ZARZADZENIE NR 118/17

WOJT GMINY 3
GORZYCE WOJTA GMINY GORZYCE
pow.tarobrzeski z dnia 24 pazdziernika 2017 r.

woj.podkarpacklie

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Gorzyce

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r., poz. 1875)

nadaje

Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy w Gorzycach

Rozdzial I )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gorzyce zwany dalej ,,Regulaminem” okredla
organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Gorzyce.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

b —

N Y

a—y

1) ,,Gminie” nalezy przez to rozumie¢ Gmine Gorzyce,

2) ,,Radzie” nalezy przez to rozumieé¢ Rade Gminy Gorzyce,

3) .Urzedzie” nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Gorzyce,

4) ,,Wdjcie” nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Gorzyce,

5) .,Zastgpey” nalezy przez to rozumieé Zastgpee Wéjta Gminy Gorzyce,

6) ,,Sekretarzu” nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Gorzyce,

7) ,,Skarbniku” nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy Gorzyce,

8) ,Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego™ nalezy przez to rozumieé Kierownika
Urzgdu Stanu Cywilnego Gminy Gorzyce.

§3

Urzad Gminy jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

. Siedzibg Urzgdu sg Gorzyce. Urzad jest zlokalizowany w budynku przy ul. Sandomierskiej

75 oraz w budynku przy ul. 3 Maja 4.

§ 4
Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7°° — 15,
. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, $wicta i dni powszednie wolne
od pracy.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIAELANIA I ZADANIA URZEDU

§5

. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta.

2. Do zakresu dzialania Urze¢du nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:
1



1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej.

§6
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadaf
1 kompetencji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres dzialan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci podejmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskéw,

4) przygotowywanie, uchwalanie i wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych
aktéw organéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa
oraz uchwat organow Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy,
posiedzen jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze
Gminy,

7) prowadzenie zbioréw przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnoscei:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy —
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§7
1. Pracg referatéw kieruja Kierownicy referatow lub inni wyznaczeni pracownicy.
2. Podzial zadan migdzy referaty i stanowiska pracy dokonuje Wit.

§8
Szczegblowa strukture organizacyjng Urzgdu Gminy przedstawia schemat organizacyijny,
stanowiacy zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 11T
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9
Urzad dziala wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,
6) podzialu zadaf pomigdzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne Referaty i samodzielne
stanowiska pracy oraz wzajemnego wspotdzialania.



§ 10
Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dzialajg na
podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

§11
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sa obowiazani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 12
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§13

1. Jednoosobowe  kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa
i shuzbowego podporzadkowania, podziatu czynno$ci na poszczegélnych pracownikéw
oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzgdem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy
ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegélnych referatow kierujg i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan referatéw i ponosza za to odpowiedzialno$é przed Wojtem.

4. Zasady podpisywania pism okresla zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 14
1. W Urzgdzie dziata kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidfowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszezegélnych pracownikéw Urzedu.
2. Szezegbtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zalacznik nr 3 do
Regulaminu.

§ 15

1. Organizacj¢ prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentéw, a takze
sposOb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materialéw
archiwalnych okre$la rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zakladowych. (Dz. U. Nr 14, poz. 67
z pdzn. zm.).

2. Obieg dokument6éw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika
1 wprowadzona przez Wojta zarzadzeniem.

) . Rozdzial’IV
ZAKRES ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY ORAZ
SKARBNIKA GMINY

§ 16
Do zakresu zadann Wdjta nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie pracg Urzedu,
2) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
3) prowadzenie biezacych spraw Gminy,
4) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie
innych os6b do podejmowania tych czynnosci,
5) wykonywanie uprawniefi zwierzchnika shizbowego wobec wszystkich
pracownikéw Urzedu,



6) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikéw,

7) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu, jednostek
organizacyjnych i pomocniczych Gminy oraz organizowanie ich wspétpracy,

8) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegblnymi komérkami organizacyjnymi
w szczegblnosci dotyczacymi podziatu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy
nie stanowi inaczej,

10) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

11) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zakresu administracji
publicznej oraz upowaznienie swojego Zastepcy lub innych pracownikow
Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

12) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym Zastepcy, Sekretarza,
Skarbnika, pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Wéjta do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

13) ogblny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynnosci kancelaryjnych, podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtows
realizacje zadan,

14) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa,
Statut Gminy oraz uchwaty Rady.

§17
1. Zastepca Wojta wykonuje zadania i kompetencje Wéjta w czasie nieobecnosci Wojta.
2. Zastgpca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta
w zakresie okreslonym przez Wjta.

§18
Do zadan Sekretarza, bedacego jednoczesnie Kierownikiem Referatu Rozwoju i Promoc;ji
nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, wiasciwej organizacji pracy Urzedu
oraz realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi, a w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektéw statutu Gminy, statutow jednostek organizacyjnych
oraz jednostek pomocniczych,
2) opracowywanie projektow Regulaminu oraz zakreséw czynnosci na
stanowiskach pracy,
3) nadzoér nad organizacjg pracy w Urzedzie, w tym dbanie o whasciwy obieg
dokumentéw w Urzedzie,
4) czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan,
5) przedkiadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
6) nadzor nad przygotowywaniem projektoéw uchwat Rady Gminy,
7) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem projektow zarzadzen Woijta,
8) koordynacja i realizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,
9) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
10) organizowanie kontroli referatdw, samodzielnych stanowisk pracy oraz
jednostek organizacyjnych Gminy,
11)nadzorowanie = rozpatrywania  odwotani  od  wydanych  decyzji
administracyjnych,
12) nadzorowanie rozpatrywania skarg i wnioskow,
13) koordynowanie dziatan w zakresie kontroli zarzadczej,
14) kierowanie praca Referatu Rozwoju i Promocji,
15) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.



§ 19

Do zadan Skarbnika, bedacego jednoczesnie Kierownikiem Referatu Finansowo-Ksiggowego

nalezy:

1)
2)

3)

4)
3)

6)

zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie
rachunkowosci,

kierowanie pracg Referatu Finansowo — Ksiegowego,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty,

podczas nieobecnosci Skarbnika jego obowigzki pelni Zastepca upowazniony
przez Skarbnika do kontrasygnowania czynnosci prawnych mogacych

spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych,
7) opracowywanie projektu budzetu,

8) nadzér nad gospodarowaniem $rodkami finansowymi, a w szczeg6lnosci nad

przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,
9) wspdldziatanie W sporzadzaniu

sprawozdawczosci

budzetowe;j,

opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowe] Gmin
wy ] y

dla Wéjta i Rady,

10) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie upowaznienia udzielonego przez Wijta,

11) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,

12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadaf

wynikajgcych z polecen lub upowaznieri Wéjta.

Rozdzial V

ZAKRES DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 20
W sktad Urzedu wchodzg nast¢pujace referaty i stanowiska pracy:
1) Referat Finansowo — Ksiegowy
a) ksiggowos¢ budzetowa
b) ksiggowos¢ podatkowa, wymiar podatkéw
i oplat
c) ksiggowos¢ podatku od towardéw i ustug

2) Referat Organizacyjny
a) Kierownik Referatu do spraw organizacji i kadr
b) stanowisko pracy do spraw kancelaryjno — technicznych

3) Referat Spraw Obywatelskich
a) Kierownik Referatu - Kierownik USC
b) Zastepca Kierownika USC do spraw dowodéw osobistych
c) stanowisko pracy do spraw ewidencji ludnosci

4) Referat Rozwoju i Promocji
a) Kierownik Referatu — Sekretarz
b) stanowisko do spraw rozwoju, promocji Gminy
i programéw pomocowych
¢) stanowisko do spraw wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi i programéw pomocowych

symbol Fn
symbol Fn-I
symbol Fn-II

symbol Fn-III
symbol Or

symbol Or-I
symbol Or-II
symbol SO

symbol SO-I/USC
symbol SO-III/USC
symbol SO-II
symbol PR

symbol PR-I

symbol PR-II



d) stanowisko do spraw pozyskiwania funduszy europejskich

symbol PR-III

5) Referat Swiadczen Rodzinnych symbol SR
a) Kierownik Referatu
b) stanowisko ds. §wiadczen rodzinnych symbol-SR-I
¢) stanowisko ds. $wiadczenia wychowawczego symbol-SR-II
i Funduszu Alimentacyjnego
6) Samodzielne stanowisko pracy do spraw symbol PL-1
planowania przestrzennego i budownictwa
7) Samodzielne stanowisko pracy do spraw symbol I-I
inwestycji i zamoéwien publicznych
8) Samodzielne stanowisko pracy do spraw symbol DR-I
drog i spraw energetycznych
9) Samodzielne stanowisko pracy do spraw symbol GG-I
remontow 1 administrowania budynkami
komunalnymi
10) Samodzielne stanowisko pracy do spraw symbol GR-I
rolnictwa i gospodarki nieruchomo$ciami
11) Samodzielne stanowisko pracy do spraw symbol Os-1
o$wiaty
12) Samodzielne stanowisko pracy do spraw symbol GK-I
gospodarki mieszkaniowej
13) Samodzielne stanowisko pracy do spraw obstugi symbol RG-I

organdow kolegialnych

14) Samodzielne stanowisko pracy do spraw ochrony
$rodowiska

symbol Och-I

15) Samodzielne stanowisko do spraw gospodarowania symbol Ok-I
odpadami komunalnymi

16) Samodzielne stanowisko do spraw zarzadzania kryzysowego symbol ZK-I

17) Samodzielne stanowisko do spraw komunikacji spotecznej symbol KS-I

18) Doradca wdjta symbol DW-I

§21
Do dziatan Referatu Finansowo — Ksiegowego nalezy:

1) przygotowanie materialéw niezbgdnych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
podjgcia uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej oraz
absolutorium dla Wojta,

2) przygotowywanie projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta w sprawie
zmian w budzecie,

3) udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,



4) zapewnienie obstugi finansowo — ksiegowej Urzedu,

5) uruchomienie $rodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu
Gminy,

6) przygotowanie materialdw niezbednych do wykonania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

7) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkq finansowa gminnych
jednostek organizacyjnych,

8) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych,

9) prowadzenie ksigg rachunkowych,

10) prowadzenie spraw ptacowych i rozliczeniowych z Zakladem Ubezpieczeri
Spotecznych, Urzgdem Skarbowym i PFRON,

11) rozliczanie inwentaryzacji,

12) dokonywanie wyceny akt6w oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

13) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

14) dokonywame umorzefi $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych,

15) ksiggowanie zadan inwestycyjnych,

16) dokonywanie rozliczen soltyséw z inkasa zobowigzafi pienigznych i innych
zobowigzan podatkowych,

17) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentéw oraz dokonywanie wymiaru
podatku i oplat,

18) prowadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem prawnym
1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

19) ewidencjonowanie oplat z tytutu oddania nieruchomosci w uzytkowanie
wieczyste, dzierzawy, czynszoéw za lokale,

20) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej
swiadczen pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

21) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutéw wykonawczych,

22) przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych podatkéw i oplat,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczng dla przedsiebiorcow,

24) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem akcyzy producentom rolnych,

25) prowadzenie spraw w zakresie podatku VAT,

23) ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne za niektére osoby pobierajace
Swiadczenia pielegnacyjne, specjalny zasilek opiekunczy albo zasitek dla
opiekuna oraz sporzadzania dokumentacji do w/w sktadek,

24) sporzadzanie sprawozdan finansowych i rozliczer otrzymanej dotacji na
realizacj¢ zadania zleconego zwigzanego z obstugg i wyplata $wiadczef
rodzinnych i $wiadczenia wychowawczego,

25)realizacja zadan gminy w zakresie ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej, a w szczegblnosci dotyczacej wniosku o wpis do Centralnej
Ewidencji I Informacji Dziatalnosci Gospodarcze;j.

§22
Do zadan Referatu Organizacyjnego naleza:
1) w zakresie spraw organizacyjnych:

a) zapewnienie sprawnej obstugi funkcjonowania Urzedu,

b) prowadzenie spraw w zakresie organizacji i funkcjonowania
gminnych jednostek organizacyjnych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z pelnieniem funkcji organu
zalozycielskiego,

d) prowadzenie zbioru upowaznien do zalatwiania spraw w imieniu
Woijta,

e) prowadzenie zbiorowej ewidencji skarg i wnioskéw,

f) sporzadzanie wnioskow o nadanie odznaczen pafistwowych,

g) prowadzenie zbioru zarzgdzen Wéjta,



2)

3)

4)

h) rejestrowanie i analiza oswiadczefi majatkowych pracownikéw
i kierownikéw jednostek organizacyjnych;

w zakresie kadr:

a) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy z wylaczeniem
spraw zastrzezonych dla innych stanowisk,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem i odznaczaniem
pracownikow,

¢) planowanie i organizacja szkolen, doksztalcania i doskonalenia
zawodowego pracownikow;

d) organizowanie stuzby przygotowawcze;j,

€) prowadzenie spraw w zakresie naboru pracownikow,

f) koordynacja w zakresie oceniania pracownikéw,

w zakresie spraw kancelaryjno — technicznych:

a) zapewnienie prawidtowej obshugi obywateli przez Urzad,

b) zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy, bhp, i ppoz.
w Urzedzie,

c) prowadzenie kancelarii i archiwum Urzedu,

d) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,

e) zaopatrywanie Urzad w niezbedny sprzet, wyposazenie i materiaty
biurowe, kancelaryjne oraz pieczecie,

f) zapewnienie utrzymania czystosci i porzadku w Urzedzie,

g) kierowanie obiegiem dokumentéw w Urzedzie.

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem instytucji kultury, w tym
prowadzenie rejestru instytucji kultury.

§ 23

Do zadan Referatu Rozwoju i Promocji naleza:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7

8)
9

aktywne kreowanie wlasciwego wizerunku Gminy,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

realizacja zadan dotyczacych dostepu do informacji publiczne;j,

inicjowanie i prowadzenie akcji promocyjnych, przygotowanie materialéw
promocyjnych Gminy,

opracowanie programOéw gospodarczych, analiz, prognoz i ocen stanu
rozwoju spolecznego — gospodarczego Gminy,

monitoring strategii rozwoju Gminy, jej wdrazanie,

prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznosciag Gminy do stowarzyszen,
zwigzkéw gmin,

poszukiwanie mozliwosci pozyskiwania srodk6w pozabudzetowych,
sporzadzanie wnioskéw o uzyskanie srodkéw z programéw pomocowych,

10) merytoryczne prowadzenie spraw zwigzanych z realizowanymi wnioskami,
11) realizacja zadafi gminy =z =zakresu ustawy o pozytku publicznym

i wolontariacie, w tym:

a) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

b) przygotowanie projektu programu wspélpracy gminy z organizacjami
pozarzadowym,

c) organizacja konkurséw ofert na wsparcie lub powierzenie realizacji zadan
publicznych.

§ 24

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich - Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:



1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie rejestracji stanu cywilnego w ksiggach stanu cywilnego w formie
aktu stanu cywilnego, decyzji, postanowien,
prowadzenie i przechowywanie ksiag stanu cywilnego,
wydawanie odpiséw i zaswiadczen o dokonanych wpisach do ksiag stanu
cywilnego,
wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wylgczajacych zawarcie
malzenstwa,
przyjmowanie o§wiadczen woli:
a) o wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) o uznaniu dziecka,
¢) o nadaniu dziecka nazwiska meza matki,
d) malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktére nosit przed
zawarciem matzenstwa,
przyjmowanie zapewnienia o braku okolicznosci wylgczajacych zawarcie
zwigzku matzenskiego,
wspotpraca z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych,
realizacja ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
a w szczegoblnodci:
a) wydawanie dokumentdéw tozsamosci,
b) przyjmowanie zgloszefh meldunkowych,
c) rejestracja danych o urodzeniach i zgonach, zmianach stanu
cywilnego, imion i nazwisk, obywatelstwa,
d) prowadzenie rejestracji stalego i czasowego zameldowania,
e) wydawanie po§wiadczenia zameldowania,
1) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,
g) przekazywanie informacji o zmianach osobowych do Centralnego
Biura Adresowego, Rzadowego Centrum Informatycznego PESEL,
WKU i gmin.
realizacja ustawy — Prawo o zgromadzeniach,

10) udzielanie zezwolen na przeprowadzanie zbiorki publicznej,
11) realizacja zadah wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz

ochrony danych osobowych,

12) sprawy dotyczgce nadawania nazw ulicom, placom oraz numeracje

nieruchomosci,

13) prowadzenie rejestru wyborcéw, sporzadzanie spisu wyborcéw i wydawanie

zaswiadczeti.

§ 25

Do zadan Referatu Swiadczeni Rodzinnych nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7

8)

wydawanie, przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o $wiadczenia rodzinne,
pielegnacyjne, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczenie
wychowawcze,

wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych ustalenia prawa do zasitku
rodzinnego, dodatkéw z tego tytutu oraz $wiadczenia wychowawczego,
wydawanie decyzji dotyczacych ustalenia prawa do $wiadczen opiekunczych
tj. zasitku pielegnacyjnego, swiadczenia pielegnacyjnego oraz specjalnego
zasitku opiekunczego,

wydawanie zaswiadczen o wysokosci otrzymywanych $wiadczen rodzinnych,
badz o braku prawa do swiadczen rodzinnych,

przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych z dtuznikami alimentacyjnymi,
prowadzenie ewidencji $wiadczeniobiorcéw w formie rejestru,

sporzadzanie list wyptat §wiadczen rodzinnych, swiadczenia wychowawczego
i z funduszu alimentacyjnego,

sporzagdzanie sprawozdaf rzeczowych dotyczacych wyplaty $wiadczen
rodzinnych i §wiadczenia wychowawczego,



9)

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych prawem w zakresie §wiadczen
rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego oraz funduszu alimentacyjnego,

10) ustalanie prawa, wydawanie decyzji i wyplata jednorazowych $wiadczen na

podstawie ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
»Za zyciem”

§ 26

Do zadaii samodzielnego stanowiska pracy do spraw planowania przestrzennego
i budownictwa nalezy

)

2)

realizacja zadafi gminy okreslonych w ustawie o planowaniu

i zagospodarowaniu przestrzennym, a w szczegolnosci:

a) sporzadzanie projektow zatozen do planéw  zagospodarowania
przestrzennego i projektow tych planéw,

b) udostepnienie projektow zatozen do miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz projektu tego planu i studium do publicznego wgladu,
popularyzacja jego tresci,

c) opiniowanie i uzgadnianie projektu planu miejscowego oraz studium
uwarunkowan z zainteresowanymi organami administracji panstwowej
oraz innymi instytucjami,

d) dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym wynikajgcych z realizacji planu miejscowego oraz studium
uwarunkowan oraz oceny aktualnosci tego planu i studium,

¢) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

f) wydawanie decyzji o ustaleniu oplaty z tytwlu wzrostu wartosci
nieruchomosci  spowodowanej uchwaleniem planu zagospodarowania
przestrzennego,

g) wydawanie zaswiadczef przeznaczeniu dzialek w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego i w studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego,

h) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

i) prowadzenie  rejestru  miejscowych  planéw  zagospodarowania
przestrzennego,

J) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego,

k) prowadzeniu rejestru decyzji o warunkach zabudowy,

I) koordynowanie prac gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zabytkéw i opieki nad zabytkami.

§ 27

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw inwestycji i zaméwien publicznych

nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

przygotowywanie oraz prowadzenie gminnych inwestycji budowlanych,
przygotowywanie uméw dla planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych,
udziat w planowaniu rob6t inwestycyjnych,

przygotowywanie kompleksowej dokumentacji formalno-prawne;j
niezbgdnej do rozpoczecia, realizacji, zakonczenia i odbioru inwestycii,
wspltpraca i korespondowanie ze wszystkimi uczestnikami procesu
inwestycyjnego,

koordynacja zapewnienia nadzoru realizacji zadan inwestycyjnych,

udziat w przekazywaniu placu budowy,

udziat w pracach komisji odbioru robét,

rozliczenie koficowe inwestycji pod wzgledem rzeczowo-finansowym dokumentem
OT,
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10) opisywanie faktur celem zatwierdzenia do zaplaty,

11) przeprowadzenie w okresie gwarancji przegladow gwarancyjnych obiektéw,
egzekwowanie napraw lub usuni¢cia usterek,

12) udzial w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie inwestycji gminnych ze
srodkéw pozabudzetowych w zakresie dokumentacyjnym i finansowym,

13) przygotowywanie planéw inwestycyjnych niezbednych do konstrukeji budzetu na
dany rok,

14) przygotowanie i przeprowadzanie postgpowant o udzielenie zaméwienia
publicznego na potrzeby Gminy w sprawach prowadzonych na stanowisku
pracy:

15) opracowywanie dokumentacji przeprowadzonych postgpowan,

16) przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznych w zakresie
realizowanych zadan na stanowisku pracy,

17) sporzadzanie rocznego harmonogramu zaméwieni publicznych oraz
sprawozdan z wlasnego stanowiska pracy,

18) przygotowywanie projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Wéjta w sprawach
wlasnego stanowiska pracy,

19) wspoldziatanie z Zaktadem Gospodarki Komunalnej w zakresie realizowanych
zadan na stanowisku pracy,

20) opiniowanie uchwal dotyczacych gospodarki komunalnej opracowywanych
przez Zaktad Gospodarki Komunalnych w Gorzycach,

21) udziat w pracach komisji przetargowych.

§ 28
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw drég i spraw energetycznych naleza:
1) realizacja zadafi gminy z zakresu ustawy o drogach publicznych,
a w szczegolnosci:
a) planowanie, budowa, remont, utrzymanie i ochrona drég dla ktérych
gmina jest zarzadca oraz innych urzadzef zwigzanych z droga,
b) prowadzenie ewidencji drog,
¢) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,
d) koordynacja robdt w pasie drogowym,
e) wydawanie zezwolen na lokalizacj¢ urzadzen w pasie drogowym,
zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég,
2) planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa
gazowe na terenie Gminy, a w szczeg6lnoscei:
a) planowanie oswietlenia miejsc publicznych i drég znajdujacych sie na
terenie Gminy,
b) koordynowanie finansowania o$wietlenia ulic, placéw i drég na terenie
Gminy.

§ 29
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw remontéw i administrowania budynkami
komunalnymi:

1) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie budynkami komunalnymi,

2) nadzdr nad utrzymaniem terenéw komunalnych,

3) prowadzenie nadzoru remontéw biezacych i generalnych w budynkach
stanowigcych wlasnos¢ Gminy,

4) przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamodwienia
publicznego na potrzeby Gminy w sprawach prowadzonych na stanowisku
pracy,

5) opracowywanie dokumentacji przeprowadzonych postepowan,

0) przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznych w zakresie
realizowanych zadan na stanowisku pracy,
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7) wspblpraca z soltysami w zakresie realizacji zadan finansowanych z funduszu
soteckiego,

8) nadzoér nad realizacjg porozumien zawartych miedzy Wéjtem a Komendantem
Policji.

§ 30
Do zadafi stanowiska pracy do spraw rolnictwa i gospodarki nieruchomosciami nalezy:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu ustawy o gospodarce
nieruchomo$ciami w odniesieniu do nieruchomosci stanowiacych wiasnosé
Gminy Gorzyce, a w szczegblnosci:

a) oddawanie nieruchomosci w dzierzawe, najem, trwaly zarzad, uzyczenie,
b) komunalizacja mienia, zaktadanie i zmiany w ksiggach wieczystych,

¢) scalanie i podzial nieruchomosci,

d) wykonywanie prawa pierwokupu,

€) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

2) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji zadah gminy zakresie ustawy
0 ochronie gruntéw rolnych i lesnych i ustawy o lasach,

3) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji zadah gminy w zakresie ustawy
prawo wodne, a w szczegdlnosci:

a) nakazania przywrécenia stosunkéw wodnych do stanu poprzedniego lub
wykonanie urzadzen zapobiegajgcym szkodom,

b) wyznaczania miejsc wydobycia kamienia, zwiru, piasku i innych
materialéw granicach powszechnego korzystania z wod,

4) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie dziatalnosci spolek
wodnych,

5) prowadzenie spraw wynikajgcych z realizacji zadati gminy zakresie prawa
towieckiego,

6) realizacja zadan gminy z zakresu ustawy prawo geologiczne i gornicze,

7) udzial w pracach komisji szacowania szkéd w rolnictwie spowodowanych
przez kleski zywiolowe.

§ 31
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw o§wiaty nalezy:
1) realizacja zadan gminy w zakresie ustawy o systemie o$wiaty
i ustawy Karta Nauczyciela, a w szczegdlnodei:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z pelnieniem przez gminy funkcji
organu prowadzacego publiczne szkoty i placéwki o$wiatowe,

b) planowanie sieci publicznych przedszkoli, szkét i innych placéwek
oswiatowych,

¢) prowadzenie ewidencji przedszkoli, szkél i innych placdwek
oswiatowych,

d) zatwierdzanie organizacji publicznych przedszkoli, szkot i innych
placéwek oswiatowych;

e) sprawowanie nadzoru i koordynacji dziatalnosci przedszkoli i szkét
podstawowych na terenie Gminy,

f) nadzér nad dziatalnoscia placowek szkolnych w  zakresie
dowozenia dzieci oraz organizacja wypoczynku,

g) wspbtdzialanie z Dyrektorami szk6l w zakresie spraw socjalnych
nauczycieli, doksztalcania i doskonalenia zawodowego,
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h) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja  przepisow
0 obowigzku szkolnym, obowigzku nauki oraz rocznym
przygotowaniu przedszkolnym,
i) zatrudnianie i wynagradzanie dyrektoréw szk6t i przedszkoli,
w tym organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkot
i przedszkoli,
J) przygotowywanie awansow zawodowych nauczycieli
i dokonywanie oceny pracy dyrektoréw,
k) w zakresie pomocy materialnej dla uczniow,
) w zakresie dofinansowania kosztéw ksztalcenia mtodocianych
pracownikow,
m) w zakresie zadan gminy dotyczacych darmowych podrecznikéw,
2) wydawanie zezwolefi na sprzedaz napojéw alkoholowych,
3) realizacja zadafh Gminy w zakresie ustawy o opiece nad dzieé¢mi do lat 3,
4) prowadzenie spraw ochrony zdrowia na terenie Gminy,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z Gminng Komisja Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych,
6) wydawanie zezwolei na wykonywanie przewozéw na liniach
komunikacyjnych na obszarze gminy.

§ 32
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do obstugi organéw kolegialnych nalezy:

1) obstuga kancelaryjna pracy Rady i Komisji Gminy,

2) udzielanie radnym pomocy w wypelnianiu funkcji radnego,

3) rejestrowanie i analiza o§wiadczen majgtkowych radnych,

4) ewidencjonowanie spraw wptywajacych do Rady Gminy i Komisji,

5) protokolowanie posiedzen Rady Gminy i Komisji,

6) przekazywanie na stanowiska pracy materialéw z sesji, odpiséw podjetych
uchwat,

7) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

8) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytah i interpelacji sktadanych przez
radnych,

9) prowadzenie rejestru przepiséw prawa miejscowego,

10) prowadzenie zadan z zakresu wyboréw samorzadowych, parlamentarnych
i prezydenckich oraz referendum,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem tytulu honorowego
obywatela gminy,

12) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania jednostek pomocniczych,
w tym organizacja wyborow soltysa i cztonkéw rad soteckich.

§ 33
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw gospodarki mieszkaniowej nalezy:
1) realizacja zadan gminy w zakresie ustawy o ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie gminy, a w szczegblnosci:

a) przygotowywanie  wieloletniego  programu  gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Gminy oraz jego realizacja,

b) opracowywanie projektéw zasad wynajmowania lokali mieszkalnych
wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy oraz zasad
wynajmowania lokali uzytkowych,

¢) gospodarowanie zasobem lokalowym Gminy,

d) koordynowanie spraw z zakresu utrzymania zasobu lokalowego
Gminy;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzielaniem lokali socjalnych
z mieszkaniowego zasobu Gminy,
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3)
4)
5)

6)

f) prowadzenie spraw zwigzanych z obowiazkiem dostarczenia lokali
socjalnych oraz pomieszczen tymeczasowych,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata odszkodowan z tytutu
niedostarczenia lokali socjalnych lub pomieszczef tymezasowych,
h) obstuga mieszkancéw Gminy w zakresie najmu lokali mieszkalnych
1 uzytkowych;
realizacja zadaf gminy z wynikajgcych z ustawy o dodatkach
mieszkaniowych,
realizacja obowigzkéw gminy z zakresu ustawy prawo energetyczne
dotyczace dodatkéw energetycznych,
opieka nad miejscami pamigci narodowej, cmentarzami i mogitami
wojennymi i pomnikami,
realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o cmentarzach i chowaniu
zmarlych,
realizacja zadah zwigzanych z informatyzacjg, prowadzenie obstugi
informatycznej Urzedu oraz zarzgdzanie zasobami teleinformatycznymi
Urzedu.

§ 34

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw ochrony srodowiska nalezy:
1) realizacja obowigzkéw gminy z zakresu ustawy Prawo ochrony $rodowiska,

2)

3)

4)

)

a w szczegblnoscei:
a)opracowanie i aktualizacja gminnego programu ochrony s$rodowiska
oraz raportow z jego wykonania,
b)przygotowania projektéw uchwaly dotyczacej ograniczania co do czasu
funkcjonowania instalacji lub korzystania z urzadzen, z ktérych
emitowany hatas moze negatywnie oddziatywaé na srodowisko,
¢) przygotowanie informacji o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania
substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska,
d)wydawanie decyzji nakazujacej osobie fizycznej, ktérej dziatalno$é
negatywnie oddziatuje na srodowisko, wykonanie w okreslonym czasie
czynnosci zmierzajgcych do ograniczenia negatywnego oddziatywania
na $rodowisko,
e) prowadzenie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie
srodowiska,
prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach
zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie,
realizacja obowigzkéw gminy z zakresu ustawy o udostepnianiu informacji
o Srodowisku i jego ochronie, wudziale spoleczenstwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na $rodowisko tj. wydawanie
decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsigwzieé,
prowadzenie spraw zwigzanych ze strategiczng oceng oddzialywania na
srodowisko,
realizacja obowigzkéw gminy w zakresie ustawy o ochronie przyrody,
a w szczegllnosci:
a) prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu usuwania drzew
1 krzewdw,
b) tworzenie i utrzymywanie form ochrony przyrody,
realizacja zadan wynikajacych z Krajowego programu usuwania azbestu
m.in. opracowanie gminnego programu usuwania azbestu, prowadzenie
bazy wyrobdw zawierajacych azbest,

6) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu

w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw (regulaminy, taryfy),
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7) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych, przydomowych
oczyszczalni $ciekow,

8) sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych oplat za korzystanie ze srodowiska,

9) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji zadan gminy zakresie ustawy
0 ochronie zwierzat, a w szczegdlnosci wynikajacych z gminnego programu
opieki nad zwierzetami oraz ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz
zwalczaniu  choréb zakaznych zwierzat tj. zglaszanie shuzbom
weterynaryjnym przypadki podejrzenia wystapienia choroby zakaznej
zwierzat.

§ 35
Do zadan stanowiska pracy do spraw gospodarowania odpadami komunalnymi nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpadow
komunalnych w Gminie Gorzyce, a w szczeg6lnosci:

1) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,
w celu weryfikacji mozliwodci technicznych i organizacyjnych Gminy
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

2) obstuga systemu informatycznego obstugujgcego system odbioru odpadéw
komunalnych,

3) utworzenie i aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wiascicieli
nieruchomosei zamieszkalych objgtych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi,

4) wspétudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie
zamowien publicznych na odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

5) wspoludzial w opracowaniu projektéw uchwat i aktéw prawa miejscowego
wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

6) sprawozdawczo$¢ z zakresu funkcjonowania systemu gospodarowania
odpadami komunalnymi,

7) prowadzenie dziatari informacyjnych i edukacyjnych z zakresu prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi,

8) kontrola realizacji obowiazkéw wynikajgcych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy,

9) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

10) ksiggowanie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

11) prowadzenie egzekucji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

12) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi,

13) prowadzenie postgpowan w sprawach zezwolen na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie opr6zniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci
ciektych,

14) prowadzenie postgpowann w zakresie usuwania odpadéw z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania i magazynowania,

15) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych.

§ 36
Do zadaf samodzielnego stanowiska pracy do spraw zarzadzania kryzysowego nalezy:
1) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej, a w szczeg6lnosci prowadzenie rejestracii
1 kwalifikacji wojskowe;j,
2) prowadzenie Akcji Kurierskiej i Statego Dyzuru:
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2)
b)

©)
d)

€)
f)

opracowanie i aktualizacja Statego Dyzuru,

przygotowanie i aktualizacja Planu Akcji Kurierskie;j,

przygotowanie 1 aktualizacja wykazu posiadaczy S$rodkéw
transportowych z terenu Gminy,

przygotowanie i aktualizacja Planu Swiadczeni Rzeczowych
1 Osobistych,

prowadzenie rejestru Swiadczen Rzeczowych i Osobistych,
wydawanie decyzji dotyczacych swiadczen etatowych, osobistych
1 rzeczowych i doraznych;

3) wykonywanie zadar z zakresu obrony cywilne;:

a)

b)

c)

d)

e)

g
h)

1)
k)

D

)

opracowanie planu obrony cywilnej oraz nadzér nad opracowaniem
planéw OC innych instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych
Jjednostek organizacyjnych,

ocena stanu przygotowan OC poprzez prowadzone kontrole oraz
podejmowanie przedsigwzigé zmierzajgcych do pelnej realizacji
zamierzen w tej dziedzinie,

koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ OC przez
instytucji panstwowe, przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne
oraz organizacje spoleczne dziatajgce na terenie Gminy,
przygotowywanie decyzji o tworzeniu formacji OC,

organizowanie szkolen i wiczen OC,

organizowanie, przygotowanie i zapewnienie dzialania elementéw
wchodzacych w sklad systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o nadzwyczajnych zagrozeniach
ludzi i $rodowiska naturalnego,

planowanie i zaopatrywanie formacji OC w sprzet i $rodki,
zapewnianie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji,
eksploatacji, remontu i wymiany sprzetu OC w magazynie oraz
utrzymanie go w ciaglej sprawnosci,

planowanie, rozdzielanie i realizacja — w ramach przyznanych
limitéw — srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje zadan
0C,

prowadzenie dziatalnoéci popularyzatorskiej dotyczacej dziatalnosci
oC,

wykonywanie innych zadan zwiazanych z obrong cywilna,
a zwlaszcza ustalonych przez Szefa Obrony Cywilnej Gminy (Wéjta
Gminy)

przygotowanie decyzji w sprawie natozenia na mieszkaicéw Gminy
obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby obrony
cywilnej,

kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosci oraz koordynowanie
tych dziatan.

4) wykonywanie zadan w zakresie zwalczania klesk zywiotowych:

a)
b)

c)

d)

opracowywanie Planu Zarzadzania Kryzysowego,

koordynowanie dziataniami podejmowanymi przez Woéjta na
obszarze Gminy w celu zapobiezenie skutkom kleski zywiotowej lub
ich usunigcia,

przygotowywanie projektéw polecen wiazacych organy jednostek
pomocniczych, kierownikéw jednostek organizacyjnych,
kierownik6w jednostek ochrony przeciwpozarowej, celem wykonania
czynnosci niezbednych zapobiezeniu skutkom kleski zywiotowej lub
ich usunigciu,

powotywanie do wykonania Swiadczef osobistych i rzeczowych,
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e)

f)

2)
h)

i)

k)
D

b

przygotowanie nakazéw dla pracodawcéw o oddelegowaniu
pracownikéw do dyspozycji Wdjta, ktory kieruje dziataniami w celu
zapobiezeniu skutkom kleski zywiolowej lub ich usuniecia,
przygotowywanie projektéw zarzadzen o ewakuacji ludnosci
z terenow zagrozonych powodzig lub inng kleskg zywiolowa,
organizacja ochotniczych druzyn ratowniczych i stala ich
aktualizacja,

zobowigzanie wiascicieli gruntéow do wykonywania prac
zabezpieczajacych w przypadku zagrozenia powodziowego,
inwentaryzacja szk6d powstatych w zwigzku z zagrozeniem lub akcja
powodziowa, w porozumieniu z odpowiednim stanowiskiem
1 jednostkami organizacyjnymi,

obstuga Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz wykonywanie
wszystkich zadan zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem tego
Zespotu,

ograniczenie obowigzku przewozu w przypadku kleski zywiotowej,
natozenie na przewoznika obowiazku zawarcia umowy o wykonanie
zadania przewozowego w wypadku kleski zywiolowej,

prowadzenie magazynu OC;

5) opracowywanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy
Gorzyce w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 w czasie wojny,

przygotowanie systemu kierowania na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa pafistwa w tym organizacja stanowiska kierowania Urzedu,
opracowanie i aktualizacja Planu Ochrony Stuzby Zdrowia,

opracowanie i przygotowanie Planu Odtwarzania Ewidencji Wojskowej,
przygotowanie i opracowanie programu szkolenia obronnego w Gminie

6)

7)
8)
9)

Gorzyce,

10) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji zadan gminy zakresie ustawy
o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 37

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw komunikacji spolecznej nalezy m.in.:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9

aktywne kreowanie wlasciwego wizerunku gminy,

prowadzenie gazety lokalnej, w tym w szczegdlnosci tworzenie artykutéw,
koordynacja obstugi informacyjnej w urzedzie, w tym serwisu prasowego,
przygotowanie, we wspoélpracy z komérkami urzedu i jednostkami organizacyjnymi
gminy, informacji o ich dziatalnoéci,

wspolpraca z mediami ogélnopolskimi i regionalnymi w zakresie:

opracowywania i przekazywania informacji o biezacej pracy urzedu,
organizowania konferencji prasowych,

analiza materiatow prasowych,

opracowywanie sprostowan i wyjasnien do mediéw

10) reprezentowanie urzedu w kontaktach ze $rodkami masowego przekazu,

11) przygotowanie strategii informacyjnej urzedu,

12) kompletowanie i ewidencjonowanie archiwum fotograficznego gminy,

13) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej gminy,

14)inicjowanie i prowadzenie akcji promocyjnych, przygotowanie materiatow

promocyjnych gminy,

15) wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy i organizacjami pozarzadowymi

przy organizowaniu wydarzen o charakterze promocyjnym.

§ 38

Do zadan doradcy wojta nalezy:
1) doradztwo w sprawach z zakresu funduszy europejskich,
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1.

2) doradztwo w sprawach wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi,
3) doradztwo w zakresie przynaleznosci gminy do stowarzyszen, fundacji, zwiazkéw

gmin itp.,
4) koordynowanie dziatan w zakresie pozyskiwania zewnetrznych $rodkéw finansowych.

§ 39
W Urzedzie funkcjonuje pion informacji niejawnych w ktérego skiad wchodza petnomocnik
do spraw informacji niejawnych, zast¢pca pelnomocnika do spraw informacji niejawnych
oraz pracownik pionu ochrony informacji.
Do zadan pelnomocnika ds. informacji niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne,

3) zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenistwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw,

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyijnej,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie zwyklych postgpowart sprawdzajgcych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub pehigcych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosei zlecone, ktére posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono
wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW danych 0s6b uprawnionych do dostepu
do informacji niejawnych, a takze 0s6b, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczefistwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia
bezpieczenstwa,

2. Zastgpca pelnomocnika do spraw informacji niejawnych, wykonuje zadania pelnomocnika do

3.

spraw informacji niejawnych podczas jego nieobecnosci.
Do zadan pracownika pionu ochrony informacji bedzie nalezalo nadzorowanie obiegu
dokumentéw niejawnych, w tym m.in.:

a) rejestrowanie i przechowywanie dokumentéw niejawnych,

b) udostgpnianie lub wydawanie takich dokumentéw osobom uprawnionym,

c) egzekwowanie zwrotu dokumentow niejawnych,

d) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami, ktére zostaly

udostepnione pracownikom.

Rozdzial VI )
POSTEPOWANIE KONCOWE

§ 40
Zakgezniki od 1 —3 do Regulaminu stanowig jego integralng czesé.

§ 41
Traci moc zarzadzenie Nr 27/16 Wojta Gminy Gorzyce z dnia 1 marca 2016 roku.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gorzyce zmienione zarzadzeniami:
Nr 47/16 Wojta Gminy Gorzyce z dnia 18 kwietnia 2016 roku w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Gorzyce, Nr 94/16 Wéjta Gminy Gorzyce z dnia 10 sierpnia
2016 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gorzyce, Nr 9/17
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Wojta Gminy Gorzyce z dnia 11 stycznia 2017 roku w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Gorzyce, Nr 11/17 W6jta Gminy Gorzyce z dnia 17 stycznia
2017 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gorzyce oraz Nr
54/17 Wéjta Gminy Gorzyce z dnia 15 maja 2017 roku w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Gorzyce.

§ 42
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik nr 2 do zarzadzenianr 118/17
Wojta Gminy Gorzyce z dnia 24 pazdziernika 2017 r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1
Wéjt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie udzielil upowaznien,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce 0soby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw Urzedu,

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

8) petlomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

9) protokoty kontroli przeprowadzonych w Urzedzie,

10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wéjt zastrzegt dla siebie.

§2
Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja dokumenty pozostajace w zakresie
udzielonych przez Wojta upowaznien i petnomocnictw.

§3
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepcy podpisuja pisma pozostajace w zakresie
ich zadan.

§ 4
Wojt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do podpisywania w jego imieniu decyzji
administracyjnych z zakresu administracji publicznej, za$wiadczen oraz innych pism
dotyczacych spraw bedacych w zakresie ich czynnosci.

§5
Pracownicy przygotowujgcy projekty dokumentéw, w tym decyzji administracyjnych,
parafuja je na koncu tekstu projektu z lewej strony.



Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 118/17
Wéjta Gminy Gorzyce z dnia 24 pazdziernika 2017 r.

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1

Kontrola pracownikéw i poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzgdu dokonywana jest
pod wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnodci,

¢) rzetelnosci,

d) celowosci,

e) terminowosci,

f) skutecznosci.

&2
Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalenie
0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztoscei.

§3
W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe — obejmujace cato$é lub obszerng cze$é dziatalnosei poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk.

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu
dziatalnosci kontrolowanej komérki lub stanowiska, stanowigce niewielki
fragment jego dziatalnosci,

3) wstgpne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania,

4) biezgce — obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastgpcze) — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
w szczegolnosci majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
stanowiska.

§4

1. Postgpowanie kontrole przeprowadza sie w sposéb umozliwiajgcy  bezstronne
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej ~ Urzgdu lub  stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie
1 oceng dziatalnoéci wedtug kryteriéw okreslonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

3. Jako dowéd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest  sprzeczne
z prawem. Jako dowody moga byé wykorzystane w szczegblnosei: dokumenty, wyniki
ogledzin, zeznania $wiadkéw, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia
1 oSwiadczenia kontrolowanych.



§5
Kontroli dokonujg:
1) Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta —
W odniesieniu do kierownikéw poszczegblnych komérek organizacyjnych lub
stanowisk,
2) Kierownicy poszczegblnych komérek organizacyjnych w  odniesieniu  do
podporzagdkowanych im pracownik6éw.

§6
1) Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokét pokontrolny.
2) Protoké! pokontrolny powinien zawieraé:

a) okreslenie kontrolowanej komoérki lub stanowiska,

b) imig i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych),

c) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnoéci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej lub osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegélnosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidlowoséci oraz wskazania dowoddw
potwierdzajgce ustalenia wskazane w protokole,

g) date i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej
komoérki  organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko, lub notatke 0 odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn

odmowy,
i) wnioski oraz propozycj¢ co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidtowosci,

3) O sposobie wykorzystania wniosk6w i propozycji poza kontrolnych decyduje Wit

§7
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komérki lub
osobg zajmujgcg kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowiazane do zlozenia na rece
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§8

Protokdl sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach.

§9
1) Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke shizbowa zawierajgcg
odpowiednie elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego
2) Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu takze z innych kontroli niz kompleksowa.



