy zwazane z realizagjzada i kompetencji Wojta i Rady Gminy.

817.1. Sekretarz, Skarbnik i Kierownik USC KierowniRgferatow g odpowiedzialni przed

Woéjtem Gminy w szczegélfm za:

1) nalezyta organizag pracy stanowisk oraz za prawidtowe i sprawne viykeanie
zada,

2) bezpdredni nadzér nad zgodnym z prawem, rzetelnym ivepyan wypetnianiem
obowiazkow stzbowych przez podlegtych pracownikdéw oraz za przesgfanie przez
nich poradku i dyscypliny pracy,

3) wiasciwe i terminowe przygotowywanie materiatow dlaamgw Gminy,

4) zgodnd¢ podpisywanych przez siebie spraw z olb@wjacymi przepisami prawa,

5) podejmowanie inicjatyw odraie potrzeby wydawania przepisow gminnyciab
innego uregulowania okfl®nych spraw naleicych do zakresu dziatania ddu,

6) przyjmowanie i zatatwianie spraw obywateli, w tykasy i wnioskow,

7) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych peprwiaciwa realizacg dochodéw
i dokonywanie wydatkéw zgodnie z uchwalonym na daokybudietem.

8) przygotowanie materiatow niegtinych do opracowania bizetu Gminy.



9) nadz6r nad wprowadzaniem i aktualizaiciformacji publicznej z zakresu
prowadzonych spraw do Biuletynu Informacji Publiegn

818.1. Pracownicy Urgdu s zobowhnzani i ponosz odpowiedzialné odpowiedzialni za
wykonywanie zadaokreslonych w zakresach czyném, a w szczegolnmi za:

1) doktadry znajomd¢ przepisow prawa, obowzujacych w powierzonych im
dziedzinach,

2) whasciwe stosowanie przepiséw prawa proceduralnego temadgnego oraz instrukcji
kancelaryjnej i regulaminéw wewtrznych,

3) prawidiowe i terminowe zatatwianie spraw,

4) zapewnienie formy i trybu gwaranggego prawidiowe i szybkie zatatwianie sprawy,
prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akagpy, zbiorow zargdzea,
rejestrow, spiséw spraw,

5) zachowanie tajemnicy sthowej,

6) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osoblwwychronie informacji
niejawnych,

7) wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantéw,

8) stan wyposzenia lgdacego w ich dyspozycji,

9) przestrzeganie innych przepisoéw obaguijacych powszechnie w miejscach pracy

3.Wszyscy pracownicy Urdu, zgodnie z rozdz. 3 ustawy z dnia 22 marca 1090
pracownikach samogdowych, zobowjzani & do zachowania odpowiedniej postawy
zgodnej z przytymi normami wymaganej od pracownika administrgajblicznej oraz
kodeksu etyki pracownikow samadowych.

819.Zadania i kompetencje oraz szczego6towe zakresyncggndla pracownikow zatrudnionych
na poszczegolnych stanowiskach pracy yst8kkretarz, Skarbnik i Kierownik USC oraz
Kierownicy Referatéw zgodnie z podziaterdaia kompetencji i odpowiedzialdoi.

§20.1. Zadania szczegotowe poszczegolnych stanowisly pWazedu okrélane g w imiennych

zakresach czyném, ktore znajdyj sic w teczkach osobowych pracownikow.

2.Zakresy dziatania poszczegolnych stanowisk i réberakrelone w niniejszym reguta
minie i zakresach czyrficonie ograniczaj pracownikow w sprawach nie @bych tymi
zakresami.

3.W celu wykonywania w petni zadaJrzedu, Wojt mae przydzieléd pracownikom
realizagjpilnych zada, nie obgtych zakresem czynfoi jezeli takie obowazki

wynikaja z przepiséw ustawowych lub innych przepisow szélegh.

§21.1. Polecenia slibowe winny by udzielane z zachowaniem regut zalesci stuzbowe.
Pracownik, ktéry otrzyma poleceniezdawe z pomingciem ustalonej zaosci
stuzbowej, winien polecenie wykota zawiadomé réwnoczénie swego bezpoedniego
przet@zonego.



2. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przeloego jest niezgodne z prawem,
pracownik ten powinien przedstawswoje spostrzesnia, a w razie potwierdzenia
polecenia powinien je wykohazawiadamiajc jednoczénie Wojta o zastrzeeniach.

3. Pracownikowi nie wolno wykonywgpolece, ktérych wykonanie wedtug jego
przekonania

stanowitoby przegbstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

4.Sposob pogpowania Skarbnika w przypadku odmowy kontrasygnagyiluje
ustawa o finansach publicznych.

§22.1. Czas pracy, sprawy padkowe i dyscyplinarne pracownikéw Wdu okréla zaradzenie
wewnrtrzne Wéjta w sprawie regulaminu pracy titm Gminy w Ziotej.

823.W Urzedzie przeprowadzagokresowe oceny pracownikdéw zatrudnionych na pedsta
umowy o pragna stanowisku ueziniczym, w tym na kierowniczych stanowiskach
urzdniczych, raz na 2 lata, wedtug zasad élioreych w odebnym zaradzeniu Wdjta.
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ROZDZIAL IV ,
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

824.1. Na podstawie upoviaien ustawowych organom Gminy przystuguje prawo staeovai
aktéw normatywnych o charakterze przepisowgaechnie obowizujacych na
obszarze Gminy oraz aktow wesmanych obowizujacych pracownikéw Urgdu oraz
gminnych jednostek organizacyjnych.

2.Projektami aktow prawnych skierowanych do rozpatie@rzez ragl sa projekty
uchwat.
3.Aktami prawnymi wydawanymi przez Wojta:s
1) zaradzenia porzdkowe - w sprawach nie cieggiych zwtoki, ze wzgldu na ochroa
zycia i zdrowia ludzi oraz zapewnienie pgaku, spokoju i bezpiecastwa
publicznego — podleggje zatwierdzeniu na najbtizej sesiji,
2) zaradzenia - wydane na podstawie delegacji zawartyetktach prawnych,
3) pisma okolne o charakterze instrukcyjnym, regidejtok zatatwiania sprawy,
4) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisowtgmwania administracyjnego.

825.1. Projekt aktu prawnego opracowuje stanowiskoytoeyczne, przy wspotpracy z Radc
Prawnym.
2.Kazdy projekt aktu prawnego powinien zawiéra
- tytut,
- podstagprawrs,
- sentengj
- klauzw wykonalngci,
- okrélenie terminu wejcia wzycie.
3.Do projektu aktu prawnego naledolaczy¢ uzasadnienie ragdzy innymi celowsci i
potrzeby wydania danego aktu, jego podstavawry, skutki dla budetu.
4.Projekt aktu prawnego powiniendyaopiniowany przez Rag®rawnego.
5.Zaopiniowany w ten sposob projekt aktu prawnegegkiada si do akceptacji Wojtowi,
po czym przedkiadany jest Przewodnmzmu Rady Gminy, a naginie wigciwym
komisjom rady celem uzyskania opinii.

§26.1. Akty normatywne prawa miejscowego ogtaszagodnie z ustawo ogtaszaniu aktow
normatywnych i niektorych innych aktow prawnych.
2.Akty wewrgtrzne ogtasza sipoprzez dagczenie kserokopii osobom zobazanym do
stosowania aktu prawnego lub poprzez wywieszeniallay ogtoszé w Urzedzie i na
tablicach ogtoszew sotectwach Gminy.
3.Akty prawne Wojta w postaci zaidzen po podpisaniu, podlegarejestracji w rejestrze
prowadzonym przez upowmionego pracownika Uezlu.
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ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI | OBIEGU KORESPON DENCJI

827.1. Do podpisu Woéjta Gminy zastrzega wi szczegoélnéci nastpujace pisma i dokumenty:

1) kierowane do naczelnych i centralnych organow adsinacji i wiadzy pastwowej,

2) kierowane do organéw administracji samagiawej i odwotawczej,

3) kierowane do najwiszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowegstwowe;j
Inspekcji Pracy,

4) kierowane do postow i senatorow Rzeczypospolitéshre;,

5) pisma zawierace gwiadczenia woli Urgdu jako pracodawcy,

6) pisma zawierace gwiadczenia woli w zakresie zadu mieniem Gminy,

7) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przgthmi i organami administracji
publicznej,

8) zwiazane z wykonywaniem przez Wojta funkcji kierownlltezedu oraz zwierzchnika
w stosunku do jednostek organizacyjnych GnZiloya,

9) pisma majce ze wzgldu na swoj charakter specjalne znaczenie, a
dotyczice w szczegolnai :
a) akty zwhzane z obronnaia,
b) wnioski o nadanie odznaaze
c) podziatu funduszu ptac,
d) udzielanie urlopoéw bezptatnych,

2.kazdorazowo zastrzene przez Wojta do jego podpisu.
3.decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow ksdepostipowania administracyjnego.

§28.W okresie nieobecroi Wojta dokumenty okidone w § 27 podpisuje Sekretarz.

829.1. Sekretarz i Skarbnik podpigypisma pozostage w zakresie ich zada sprawowanego
nadzoru, niezastrzene do podpisu Wojta oraz :
1) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawactakresu administracji publicznej
w ramach udzielonych upowmaien,
2) pisma w innych sprawach zleconych przez Wajta.

830.Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego wydaje i podpisuje decyzje adshiacyjne, ktore s
przewidziane w prawach o aktach stanu aegb.

§31.1. Dokumenty, ktorych czyn§é prawna meée spowodowapowstanie zobowrzan
piengznych do jej skuteczrioi potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika Gminyolsiby
przez niego upowaone;.

2.Kontrasygnaty Skarbnika wymagaprawy zwazane z zargdzaniem mieniem gminnym.
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832Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kieiotwa Urzdu winny by uprzednio
zaparafowane przez osoby odpowiedzialnezgptowanie projektéw tych pism, w tym
decyzji administracyjnych, ich podpisem usaiezonym na kitcu tekstu projektu z lewej
strony, na kopii tekstu.

§33.1. Korespondencja obejmp caté¢ wptywow do Urzdu, podlega zaewidencjonowaniu

przez stanowisko ds. organizacyjnych (sekretariagdi) dzienniku wptywu.

2.W dzienniku wptywu odnotowuje &t dat; wptywu, znak pisma, nazwisko i imi
nadawcy oraz okékenie sprawy.

3.Korespondencja zaewidencjonowana przekazywan&\jégowi.

4.Korespondencja przejrzana i zwrécona przez kierowu Urzdu podlega przekazaniu,
zgodnie z dyspozycjami, wdeiwym pracownikom za osobistym pokwitowaniem,
potwierdzagcym jej odbior.

834.1. Szczegotowe zasady pgsdwania z dokumentacpkresla instrukcja kancelaryjna.
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ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA DZIALALNO SCI KONTROLNEJ

835.System kontroli obejmuje kontkokarzadcz | zewretrzna.

836.1 Kontrola zarzdcza to ogét dziatapodejmowanych dla zapewnienia realizacji celéwda

w sposoOb zgodny z prawem, efektywny, ogdcg | terminowy — opracowany w celu dostarczenia
racjonalnego zapewnienia co do realizacji celowastipujacych obszarach:

1) zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetr@nymi,

2) skutecznéci i efektywnaci dziatania,

3) wiarygodndci sprawozda,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznegeposania,
6) efektywndci i skutecznéci przeptywu informacii,

7) zaradzania ryzykiem.

2.System kontroli zaegdczej w Urzdzie Gminy w Ziotej jest to zintegrowany zbior rlentéw i
czynndaci kontrolnych obejmujcy:

1) samokontrag,

2) kontrok funkcjonalra,

3.Szczegolowy zakres ,cele i zadania oraz elemdaatytroli zaradcze] okréla stosowne
Zarzmdzenie.

837. Istota wspolry czynndci kontrolnych jest szczegdtowe zbadanie stanu ytaktego i
poréwnanie go z obowzujaca dla niego norm, oraz ustalenie odchyleod tej normy.

2. W trakcie czynnai kontrolnych ocena badanego stanu faktycznegoirp@vodbywa si¢
wedtug kryteriéw, do ktérych zaliczaesi

1) poprawng¢ organizacyja komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenialireavanych

celow (kompetencje, sprawgtp prawidtowaé i1 efektywndé przyjgtych rozwhzan
organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a zakdoborusrodkéw w celu wykonania zatonych
zada),

2) legalna¢ - czyli zgodné¢ z obowazujacymi przepisami i normami prawnymi,

3) gospodarng& — ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospayait i finansowych
Z punktu widzenia racjonalia, efektywndci i celowaci podejmowanych decyzji, a ngghie ich
realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, &tGumaliwia uzyskanie przy najaszych
naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektow,

4) celowa¢ — zapewnigjca eliminacje dziaka niekorzystnych i zédnych z punktu widzenia
intereséw jednostki, realizuje¢sprzez sprawdzenie, czyodki finansowe zostaty wydatkowane
zgodnie z przeznaczeniem okoaym w planie finansowym,

rzetelnd¢ — zgodné¢ dokumentacji ze stanem faktycznym
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838.Wyniki dziatalngci kontrolnej powinny by wykorzystywane do :
- usprawnienia pracy w ddzie;
- pospowania stubowego lub dyscyplinarnego;
- przegdu kadrowego;
- planowania szka@l@racownikow.

839.1. W Urzdzie prowadzona jest kgka kontroli zawierajca wpisy o przeprowadzonych
kontrolach zewetrznych w referatach Uedlu przez jednostki kontrolage, dokonujce
kontroli zgodnie z uprawnieniami wynikgymi z odebnych przepisow.

Ksizka kontroli znajduje siu Sekretarza.

2.Materiaty pokontrolne — protokoty, zalecenia pokofrte, wysapienia pokontrolne
przekazywaneasna merytoryczne stanowiska pracy.

3.Kopig otrzymanych materiatdbw przekazuje ssekretarzowi w celu nadzoru sposéb
realizacji zalece oraz terminowséci udzielania informacji o ich wykonaniu.
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ROZDZIAL VII
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SK ARG
| WNIOSKOW ORAZ INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

840.1. Ogllne zasady pagtowania ze sprawami wniesionymi przez obywatelegdirkodeks
postpowania administracyjnego, instrukcja kancelarypnaz przepisy szczegolne, w tym
rowniez dotyczice organizacji przyjmowania i rozpatrywania skawgnioskow
(Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.prasvie organizaciji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow — DzNr 5, poz. 46).

2.Interesanci w indywidualnych sprawach przyjmowanbstugiwani § w godzinach pracy
Urzedu.

3.Pracownicy Urzdu zobowazani $ do wigciwego zgodnego z prawem i zasadami
wspokycia spotecznego zatatwiania spraw obywateli, ktonaley udzielic petnej
informaciji o trybie zatatwienia spraw oraz obamijacych w tym temacie przepisach
prawnych.

4.0bstuga interesantéw powinnadaygeczowa, sprawna i uprzejma.

5.Informacje, z&wiadczenia, ktore wymagakontaktu z innymi, samodzielnymi
stanowiskami pracy pracownik prowady dara sprave obowigzany jest sam
skompletowd, chybaze taki tryb wyhczap przepisy prawa.

6.Pracownicy obstugagy interesantow zobowzani g do:

- udzielania informacji niegnych przy zatatwianiu danej sprawy i wiigenia tréci
obowazujacych przepisow;

- rozstrzygania sprawy w ng@amnozliwosci niezwtocznie, a w pozostatych przypadkach do
okréenia terminu zatatwienia sprawy i informowaniardaresowanych o etapie
zatatwienia sprawy;

- powiadamiania o przedéniu terminu rozstrzygecia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej konieczioi;

- informowania o przystugglychsrodkach odwotawczych lufrodkach zaskaenia
wydanych rozstrzyggi

7.Interesanci majprawo uzyskiwé informacje zgodnie z przepisami ustawy o gpist do
informacji publicznej i statutem Gminy.

8.Przy zatatwianiu spraw wniesionych przez obywattlsuje si przepisy Kodeksu
Postpowania Administracyjnego, chyh#e przepisy szczegolne stangwnaczej.

9.Czynndgci biurowe i kancelaryjne regulowang gostanowieniami rozpogdzenia w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmiwiiazkdw midzygminnych,
niniejszym regulaminem oraz zadzeniami wewgtrznymi.

841.1. Wijt i Sekretarz przyjmajobywateli w sprawach skarg i wnioskow codziennie w
godzinach pracy Uedu.
2.Pozostali pracownicy Uedlu rowniez przyjmup interesantow w sprawach skarg i
wnioskow codziennie, w godzinach pracy tffa.
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3.Informacja o dniach i godzinach przy§jobywateli w sprawach skarg i wnioskow jest
umieszczana na tablicy ogtogz€rzedu Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych,
majcych siedzik poza budynkiem Urgdlu, w widocznym miejscu

842.1. Wszystkie skargi i wnioski wptywagge do Urzdu w formie pisemnej lub wniesione do
protokotu ustnigewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow, kpmowadzi
Kierownik Referatu Ogolno organizacyone Spraw Obywatelskich.

2.Dane z rejestru, o ktorym mowa w ust. 1, pracovagkretariatu przekazuje niezwtocznie,
zgodnie z dyspozygjWojta merytorycznym pracownikom Udu celem dalszego
zatatwienia.
3.Pracownicy, ktorym przekazano wniosek lub skalg zatatwienia zobowzani &
zawiadomd Kierownika Referatu Ogoélno organizacyjnego i Spflywatelskich o
sposobie zatatwienia sprawy, przekazugokumentagj zwiazary ze spraw wraz z kopa
odpowiedzi udzielonej zainteresowanemul.
4.0dpowiedzi na skargi i wnioski powinny bjasne i zw¢zte, a w przypadku zegia
negatywnego stanowiska odpowigtlsi zawier& wyczerpuace uzasadnienie
prawne i faktyczne. Odpowiedzi na skaagpisuje Wojt, a w razie jego nieobeécio
Sekretarz.

843.1. Skargi i wnioski zgtaszane ustnie winny Ipyzez przyjmujcego opisane w protokole,
ktory podpisup wnoszcy skarg lub wniosek i przyjmujcy zgtoszenie.
2.W protokole, o ktorym mowa w ust. 1 zamieszczadst przyjecia skargi lub wniosku,
imig, nazwisko i adres wnoszego oraz zvwezty opis tréci sprawy.

844.Pracownik prowadgy rejestr skarg i wnioskow prowadzi baea kontrok w zakresie
terminowéci i sposobu zatatwienia zgtoszonych skarg i wndmsloraz dokonuje w miar
potrzeb, okresowych analiz w tym zakresie.
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ROZDZIAL VIII )
UDZIELANIE UPOWA ZNIEN | USTANAWIANIE PELNOMOCNIKOW

845.1. Do rozwizywania problemow zwrzanych z funkcjonowaniem Gminy oraz realizacj

Zada 0 szczegblnym znaczeniu Wojt neopowotd w trybie zaradzenia Petnomocnika,
badZz komisg lub zespdt o charakterze eksperckim, doradczymiarawym. Ustalac w
nim w szczegolnéei: sktad personalny, przedmiot i granice czasdwiatania, udzielone
kompetencje oraz sposob obstugi i finansowaniavadzonych prac.

2.W uzasadnionych przepisami prawa przypadkaclzamych z charakterem
wykonywanych czynniei, pracownikom Urgdu, kierownikom jednostek organizacyjnych
oraz innym osobom magzost& udzielone upowanienia lub petnomocnictwa Wdijta, do
realizacji czynnéci okreslonych ich trécia (pethomocnictwa szczegdlne).

3.Upowaznienie Wojta wydawane jest na podstawie ustawgneaszdzie gminnym oraz
innych przepiséw szczegodlnych dotycych wykonywania wtadzy publicznej, w tym
przepisOw prawa miejscowego.

4.Petlnomocnictwo Wojta wydawane jest na podstawiemsdow Kodeksu cywilnego oraz
przepisOw z zakresu administracji publicznej.

5.Rejestr petnomocnictw i upovmien prowadzi Kierownik Referatu Ogélnoorganizacyjnego

i Spraw Obywatelskich.

6.W przypadku udzielenia petnomocnictwa lub upémania o charakterze statym
pracownikowi Urzdu, kopt dokumentu lub dokument o jego caftiu umieszcza giw
aktach osobowych.

846.0soby sprawuice funkcje kierownicze w Uerlzie dziatag w ramach upowanien

udzielonych im przez Wojta Gminy i w tyet zakresie wydajdecyzje administracyjne.
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ROZDZIAL IX
ZASADY UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ

847.1. Udostpnianie informacji publicznych zgodnie ustawvdnia 6 wrzénia 2001 r. o dospie
do informacji publicznej (Dz.U. Nr 11#pz.1198 z pfn. zm.) nasipuje poprzez:
- ogtaszanie w internetowym Biuletymérmacji Publicznej,
- udospnianie na wniosek zainteresowanego,
- wywieszenie w miejscu ogolnie dpstym (tablice ogtoszeUrzedu Gminy).

848.1. Informacja publiczna, ktéra nie zostata ugpstona w Biuletynie Informacji Publicznej jest
udosipniana na wniosek osoby zainteresowanej.
2.Udostpnianie informacji na wniosek naptije bez zbdnej zwtoki, nie péniej niz w

terminie 14 dni od dnia zkenia wniosku, chybae:

a) informacja nie mae by¢ udosgpniona w tym terminie, wowczas wnioskodawca zostaje
powiadomiony o powodach épiienia w przekazaniu informacji o nowym terminie
jednak nie diszym n# 2 miesace od ztaenia wniosku;

b) srodki techniczne nie pozwatapa udosipnienie informacji w sposéb i w formie

okrédonej we wniosku, wowczas wnioskodawca zostaje pdamiony o braku
meliwosci udostpnienia jej zgodnie z wnioskiem i otrzymuje inforcjea w jakiej
formie mge by ona udosgpniona. Jeeli wnioskodawca w terminie 14 dni od
powiadomienia nie zpwniosku o udogpnienie informacji w formie wskazanej w
powiadomieniu — p@pbwanie umarza &i

3.Jali informacja mae by przekazana niezwtocznie, w formie ustnej lub pisepnosoba

wystepujaca o informagj nie sktada pisemnego wniosku.

849.1. Jeeli wniosek dotyczy udogpnienia informacji publicznej w postaci zagregowane
syntetycznej lub analitycznej, tzn. wymaggagj przetworzenia informaciji publicznych
bedacych w posiadaniu Uedu, informacja taka udzielana jest tylko w takinzakresie, w
jakim jest to szczegodlnie istotne dla interesu gzblego (wnioskodawca jest zobazany
do wykazania wanego  interesu publicznego).

2.0dmowa udzielenia informacji me nasipi¢ jedynie ze wzgidu na jej niejawn&
(ochrona danych osobowych, prawo do prywétndajemnica pastwowa, stabowa,
skarbowa, statystyczna). Odmowa rpsje w formie decyzji administracyjnej. Od decyzji
stronie przystuguje odwotanie, ktére rozpoznagensierminie 14 dni.

850.1. Podmiot udospniajacy informacg ma obowizek umaliwi ¢ jej skopiowanie albo wydruk
lub przestanie albo przeniesienie nagz@chnie stosowany frak informacii.
2.Doskp do informacji publicznej jest bezptatny, z zasteniem,ze jezeli w wyniku
udostpnienia informacji publicznej na wniosek, ddzma ponié dodatkowe koszty
zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem gpognia lub konieczrigia
przeksztatcenia informacji w forgrwskazan we wniosku (np. odpowiedni &oik),
wowczas mee pobra od wnioskodawcy optatw wysokaci odpowiadajcej tym
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kosztom.

) CZESC DRUGA
KOMORKI ORGANIZACYJINE URZ EDU | ICH ZADANIA

ROZDZIAL |
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ EDU

851.1. Struktura Urgdu Gminy przewiduje nagbujace referaty:

1/Referat Gospodarki Przestrzennejvielstycii.
2/ Referat Ogolno organizacyjny i Spi@iywatelskich.
3/ Referat Finansowy
4/Urzd Stanu Cywilnego.

2.Struktura Urzdu Gminy przewiduje nagbujace samodzielne stanowiska pracy:
1/ Stanowisko radcy prawnego symsbOb-IV. -bezpdrednio podlega Wéjtowi, zakres
czynndci oraz odpowiedzialnwi okreila Zaradzenie Waojta w sprawie Regulaminu
Obstugi Prawnej Urgu.

3.Pionem ochrony kieruje Petnomocnik Ochrony podldamgzpdrednio Wojtowi. Zadania
Petnomocnika Ochronyedzie w sobie skupiéastanowisko Kierownika USC.
Szczegotowy Schemat Pionu Ochrony stanowiczatik do niniejszego
regulaminu -symbol PO

8521. Referat Gospodarki Przestrzennej i Inwestysyimbol GPI

1/w sktad Referatu Gospodarki Przesinegi Inwestyciji.
wchodz nastpujace stanowiska pracy:
a/stanowisko Kierownika Referatu skup@g w swoim zakresie sprawy planowania
przestrzennego, geologii, gospodarki komunaliayestycji , symbol GPI-I.
b/stanowisko pracy d/s ochréngdowiska i gospodarki gruntami /symbol GPI-V/

c/ stanowisko pracy d/s dziatdlciqgospodarczej, czysia i porzadku na

terenie gminy /symbol GPI-I11./

d/stanowisko pracy d/s drog melioragjzadzen komunalnych oraz zamowigublicznych
/symbol GPI-III/

e/stanowisko pracy d/s nadzoru inwestorskiego beyrGPI1 -V1/

f/ stanowisko pracy ds. programéw unijnych , rofwia i archiwum zaktadowego. /symbol
GPI-VIl/-stanowisko to jednoczeie sprawuje zagpstwo w USC,

853.1. Referat Ogolno organizacyjny i Spraw Obywatelskisgmbol OSOb

1 /w sktad Referatu Organizacyjnegpia®v Obywatelskich wchodz

nastpujace stanowiska pracy:

a/stanowisko Kierownik Referatu skupieg@ w swoim zakresie sprawy kadrowe,

zatrudnienie , wynagrodzenia oraz sprawy soejasymbol OSOb-I/,
b/stanowisko ds. organizacyjnych —tadps sekretariatu ,kancelaria UG /symbol
OSOb-IIl/
c/ stanowisko d/s ewidencji ludaio, dowoddw osobistych i obstugi Rady Gminy /symbo
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OSOb-ll/,
d/ stanowisko d/s kultury , turystykiportu / symbol OSOb — VI/,

854.1. Referat Finansowygymbol PF
1/w skiad Referatu Finansowego wchatistpujace stanowiska:
a/stanowisko Skarbnik Gminy, ktory jest jedndcie Kierownikiem Referatu Finansowe
go skupiajcego w swoim zakresie sprawy gospodarkizatiolwej gminy /PF- 1./
b/ stanowisko d/s kgowasci podatkow i optat /symbol PF- I/
c/ stanowisko d/s kgowasci budzetowej — gospodarka materiatowa gminy /PF- 111./
d/stanowisko d/s kgowasci budzetowej i podatku Vat -z-ca Skarbnika/PF- 1V/
e/stanowisko d/s wymiaru podatkow tabpPF- V/
f/ stanowisko d/s kgjowasci budzetowej /PF- VI/

8.55.1. Urad Stanu Cywilneggymbol USC
1/ W skitad USC wchaglmastpujace stanowiska pracy:
a/ Kierownik USC /symbol USC/
b/ stanowisko d/s obronnych i OC /bpihOC/

§56. PELNOMOCNIK OCHRONY

1.1 Wojtowi podlega bezpwednio petnomocnik do spraw ochrony informacji
niejawnych- ,Petnomocnik ochrony ,- ktGry odpowiara zapewnienie przestrzegania
przepisow o ochronie informacji niejawnych.

1.2 Zadania Petnomocnika Ochrony realizuje stanowislerdtnika USC

2.Petnomocnik ochrony:

- dokonuje przeglu stanowisk,
- sporgdza wykaz stanowisk i 0s6b dopuszczonych do infojinméejawnych.
3.Petnomocnikiem ochrony w jednostce organizacyjnejerby¢ osoba, ktora:
- posiada obywatelstwo polskie,
- otrzymata co najmnigjednie wyksztalcenie,
- uzyskata gwiadczenie bezpiecastwa, wydane przez sty ochrony
pastwa na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej
- odbyta przeszkolenie w zakresie oolrmformaciji niejawnych.
4.Petnomocnik ochrony prowadzi wykaz stanowisk i prieconych oraz oséb
dopuszczonych do pracy lubzbyina stanowiskach, z ktérymi ae sk
dosfp do informacji niejawnych.
5.W przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnegoppghenik ochrony:
- opracowuje plan pgpbwania z materiatami zawiegaymi informacje
niejawne, stanoage tajemni¢ panstwowa,
- ma prawo, w zakresie realizacji swaiada, zadac od komorek organizacyjnych w
swoje jednostce organizacyjnej udgziel natychmiastowej pomocy.
6.Petnomocnik ochrony wspotpracuje w zakresie odpdagaym realizacji swoich zada
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z wiaciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi giuochrony pastwa oraz na
bieaco informuje kierownika jednostki organizacyjngpzebiegu tej wspotpracy.

7.W przypadku naruszenia przepisow o ochronie infajnmiejawnych petnomocnik
ochrony podejmuje dziatania zmierzeg do wyjanienia okolicznéci , zawiadamiajc o
tym kierownika jednostki organizacyjnej.

857. 1. Pionem ochrony, jako wyoelniors wyspecjalizowas komorky organizacyja do spraw
ochrony informacji niejawnych, kieryggetnomocnik ochrony. Schemat organizacyjny
pionu ochrony stanowi zetnik do niniejszego regulaminu organizacyjnego.

2. Do zada pionu ochrony naley:
- zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
- ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,
- zapewnienie jednostce organizacyjnej ochif@ygznej,
- kontrola ochrony informacji niejawnych orazestrzegania przepiséw o ochronie tych
informaciji,
- okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i ahiedlokumentow,
- opracowanie planu ochrony jednostki organigegyi nadzorowanie jej realizacji,
- szkolenie pracownikow w zakresie ochrony infacji niejawnych wedtug zasad
okrglonych w ustawie.
3. Pracownikiem pionu ochrony m®by¢ osoba, ktora;
- ma obywatelstwo polskie,
- uzyskata pawiadczenie bezpiecastwa , wydane na podstawie pgsiwania
sprawdzagego,
- odbyta przeszkolenie w zakresie ochrony infacinniejawnych.

858.1. Obowazek zorganizowania ,, kancelarii materiatdw niejawiiciazy na jednostkach
organizacyjnych, w ktérychasvytwarzane, przetwarzane, przekazywane lub
przechowywane dokumenty zawiey@g@ informacje niejawne oznaczone klaazul
.Zastrzeone, lub stanowice tajemni¢ paistwowg .

2.Kancelaria materiatéw niejawnych stanowi wyguattiora komoérke organizacyjn, podlegh
bezpdrednio petnomocnikowi ochrony, odpowiedziglre wi&ciwe rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i wydawanie takich dokumena@rawnionym osobom.

3.Kancelaria materiatéw niejawnych powinnabgorganizowana w wyogdbnionym
pomieszczeniu, zabezpieczonym zgodnie z przepisamidkach ochrony fizycznej,
informacji niejawnych, obstugiwana przez pracowmkgionu ochrony.

4.Kancelaria jest zorganizowana elnie dla dokumentéw o okilenej klauzuli
tajnasci, z tymze dopuszczalne jest zorganizowanie jednej kanceladi warunkiemze
dokumenty o rénych klauzulachafizycznie od siebie oddzielone i obstugiwane przez
osole posiadajca pdwiadczenie bezpiecastwa odpowiednie do najugzej klauzuli
wytwarzanych, przetwarzanych, przekazywanych l@degmowywanych w kancelarii
dokumentow.

5.0rganizacja pracy kancelarii musi zapewnaozliwos¢ ustalenia w kadych
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okolicznéciach, gdzie znajdujesdokument klasyfikowany pozosiay w dyspozycji
jednostki organizacyjne;.

6. Dokumenty oznaczone stosownymi klauzulami sogg wydawane poza kancelari
jedynie w przypadku, gdy odbiorcaenania warunki ochrony takich dokumentéw przed
nieuprawnionym ujawnieniem. W razigggiwosci co do zapewnienia warunkow ochrony
dokument nm@ by¢ udostpniony wyhcznie w kancelarii .

7. Kancelaria odmawia udegnienia lub wydania dokumentu oznaczonego

stosownymi klauzulami osobie nie posiagdaj stosownego gwiadczenia
bezpieczéstwa.

8. Fakt zapoznaniagprzez osobuprawnion z dokumentem zawiekgjym informacje
niejawne stanowce tajemni¢ paistwowy podlega odnotowaniu w karcie zapoznangazsi
tym dokumentem.

9. Kancelar kieruje pracownik kancelarii, wyznaczony przez Yda@ja wniosek
petnomocnika ochrony.

10. Do obownzkow pracownika kancelarii nate w szczegOIngi:

- bezpwedni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnyckanpstce organizacyjnej,

- udogpnianie lub wydawanie dokumentéw osobom posiayan stosowne
péwiadczenie bezpiecastwa,

- egzekwowanie zwrotu dokumentéw zasjaeych informacje niejawne,

- kontrola przestrzegania ydisvego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw w &kami
oraz jednostce organizacyjnej,

- wykonywanie polesepetnomocnika ochrony,

- prowadzenie ligcej kontroli posgpowania z dokumentami, ktore zawierajformacje
niejawne udaginione pracownikom.

11.W przypadku zmiany na stanowisku pracownika kamgéld likwidacji kancelarii
sporadza s¢ w dwoch egzemplarzach protokét zdawczo-odbiorcabecndci
petnomocnika ochrony, pracownika zgaggo obowizki oraz osoby przejmagej
obownzki pracownika kancelarii tajnej.

Protokot przechowywany jest w kandeldrugi egzemplarz Zau petnomocnika ochrony.

12.W przypadku czasowej nieobedobpracownika kancelarii jego oboazki przejmuje
upowaniony pracownik Urzdu, a w razie braku statego pracownika w kandelari
przejmujeajprotokolarnie posiadajy stosowne paviadczenie bezpiecastwa inny
pracownik wyznaczony przez petnonikgmchrony.

13.Po zak@czeniu pracy pracownik kancelarii jest obeméany sprawdzi prawidtowaé
zamknria szaf pancernych, a ngstie zamyka i plombuje pomieszczenia kancelarii.

14.Plan ochrony okréda :
- zasady i spos6b zdawania, przechamavi wydawania kluczy oraz ich duplikatow do
kancelarii oraz szaf pancernych,
- zasady ustalania, zmiany i deponowaaiset lub szyfrow, w przypadku stosowania
zamkow szyfrowych.
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15.Wszelkie nieprawidtows&ri zwiagzane z naruszeniem obawgujacych zasad naky
niezwtocznie zgtaszpetnomocnikowi ochrony.

859 Struktuk organizacyja Urzedu okré&la schemat organizacyjny stan@uay zahcznik Nr 2 do
niniejszego regulaminu.
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ROZDZIAL lI
ZADANIA WSPOLNE STANOWISK PRACY

860.1. Do wspdlnych zadeposzczegolnych stanowisk pracy rgle

1) zapewnienie terminowej i wdaiwej realizacji zada,

2) wspotdziatanie z organami administracidpwej i samorzdowej,

3) wspotdziatanie z organami innych jednostek samorzyminnego oraz organizacjami i
innymi jednostkami organizacyjnymi, a takstowarzyszeniami dziat@ymi na terenie
Gminy w zakresie realizacji zatla

4) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji wg ddavosci,

5) wykonywanie czynn&i zwiazanych z ochran danych osobowych, informacji
niejawnych, dospem do informacji publicznej w zakresie dziataniavoggo
stanowiska,

6) przygotowywanie okresowych sprawoagacen, analiz i bigcych informaciji o
realizacji zada z prowadzonego zakresu spraw oraz opracowaniegrayv W
zakresie powierzonych zatla

7) opracowanie materiatow i propozycji do projektu betth Gminy oraz projektéw
wieloletnich programoéw rozwoju w zakresie prowadadnspraw,

8) prawidtowa i terminowa realizacja zadajetych w budecie, realizacja dochodéw
budzetowych i wydatkéw okrdonych w planie finansowym,

9) przygotowywanie projektéw aktow prawnych organdw i@moraz innych materiatdw
przedktadanych pod obrady Rady Gminy i prace jepis@, wykonywanie zada
wynikajacych z uchwat Rady Gminy oraz aktow prawnych,

10) podejmowanie czynriai z zakresu zamowkepublicznych zwazanych z planowaniem
oraz przygotowaniem zamoéwienia publicznego i reaja zawartych umow w zakresie
zada wykonywanych przez stanowiska,

11) podejmowanie dziatana rzecz ochrony przeciwparowej i BHP,

12) wspotdziatanie i wspotpraca z innymi pracownikamayprozwizywaniu
spraw i wykonywaniu zadanatazonych na Wéjta wykraczajych poza kompetencje

stanowiska.,

13) przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czyondkancelaryjnych ustalonych
obowiazujaca instrukcp kancelaryja,

14) opracowywanie planéw finansowych w zakresie realmwych i nadzorowanych zata
budzetowych oraz bigca ich analiza,

15) przygotowywanie projektow pism, uméw, porozumienioskow i innych dokumentéw
urzedowych w zakresie powierzonych do realizacji zada

16) prowadzenie rejestrow okdlenych w przepisach realizowanych przez stanowyisk

17) wspotpraca z organizacjami pozaipwymi oraz innymi uprawnionymi podmiotami,
prowadzenie spraw zwdanych ze zlecaniem tym podmiotom realizacji aada
publicznych pozostagych w zakresie spraw prowadzonych na stanowis&aypr
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18) prowadzenie zgodnie z wgiwoscia postpowar administracyjnych, przygotowywanie
materiatdw oraz projektéw decyzji administracyjnyuiaz realizacja zada
wynikajacych z przepiséw o pagiowaniu egzekucyjnym w administraciji,

19) prowadzenie spraw zadanych z pozyskiwanierrodkéw z funduszy pomocowych,
udziatem w projektach lub spadzaniem witasnych projektéw i wnioskéw
wynikajacych z zakresu spraw prowadzonych na stanowiskeypra

20) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg miogkdéw radnych i obywateli,
zgodnie z obowezujacymi w tym zakresie przepisami i upoivéeniami,

21) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapya radnych, mieszkadw oraz
wnioski komisji,

22) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udgstienie danych osobowych na podstawie
prowadzonych na stanowisku rejestréw, ewidencjprdi,

23) przygotowywanie i przekazywanie do zamieszczenBiwletynie Informacji Publicznej
informacji publicznych z zakresu spraw prowadzongehstanowisku pracy, zgodnie z
przepisami ustawy o dagtie do informacji publicznej,

24) udostpnianie na wniosek informacji publicznych, ktoree riostaty udogpnione w
Biuletynie Informacji Publicznej z zakresu sprawwadzonych na stanowisku,

25) planowanie, realizowanie i koordynowanie zadabronnych w czasie pokoju
powierzonych Urgdowi Gminy w Ziotej.

2.Ponadto do zadawspolnych stanowisk pracy nalewspétdziatanie w realizacji zadla

wykonywanych w ramach powszechnego okakii obrony, zarmzania kryzysowego i

obrony cywilnej wynikajcych ze szczegodlnych uregulofvprawnych oraz opracowanych

planéw, a w szczegols§ai:

- zada zwiazanych z przygotowaniem systemu kierowania bezpistaem
Gminy i funkcjonowaniem w skladzie Gminnego Zespgauzdzania Kryzysowego oraz
na stanowiskach kierowania;

- zada w zakresie zapobiegania zaggaiuzycia, zdrowia lub mienia oraz zagemiom
srodowiska i porzdku publicznego, zapobieganiggkomzywiotowym i innym
nadzwyczajnym zagreniom, a take zwalczania i usuwania ich skutkbw na zasadach
okrélonych w ustawach;

- uczestniczenie w szkoleniu obronnym.
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ROZDZIAL IlI
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

861.1. Ustala si zakresy dziatania dla referatow i samodzielnyenaivisk pracy
wchodzcych w skiad Urgzdu Gminy.

1) Przy realizacji zadawszyscy pracownicyasobowihzani stosowaustavwe o
zamowieniach publicznych oraz przepisy o pdka publicznym , BHP i ochronie
przeciwpaarowej.

2) Scisle wspotpracowéz pionem ochrony w zakresie spraw obronnych,arhania

kryzysowego i obrony cywilnej.

3) Kazdy merytoryczny pracownik ma obazek przygotowéa stosowne materiaty celem
umieszczenia ich w Biuletynie Informacji Publiczinapa stronie internetowej .

862 1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowagprawy z zakresu:

1/ tadu , poszlku publicznego , BHP i ochrony przeciwpoowej,

2/ Stowarzysaezgromadze i zbidrek publicznych ,

3/ Organizacji i sprawnego funkcjonoveadrzedu,

4/ Ewidencji ludniei i dowodow osobistych ,

5/ Obstugi gospodarczej, sekretarski@ncelaryjnej Urzdu,

6/ Zatrudnienia i spraw kadrowych opaacowniczych spraw socjalnych,

7/ Obstugi Rady Gminy,

8/Promaocji,

9/Obstugi strony internetowej www. Gminy ,Bitynu Informacji Publicznej,
10/Spraw zwizanych z wyborami:

a/ Do Sejmu i Senatu oraz Europarlament

b/ Wyboréw Prezydenckich,

c/ Do Rady Gminy, Rady Powiatu ,Sé&miVojewddztwaSwictokrzyskiego oraz
Sotectw,
d/ R@nego typu Referendéw

11/ Zapewnienie sprawnej organizagjinkcjonowania Urzdu,

12/ Ochrona tajemnicyfsawowej i stibowej,

13/ Wspotpraca zeodkami masowego przekazu,

14/ Prowadzenie kancelarii &dlm,

15/ Zapewnienie zgodiwb dziatania Urgzdu z przepisami prawa i obstuga prawnaddrg,
16/ Prowadzenie rejestru skarg i wnieskdaz zarzdzen Wijta,

17/ Prowadzenie biblioteki gdowej i dbanie o uzupetnienie zbioréw biblioteki,
18/ Nadz6r nad prawidtowynayeiem pieczci i tablic uradowych oraz stempli,
19/ Organizowanie, przyjmowanie, rejgsa i zatatwianie skarg i wnioskow.
20/Zabezpieczenie mienia tiia,

21/Organizowanie i przeprowadzenie pradgiv kadrowych i ocen kwalifikacyjnych,
22/Prowadzenie spraw osobowych pracownikowetuz jednostek nafgcych do
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struktury organizacyjnej gminy,

23/Racjonalne gospodarowanie etatami i funduspéan wspdlnie z Referatem
Finansowym,

24/Prowadzenie spraw zmanych z obstugptacows pracownikéw zatrudnionych przez
Gming,

25/Obstuga samaddw mieszkacow wsi,

26/Podejmowanie prac przygotowawczych azamych z udzialem Gminy w targach,
przegidach oraz rinego typu spotkamajcych na celu promowanie Gminy,

27/Inspirowanie i nadzorowanie realizacji zadezakresie promocji i Integracji
Europejskiej przez poszczegolne stanowiskayprac

28/Inspirowanie i organizowanie wspotpracyaaly gminami, w tym gminami
Zagranicznymi,

29/Realizacja zadai rozwiagzywanie problemoéw zwrzanych z:

a/ prowadzenie spraw zwanych z promowaniem Gminy oraz didaig o pozytywny
wizerunek Gminy,

b/ rozwojem turystyki w Gminie,

c/ wspOtprag z organizacjami zajmagymi Sk promocj turystyki w regionie,

kraju i zagranig,

d/ prowadzenie sieci informacji turystycznej,

e/ przygotowanie wydawnictw reklamowych i prayoych,

f/ wspotpraca z gestorami turystyki dzia&jmi na terenie Gminy ,powiatu, wojewddztwa i
kraju ,

g/ wspotdziatanie w organizowaniu imprez masclwy zakresie ustalonym przez
przet@onego,

h/ terminowym prowadzeniem oraz kompletowanigakumentow organizacyjnych
dotycacych dziatalnéci w zakresie turystyki, sportu ,kultury i promaqcji

30/ Przygotowywanie wydawnictw promocyjnycimfarmacyjnych o Gminie,

31/ Kontakt i wspotpraca z mediami w zakresisegazywania informacji o wydarzeniach z
terenu Gminy, koordynowanie i nadzorowanie padlcdem merytorycznym oraz
aktualizacja strony internetowe] ddz. Przygotowanie informacji zamieszczanych w
publikatorach o zagju regionalnym i ponadregionalnym,

32/Organizacja imprez sportowych w Gminie #jot

33/Wspotdziatanie ze spotecznym ruchem spomo (LZS) na terenie Gminy oraz ruchem
sportowym regionalnym,

34/Inicjowanie, propagowanie rozwoju dyscy@portowych oraz sportu masowego w
Gminie,

35/0Organizacja imprez kulturalnych w Gmirieista wspotpraca z BibliotekGminm jako
instytucy Kultury,

36/Wspoipraca ze szkotami oraz innymi placamkawiatowymi w zakresie
upowszechniania turystyki, kultury i sportu,

37/0rganizowanie wszechstronnej edukacji kaltej spoteczgstwa oraz
upowszechniania turystyki, kultury i sportu,

38/Wspomaganie pod wedem organizacyjnym wszelkich inicjatyssodowisk
mieszkacow Gminy w zakresie kultury , turystyki i spaftu

39/prowadzenie statego rejestru wyborcow,
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§64.1.

40/Nadzor nad dziatalbca centrow szkolenia na odlegtodziatapcych w ramach
Gminnej Biblioteki Publicznej,
41/Wspdtpraca z organizacjami pozaavymi.

.Referat przy znakowaniu spravryawva symboluOSOb.

Referat Gospodarki Przestrzennej i Inwestpepwadzi sprawy z zakresu:
1/Gospodarki komunalnej, spraw lokalotwy gospodarowanie mieniem Gminy.
2/ Ochronyrodowiska i ochrony przyrody.
3/ Geologii, geodezji , gospodarki nromdciami, komunalizacji mienia,
ochrony gruntéw rolnych , wywtaszfizechrony débr kultury .
4/Planowania i zagospodarowania przestrego gminy , budownictwa oraz
prawa energetycznego.
5/Gospodarki na drogach, zabezpiecaateriatowych inwestycji remontow
kapitalnych i bimcych, konserwacji budynkow.
6/Rozwoju gospodarczego Gminy.
7/Zabezpieczenie WYdu Gminy w materiaty eksploatacyjno-biurowe.
8/ Melioracji i gospodarki wodrsaiekowej oraz prawa wodnego,
9/Swobody dziataléa gospodarczej , ustug i handlu, utrzymania pdka i czystéci
na terenie Gminy.
10/Zamoéwig publicznych.
11/Robot publicznych, prac interwencyhyrobét oséb skazanych przy pracy
na cele publiczne.
12/0Ochrony przeciwpowodziowe;.
13/Archiwum zaktadowego.
14/Rolnictwa i gospodarkywnosciowej oraz posjpu rolniczego.
15/Lénictwa ,weterynarii oraz ochrony zwigtz
16/Programoéw unijnych.
17/Statystyki gastwowej.
18/ Inwestycji, remontow kapitalnychiéimcych, konserwacji budynkow:
a/ opracowanie planéw inwestycji i remontow,
b/ przygotowanie dokumentacji technicznejaaainej z prowadzonymi przez Gmin
inwestycjami i remontami .
c/ przed rozpoeziem jakichkolwiek rob6t budowlanych, uzyskaniesstiwnych uzgodnie
decyzji, zezwoleitp.,
d/ prowadzenie catoi spraw zwiazanych z realizagjinwestycji i remontu,
e/ prowadzenie ewidencji X#ego zadania inwestycyjnego ,
f/ przeprowadzanie przetargdéw nadt@ zadanie inwestycyjne, modernizagj
remont, zakup, ustgdtp. zgodnie z ustaavo zamowieniach publicznych.
g/ prawidtowe dokumentowanie przetargow ,
h/ nadzorowanie spraw zwanych z inwentaryzagmateriatow i kosztow poszczegolnych
zada inwestycyjnych i remontéwscista wspotpraca w tym zakresie z Referatem
Finansowym,
i/ dokonywanie petnego rozliczenia zakmonych zadainwestycyjnych,
jl zabezpieczeni@odkdw na realizagjzada inwestycyjnych i remontowych.
k/ protokolarne przekazywanie inwestorom pla@idow,

29



I/ zabezpieczenie naidym zadaniu inwestycyjnym i remontowym inspektocaazoru oraz
kierownika budowy,

}/ prowadzenie spraw zydanych z przygotowaniem dla Wéjta Gminy stosownyatow i
porozumia,

m/ opracowanie harmonogramow realizacji daggnikajacych z poditych przez Ragl
Gminy uchwat bugktowych,

n/dokonywanie kompleksowych analiz, prognopind oraz ocen dotychczasowej
dziatalngci inwestycyjnej, remontowej i modernizacyjnej,

o/ przygotowanie informacji zazanych z zagraeniem realizacji inwestycji czy remontu i
przedstawienie ich Wojtowi i Radzie Gminy,

p/ czynienie stafazwiazanych z pozyskiwaniegrodkow na realizagjinwestycji
gminnych z rénych fundaciji i funduszy,

r/ przygotowanie wnioskow w celu pozyskaéiadkdw na realizagjinwestycji gminnych z
r&znych funduszy i fundaciji.

s/ rozliczanie 0sob fizycznych i firmaakresie partycypacji w kosztach

budowy inwestyciji.

t/prowadzenie monitorowania i kontrabsgpow w realizacji inwestycji gminnych oraz
zgodngri realizacji z opisem zawartym we wniosku o dofisawanie

19/ rozwoju gospodarczego Gminy:

a/ podejmowanie inicjatyw maych na celu spoteczno-gospodarczy rozwoj Gminy,

b/ podejmowanie dzigtamierzajcych do pozyskiwania partnerow

krajowych i zagranicznych do wspotpradgmira,

20/ wydawanie zezwal@a sprzedanapojéw alkoholowych przeznaczonych do
speycia na miejscu lub poza miejscem sprzsda

21/wydawanie zezwal@a usungcie drzew lub krzewdw z terenu nieruchaicip
22/Wydawanie zezwdl@a upraw maku i konopi oraz prowadzenie kontroli i rejasir
tym zakresie

23/.Koordynacja spraw zwanych ze spisem rolnym i powszechny lugnomieszka ,
wyborami do Izb Rolnych .

24/ Wspotdziatanie z WODR(Wojewddzkinsr@kiem Doradztwa Rolniczego) i izbami
rolnymi ,Pastwowg Inspekcja Ochrony Rtn ,KRUS, Powiatowym Lekarzem
Weterynarii oraz z organizacjami rolniko

25/Wykonywanie zafla zakresu komisji gminnej ds. szacowania skutkaskk
zywiotowych oraz wspotdziatanie w tym zakresie z ogednimi stibami.

26/ Organizowanie ochrony przed bezdamrawierztami ,prowadzenie pagiowar w
celu wydania zezwdi@a utrzymywanie psow ras uznanych za agresywne,
27/.Koordynacja, nadzér i przygotowathdaynek gminnych, powiatowych i wojewddzkich.
2.Referat przy znakowaniu spravrywva symboluGPI

865.1 Referat Finansowy prowadzi sprawy z zakresu:
1/spraw finansowo-bzetowych Gminy :
a/Opracowanie wnioskéw dotyezch doborusrodkow niezlgdnych do realizacji zada
planowych .
b./Prowadzenie kontroli gospodarczych w jetkeash podporgdkowanych Radzie Gminy.
c./Organizowanie oraz nadzor nad rachunkeowobudzetowa prowadzon przez jednostki
organizacyjne oble budetem Gminy.
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d./Opiniowanie przedswvzi¢¢ jednostek gospodarczych dla zapewnienia zgamzocelami
okrglonymi w planach terytorialnych.

e./Wykonywanie lub koordynowanie czyscia prac zwazanych z opracowaniem
projektu oraz wykonaniem htetu.

f./Kontrola gospodarki finansowej jednosteaktadéw budetowych.

g./Opiniowanie projektow wydatkowarsimdkow funduszy celowych pozabtedowych.
h./ Wnioskowanie w sprawie finansowania ez ich czsci zesrodkéw funduszy
celowych bdacych w dyspozyciji innych organéw lub instytuc;ji .

I/Nadzorowanie przebiegu inwestycji wg inwesfpego planu wieloletniego.
j/Opracowywanie projektéw baetu Gminy wraz z funduszami celowymi oraz
opracowywanie szczego6towego podziatu dochodéwdatkdéw budetowych

k/ Zatwierdzanie planow finansowych wykonywelmyrzez Urzd Gminy i jednostki
podlegte.

l/’Zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonywedmudzetu oraz czuwanie nad
zachowaniem rownowagi htetowej .

m/ Opracowanie projektow uchwat Rady Gmingcykji w sprawie zmian w budcie
Gminy oraz dokonywanie zmian w ramach pismngch kompetencji.
n/Planowaniérodkdéw budetowych na dotacje dla jednostek organizacyjrgroimy i
jednostek zvgzanych z bugetem oraz analizowanie i kontrola ich wykorzystania

o/ Finansowanie powdanych z bugetem Gminy jednostek i zakladéw batowych jak
réwniez nadzor nad ich gospodariinansova.

p/ Dokonywanie okresowych analiz sytuacjom&miczno-finansowych Gminy i
opracowywanie materiatbw w tym zakresie pbi&rzeb Rady Gminy oraz referowanie
spraw bugketowych na posiedzenie Komisji Rady Gminy, sesfaatly

2/ rachunkowici budzetowe;j :

a/Prowadzenie rachunko$eo budzetowej Gminy , rachunkowgoi budzetowej jednostek i
zaktadow buzktowych , funduszy celowych oraz spgizanie jednostkowych i
zbiorczych, okresowych sprawoadawykonania buzetu Gminy.
b/Naliczanigwiadcze z ubezpieczenia spotecznego i sktadki ZUS dlagwaikow.

c/ Prowadzenie ewidencji funduszu ptac.

d/Prowadzenie ewidencji VAT.

e/Naliczanie i przekazywanie podatku dochodgwed oséb fizycznych do Ugdu
Skarbowego.

3/ ks¢gowasci | wymiaru zobowazan , podatkéw i optat lokalnych:

a/Wymiar i pobor namosci z tytutu okrglonych w odebnych przepisach podatkow i
optat.

b/Udzielanie ulg , umoraeoraz rozkladanie na raty i zaniechania nabéci

w granicach uprawnie

c/Kompletowanie i bigce aktualizowanie dokumentéw wymiarowych z zakresu
podatkéw i optat lokalnych oraz zobawan pienkznych w tym prowadzenie ewidenciji
nieruchomsgxi i ksiag gospodarczych.

d/Zapewnienie powszechigoopodatkowania .

e/Terminowe i powszechne dokonywanie wymipodatku i optat lokalnych oraz
wymiaru zobowazan pienkznych od rolnikow .

f/ Nadzor nad prawidtowym pobieranieodprowadzaniem do buetu optat lokalnych .
g/Terminowe i wyczerpmge zatatwienie wptywagych od ludnéci skarg i wnioskow ,
odwota i poda oraz przyjmowanie interesantéw w sprawach podatikdptat.
h/Wydawanie w niezbinych przypadkach zaiadczeé o stanie magkowym itp.

I/ Prowadzenie spraw z zakresu egzekucjizmakei budzetowych.

j/Podejmowanie dziatal§o zapewniajcych petr realizacg wptywow na poczet
biezacych dziatalnéci budzetowych z tytutu podatkdw i optat oraz likwidagalegtdci
podatkowych.
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k/Wystawianie upomnieoraz tytutdbw wykonawczych bezzwiocznie po uptywgeminu
ptatndci rat podatkowych i optat lokalnych , zobawén pienkznych od rolnikow.
I/Wspétdziatanie i wspétpraca z gdami skarbowymi na odcinku planowania ,
wykonywania oraz prowadzenia rozlitzealeznosci budzetowych w zakresie dochodow
realizowanych przez te gy na rzecz bugktu Gminy.

m/ Wspotpraca z Regionalizba Obrachunkow.

n/Nadzér, koordynacja oraz rozliczanie inkaderpodatkow i optat /sottysow wsi /.
o/Sprawozdawcz6é z zakresu pracy Referatu.

1. Referat przy znakowaniu pisniywa symboluPF.

866 Urzad Stanu Cywilnego prowadzi sprawy z zakresu :

1.Ustawy o aktach stanu cywilnego i ustawy KodeksZRwouy i Opiekuczy:
1/Przyjmowanie s@wiadcze o zawarciu makenstwa .
2/Sporadzanie aktéw maknstw w ksegach stanu cywilnego w oparciu
0 gwiadczenia skladane w sposoéb dlory w Kodeksie
Rodzinnym i Opiekiuczym , prowadzenia kgy aktdw matenstw i akt zbiorczych
(dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypisévygtawianie wypisow i zZaviadcze.
3/Wspotpraca z innymi organami ( w tym z innyrzedami Stanu Cywilnego) w sprawach
zwiazanych z prowadzeniem Kgistanu cywilnego dot. madnstw ,urodzé, zgonow .
4/Dokonywanie innych czynéa dokonywanych i prowadzonych w aktach stanu
cywilnego i Kodeksie Rodzinnym i Opielazym .
5/Sporadzanie sprawozdastatystycznych dla GUS .
6/Prowadzenie kg Stanu Cywilnego w sprawach urofizezgonéw w oparciu o
dokonywanie zgtoszenia , decyzji administraeyjorzeczeniaaslOw i inne dokumenty
przewidziane w prawie o aktach stanu cywilngigompletowanie dokumentéw o aktach
zbiorczych do ksg , przyjmowanie €wiadczér o uznanie dziecka oraz nadaniu nazwiska
przez mza matki.
7/Dokonywanie innych czynia przewidzianych w prawie o aktach stanu cyegaw
Zwiazku z rejestragj zgonow i urodze
8/Przechowywanie i konserwacjadgstanu cywilnego oraz akt zbiorowych , dokonywanie
w kskgach przypiskéw i wzmianek dodatkowych i powiadar@ao tych czynngciach
organow przechowagych odpisy ksig , wystawianie wypisow z kgj.
9/Przekazywanie 100-letnich kgido Pastwowego Archiwum Wojewddzkiego w
Kielcach.
10/Dokonywanie innych czynid z prowadzeniem archiwum lggi stanu cywilnego.
11/Prowadzenie kartoteki lub skorowidzéw aktd@ans cywilnego.

2.Sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami woyemnmiejscami pangci narodowe;.

3.Nadzoru i koordynacji prac zazanych z funkcjonowaniem SZOZ na terenie gminy&iot

4.Sztuki ,profilaktyki i ochrony zdrowia.:

1/Podejmowanie dziatana rzecz propagowania sztuki w zakresie ustaloogrbnymi
przepisami oraz wspotdziatanie w tym zakresieganizacjami spotecznymi,
2/Zapewnienie wiziwego przebiegu akcji profilaktycznych i zdrowotimw szczegolnii
szczepig ochronnych i kontrolnych badaadiologicznych,

3/Stwarzanie warunkow rozwoju tworéeoartystycznej i sztuki ludowej, zwtaszcza
amatorskiego ruchu artystycznego i kulturalnego

4/Sprawowanie opieki nad zabytkami, dobramiuayl
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5/Sprawowanie opieki nad miejscami pannarodowej, grobami i cmentarzami
wojennymi,

6/Popieranie rozwoju spotecznego ruchu kulhegb i amatorskiego ruchu artystycznego ,
opieka nad tworcZoia ludowa,

7/Nadzér i koordynacja prac zwanych z funkcjonowaniem Samadowego Zaktadu
Opieki Zdrowotnej na terenie Gminy Ztota, olggttRady Spotecznej SZOZ-u

5.Pionu Ochrony ,spraw obronnych, obrony cywilnejzzdzania kryzysowego i spraw
przeciwpaarowych :
1) W zakresie spraw obronnych:

1.1. Przygotowanie Gminy do funkmaania w warunkach zewtnznego zagrezenia
bezpieargtwa pastwa i w czasie wojny,

1.2. Zorganizowanie d@zania dokumentéw powotania do czynnepbluwojskowej w
trybie akcji kurierskiej oraz roafghtowania obwieszcéae powotaniu osob do
czynnej shby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w smwojny,

1.3. Planowanie i organizowanie szkolezakresie obronrioi,

1.4. Prowadzenie spraw w zakrésieadczeé na rzecz obrony,

1.5. Wspotdziatanie z organami Wwojsymi.

1.6. Administracja rezerw osobowywettym rejestracja, pobdr/kwalifikacja wojskowa i
ewidencja.

2) W zakresie obrony cywilnej:
2.1. Planowanie dziataloow zakresie realizacji zadabrony cywilnej;

2.2. Opracowywanie Planu Obrony CygejilGminy oraz nadzér nad opracowaniem
planéw obrony cywilnej instgfi) podmiotdw gospodarczych i innych jednostek
organizacyjnych,

2.3. Przygotowanie i zapewnienie e elementow systemu wykrywania i
alarmowania,

2.4. Kierowanie oraz przygotowanieakuacji zagreonej ludndci oraz koordynowanie
tych dziata

2.5. Kierowanie oraz koordynowaniejaki ratunkowymi,

2.6. Ustalanie zade zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom
gospodarczym i innym jednostkorganizacyjnym dziatagym na terenie Gminy,

2.7. Dokonywanie oceny stanu przyg@ioia obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsizie¢ zmierzagcych do petnej realizacji zafia

2.8. Planowanie i realizacja zaopagnyia w sprzt i srodki, a take zapewnienie
odpowiednich warunkéw przeclemnia, konserwaciji i eksploatacji spiz oraz

srodkéw obrony cywilnej,

2.9. Podejmowanie dziala zakresie popularyzacji OC,

2.10.Wykonywanie innych zadaynikajacych z polecg i wytycznych Wojta, jako Szefa
Obrony Cywilnej Gminy,

3) W zakresie zagdzania kryzysowego:
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3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.

Monitorowanie wygtujacych kksk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuaciji,
Realizowanie procedur i progbanteagowania w czasie stangdii zywiotowej,
Opracowywanie i aktualizowaplianéw reagowania kryzysowego,

Prowadzenie magazynu przeciwguriowego.

Przygotowywanie warunkow utiwiaj acych koordynagj pomocy humanitarnej.
Realizowanie polityki informguegj zwiazanej ze stanemddki zywiotowej.
Opracowywanie zalédeordynacyjnych w zakresie funkcjonowania Gminnego
Zespotu Zadzania Kryzysowego, a tai& Krajowego Systemu

Ratowniczo- @dczego.

3.8. Wykonywanie innych zadaynikajacych z polecg i wytycznych Wojta, jako

Przewodnigzgo Gminnego Zespotu Zadzania Kryzysowego.

4) W zakresie ochrony przeciwparowe; :

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5

Prowadzenie spraw zz@nych dziatalngcia OSP ,wspotpraca z Zaidem Gminnym
OSP oraz z Palicj

Prowadzenie spraw z zakresuarghprzeciwpaarowej oraz nadzor merytoryczny
nad wydatkami jednostek Ooleztej Stray Pazarnej,

Planowanie i kontrola rozlicieakosztéw wyposaenia, utrzymania, wyszkolenia i
zapewnienia gotosgobojowej jednostek OSP oraz umundurowania i uleezgnia
cztonkéw OSP,

Przygotowanie decyzji w spralwagptaty cztonkom OSP ekwiwalentu pieimego
z tytutu uczestnictwa w daiau ratowniczym lub szkoleniu parniczym
organizowanym przez PSP,

Nadzor nad zabezpieczeniem prpezarowym budynku Urgdu Gminy oraz innych
obiektow na terenie Gminy wakaych przez Wojta.

6. W celu poprawy bezpiecistwa i zdrowia pracownikOw w miejscu pracy sprawniga
funkcji Inspektora Ochrony Przeciwparowe;.

Prowadzenie sprawozdawd@zoz realizacji prowadzanego zakresu spraw.

Przy znakowaniu sprawzywa symboluJSC.

Przy znakowaniu spraw Petnomocnik Ochroaywa symboluPO.

10. Przy znakowaniu spraw Inspektor ds. obronnych i@@va symboluOC.

7.
8.

9.
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CZESC TRZECIA
POSTANOWIENIA KO NCOWE

ROZDZIAL |
ZABEZPIECZENIE AKT | MIENIA URZ EDU

8 671. Akta, piecatki, i inne przedmioty i urgdzenia stabowe powinny by zabezpieczone przed

dosfpem o0sob postronnych.

2.Zabranie dokumentow oraz wypasaia poza teren Ugdu wymaga zgody bezp@dniego

przetazonego.

3.Przebywanie pracownikdéw na terenie titu poza godzinami pracy m® mie& miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu ygtdjta lub Sekretarza.

4.Urzad zamyka i otwiera osoba wyznaczona przez Wojta.

5.Pracownicy g informowani o osobach posiadeych klucze do budynku Ugdu.
Informacje te stanowitajemnie stuzbowa.
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ROZDZIAL I
PRZEPISY KONCOWE

868.Szczegotowy zakres uprawnjebowizkow i odpowiedzialngci pracownikow Urzdu
okrglaja zakresy czynriei.

869.0bstug prawry Urzedu wykonuje Radca Prawny na podstawie umowy ogprac

§70.W przypadkach szczegolnych zaggdw Gminie, realizagj zada obronnych dla wszystkich
Referatow i samodzielnych stanowisk pradynzedzie okréla Regulamin Organizacyjny
Urzdu Gminy w Ziotej na czas zewtnznego zagrzenia bezpieczestwa pastwa i wojny.

871.Zmiany do niniejszego regulaminu wprowadza Wojt @y trybie wigciwym do jego
nadania.
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