Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 5/2025
Wojta Gminy Gozd
z dnia 2 stycznia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W GOZDZIE

ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA WSTEPNE
§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Go6zd, zwany dalej Regulaminem, okresla:
Zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Goézd, zwanego dalej Urzedem.
Organizacje Urzedu.

Zasady funkcjonowania Urzedu.
Zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatow i samodzielnych
stanowisk pracy w Urzedzie.
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§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Gozd.
2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Gozd.
3. Wojcie, Zastepcey, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego -
nalezy przez to odpowiednio rozumie¢: Wojta Gminy Gozd, Zastgpce Wojta
Gminy Gozd, Sekretarza Gminy Gozd, Skarbnika Gminy Goézd oraz Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Gozdzie.
§ 3.
Urzad Gminy jest jednostka budzetows.
Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Czas pracy Urzedu, warunki zachowania porzadku i dyscypliny pracy, a takze
okreslenie wzajemnych zobowigzan pracodawcy i1 pracownika w Urzedzie Gminy
okreslone s3 w Regulaminie Pracy.
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ROZDZIAL 1I. ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU
§ 4.
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady Gminy i jej komisji.
2. Do zakresu dziatania urzedu nalezy =zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania zadan spoczywajacych na gminie, do ktérych nalezy zaliczy¢:
1) zadania wiasne:
a. obligatoryjne;
b. fakultatywne;
2) zadania zlecone:,
a. wynikajace z mocy ustawy;
b. wynikajace z porozumien z administracja rzadowa.
§ 5.
1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonaniu
zadan 1 kompetencji.
2. W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy:



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

2) wykonywanie —na podstawie udzielonych upowaznien —czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy;

3) przygotowanie, uchwalenie i wykonanie budzetu Gminy oraz innych aktow
organéw Gminy;

4) realizowanie innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw
prawa oraz uchwal Rady Gminy;

5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen
jej komisji;

6) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu;

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa;

8) realizowanie obowigzkow 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy
—zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL III. ORGANIZACJA URZEDU

1.

§ 6.
W skiad Urzedu wchodza nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy
- oznaczone symbolami:
1) Referat Finansowy - FN,
2) Referat Budownictwa i Inwestycji - RBIl,
3) Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Mienia Komunalnego - ROSiMK,
4) Referat Organizacyjny - RO,
5) Referat Utrzymania Infrastruktury Komunalnej —RUIK,
6) Urzad Stanu Cywilnego - USC,
7) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego- ZK,
Kancelaria materialow niejawnych - KMN,
8) Inspektor ochrony danych osobowych — IODO,
9) Pelomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — PO,
10) Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych — ZP.

§ 7.

W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1.
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Wojt Gminy-Kierownik Urzedu,

Zastepca Wojta,

Sekretarz Gminy -Kierownik Referatu Organizacyjnego,

Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu Finansowego,

Zastegpca Skarbnika Gminy,

Kierownik Referatu Budownictwa i Inwestycji,

Kierownik Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Mienia Komunalnego,
Kierownik Referatu Utrzymania Infrastruktury Komunalne;,

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.

§ 8.

Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

Referat finansowy: FN
1) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,
2) Stanowisko ds. rozliczen budzetowych,
3) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;;



Stanowisko ds. obstugi kasy i gospodarki materiatowej;
Stanowisko ds. wymiaru podatkéow 1 oplfat,

Stanowisko ds. podatku od $rodkéw transportowych oraz optat za wode

1 Scieki,

2. Referat Budownictwa i Inwestycji: RBIil

1)
2)

Stanowisko ds. budownictwa;
Stanowisko ds. budowy drdég, oswietlenia ulicznego;

3) Stanowisko ds. budowy infrastruktury wodociggowej i kanalizacyjnej;
3. Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Mienia Komunalnego: - ROSiMK

1)
2)
3)
4)
5)

Stanowisko ds. rolnictwa i ochrony przyrody,
Stanowisko ds. geodezji,

Stanowisko ds. mienia komunalnego,
Stanowisko ds. gospodarki odpadami,
Stanowisko ds. ochrony $rodowiska.

4. Referat Organizacyjny: - RO

1)

Stanowisko ds. organizacji kancelarii i sekretariatu - RO,
Stanowisko ds. kadr — K,

Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy-RG,

Stanowisko ds. promocji i komunikacji spotecznej —RO,
Stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowe;j i kultury - OPiK
Stanowisko ds. BHP - BHP, koordynator dost¢pnosci KO,
Stanowisko ds. Gminnego Centrum Informacji — GCI,
Kierowca,

Pracownicy $wietlicy wiejskiej,

5. Urzad Stanu Cywilnego: - USC

1)

2) Stanowisko ds. ewidencji ludno$ci, archiwum zaktadowego,

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - USC, SO

gospodarczej; - SO, DG,

6. Referat Utrzymania Infrastruktury Komunalnej:- RUIK
1) stanowisko ds. remontdéw i rozliczen,
2) brygadzista-konserwator,
3) konserwatorzy,
4) inkasent,
5) palacz,
6) sprzataczka.

ROZDZIAL 1V. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 9.

Urzad dziala wedlug nastepujacych zasad:

1)

praworzadnosci;

stluzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
jednoosobowego kierownictwa;

planowania pracy;

dziatalnosci

kontroli wewnetrznej, podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu,
Referaty i poszczegoélne stanowiska pracy oraz wzajemnego wspoéldzialania.

§ 10.

Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie:



1.

1.

Jednoosobowego kierownictwa stuzbowego podporzadkowania pracownikow,
podzialu zadan na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Urzgdem kieruje Wojt przy pomocy Zastepey, Sekretarza 1 Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje zadan.

Kierownik Referatu kieruje i zarzadza referatem w sposdb zapewniajacy optymalng
realizacj¢ zadan 1 ponosi za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem, a w szczegdlnosci:

1) rozstrzyga sprawy nalezace do kompetencji referatu (stanowiska);

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)

koordynuje prac¢ podleglych pracownikow;
sprawuje nadzér nad terminowym i prawidlowym sposobem wykonania
zadan przez podlegtych pracownikow;
ustala tok postgpowania dla spraw trudnych i skomplikowanych;
wydaje decyzje z upowaznienia Wojta w sprawach z zakresu administracji
publiczne;j;
przygotowuje projekty:

- uchwat na sesje Rady Gminy w sprawach nalezacych do zakresu

dziatania komorki,
- odpowiedzi na interwencje i interpelacje radnych, skargi
mieszkancoOw oraz stanowiska komisji Rady Gminy;

opracowuje propozycje do projektow i harmonogramu wydatkow z budzetu
Gminy;
koordynuje = sprawy zwigzane z realizacja budzetu, w  zakresie
przewidzianym dla kierownika komorki;
przygotowuje informacje, opracowania i analizy wynikajace z zakresu
dziatania kierowanej komorki;
realizuje zadania wynikajace z ustawy o obronie ojczyzny oraz zarzadzen
Wojta w tym zakresie;
sprawuje nadzor nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych
osobowych 1 ustawy o ochronie informacji niejawnych przez podleglych
pracownikow;
wspotpracuje z komisjami rady i innymi komorkami organizacyjnymi;
podpisuje pisma w sprawach nie zastrzezonych do kompetencji Wojta,
a dotyczace zakresu zadan przez siebie prowadzonych i nadzorowanych;
uczestniczy na zaproszenie, w pracach komisji problemowych Rady,
sesjach Rady na zasadach okreslonych przez Woijta;
przyjmuje interesantow w sprawach biezacych z zakresu dziatania
kierowanej komorki.

4. Kierownik Referatu jest bezposrednim przetozonym podlegtych mu
pracownikow 1 sprawuje nadzor nad nimi, jest odpowiedzialny za dyscypline
pracy w referacie.

§ 11.

Pracownicy Urzgedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadah dzialaja na
podstawie przepisOw prawa oraz zobowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§ 12.

Gospodarowanie $srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

Zakupy 1 inwestycje dokonywane s3a po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.



§ 13.
Zasady podpisywania pism przez Wojta, kierownikow Referatu i pracownikéw
na samodzielnych stanowiskach okresla Rozdzial VIII niniejszego Regulaminu.
§ 14.

1. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktorej celem  jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan przez Referaty i samodzielne stanowiska pracy
oraz wykonywanie obowigzkow przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.

2. Szczegotowe zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie okresla Wojt Gminy odrebnym
Zarzadzeniem.

§ 15.

1. Referaty 1 pracownicy na samodzielnych stanowiskach realizujag zadania
wynikajace z przepisow prawa 1 regulaminu w zakresie ich wlasciwosci
IZE€CZOWE].

2. Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy sa zobowigzane do wspotdziatania
z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w szczegolnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

3. Referaty 1 pracownicy na samodzielnych stanowiskach przygotowujai przekazuja
informacje w celu ich publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Ilub na
stronie internetowej Urzedu.

ROZDZIAL V. ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W URZEDZIE
GMINY

§ 16.

1. Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez interesantow oraz terminy
ich zatatwiania okreslone sag w ,,Kodeksie Postepowania Administracyjnego” oraz
odpowiednich przepisach szczegdlnych.

2.  Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do kulturalnego, sprawnego i rzetelnego
rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa
oraz zasadami wspotzycia spolecznego.

3.  Odpowiedzialno$¢ za terminowe i1 prawidlowe zatatwienie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Kontrole i koordynacj¢ dziatan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w tym zwlaszcza skarg, wnioskow
1 interwencji sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 17.
Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach lub
rejestrach spraw, prowadzonych w urzedzie.

§ 18.

1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani s3a do zalatwiania spraw
W sposéb nie wymagajacy wielokrotnego stawiennictwa interesanta w Urzedzie,
a w szczegdlnosci:

a) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy
1 wyjasnianiu tresci obowigzujacych przepisow;

b) rozstrzygnigcia sprawy, jezeli to mozliwe, a w pozostalych przypadkach
w okre$lonych terminach zatatwiania;

c) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy;

d) powiadomieniu zainteresowanego o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia
sprawy w przypadku zaistnienia takich okolicznos$ci lub koniecznosci;



e) informowanie o przystugujacych s$rodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnig¢,
f) poswiadczenie odpisow (kserokopii) dokumentow wykonawczych w toku
zalatwienia sprawy.
2. Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej,
telefonicznej lub poczta elektroniczng.
§ 19.
Wojt Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i1 wnioskéw we wtorki
od godziny 9% do godziny 12% i od godziny 15°° do godziny 16,
2. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy przyjmuja interesantow w sprawach skarg
1 wnioskéw kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci czasowych,
3. Pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu przyjmuja
interesantOw w ciggu catego dnia pracy,
4. Z przyje¢ interesantow w sprawach skarg 1 wnioskOw sporzadzane sa
protokoty,
5. Centralny rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych wptywajacych do Urzedu
oraz skarg zglaszanych w czasie przyje¢ interesantdw prowadzony jest na
stanowisku ds. organizacji kancelarii i sekretariatu.

1.

ROZDZIAL VI. ZAKRESY ZADAN WOJTA GMINY, SEKRETARZA
GMINY I SKARBNIKA GMINY
§ 20.
Do zakresu zadan W¢jta Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy;

3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy
1 wyznaczanie innych osob do podejmowania tych czynnosci;

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych;

5) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych;

6) wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji Szefa Obrony Cywilnej
Gminy oraz funkcji Przewodniczacego Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego;

7) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komodrki organizacyjne

Urzedu 1 ich pracownikow;

8) okresowe zwotlywanie narad z udzialem kierownikdw  poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych w celu uzgodnienia ich wspotdziatania 1 realizacji
zadan;

9) koordynowanie dzialan komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspotdziatania;

10) rozstrzyganie SpOrow pomiedzy poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi i stanowiskami pracy w szczegdlnosci dotyczacymi podziatu
zadan;

11) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile statut Gminy
nie stanowi inaczej;

12) czuwanie nad tokiem i terminowosciag wykonywania zadan Urzedu,

13) sprawowanie ogolnego nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem przez
pracownikow Urzedu czynno$ci kancelaryjnych;

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa
1 Regulaminy oraz uchwaty Rady Gminy,



15) wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych,
16) reprezentowanie gminy w postgpowaniu sagdowym, administracyjnym oraz przed
organami administracji rzadowe;.
§ 21.
Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Urzgdu Gminy,
2. Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzgedu Gminy
w Gozdzie, jak rowniez do kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Goézd,
3. Podpisywanie umow dotyczacych praktyk studenckich i uczniowskich,
4. Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen okreslonych przepisami
prawa,
5. Podpisywanie dokumentdéw finansowych, w tym zatwierdzanie dowodow ksiggowych,
6. Podpisywanie sprawozdan budzetowych i finansowych,
7. Podpisywanie wszelkich wymaganych prawem zaswiadczen i pos§wiadczen urzedowych,
8. Stwierdzanie wlasnorgcznos$ci podpisoéw,
9. Po$wiadczanie zgodnosci z oryginatem kopii dokumentow,
10. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i1 wnioskow dotyczacych pracy Urzedu
1 jednostek organizacyjnych gminy.
§ 22.
Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:
1) opracowanie projektow zmian w Regulaminie organizacyjnym;
2) opracowanie projektu podzialu referatow na stanowiska pracy;
3) opiniowanie zakreséw obowigzkéw pracownikow urzedu,
4) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzeniem
dziatan zwigzanych z doskonaleniem kadr;
5) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia organizacji pracy
w Urzedzie;
6) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem projektéw uchwal Rady;
7) przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcy;
8) poswiadczenie pisemnego oswiadczenia woli osoby nie mogacej czytac;
9) wspoldziatanie przy organizacji i zabezpieczeniu akcji kurierskiej;
10) uczestniczenie w pracach Rady Gminy i komisji z glosem doradczym:;
11) zapewnienie merytorycznej i techniczno — organizacyjnej obstugi posiedzen Rady
Gminy;
12) nadzorowanie prawidlowego zatatwiania spraw w Urzedzie w tym skarg
1 wnioskow;
13) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow urzedu postanowien regulaminu
organizacyjnego Urzedu 1 instrukcji kancelaryjnych;
14) promowanie Gminy,
15) sprawowanie nadzoru nad gospodarka mieszkaniows;
16) wspoldziatanie i udzielanie pomocy radom soteckim w realizacji ich statutowych
zadan;
17) nadzorowanie pracy w przyporzadkowanych komoérkach organizacyjnych;
18) organizowanie stazy, praktyk absolwenckich, studenckich, uczniowskich,
19) koordynowanie i organizowanie dziatan zwigzanych z przygotowaniem spiséw
wyborcow i1 obstuga wyboroéw i referendow,
20) dekretowanie korespondencji przychodzacej,
21) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,
§ 23.



Do zadan Skarbnika Gminy sprawujacego funkcje gléwnego ksiegowego budzetu,
nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie okreSlonych przepisami prawa obowigzkow w  zakresie

rachunkowos$ci w administracji samorzadowej;

2) przygotowanie projektu budzetu;

3) nadzorowanie i kontrolowanie realizacji budzetu;

4) prowadzenie gospodarki finansowej;

5) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

6) wspodtdzialanie w sporzadzaniu sprawozdawczo$ci budzetowe;;

7) sprawowanie nadzoru finansowego nad jednostkami organizacyjnymi Gminy;

8) uczestniczenie w obradach Rady Gminy i jej komisjach z glosem doradczym,;

9) nadzorowanie pracy w referacie finansowym;

10) dekretowanie korespondencji przychodzacej,

11) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

ROZDZIAL VII. PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI
I SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI PRACY

§ 24.

Do zadan wspolnych Referatéw i1 samodzielnych stanowisk nalezy przygotowanie
materiatlow oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby organow gminy,
a w szczegolnosci:

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

7)
8)

9)
10)
11)

12)

13)

zapewnienie terminowej 1 prawidtowej obstlugi interesantow;

zapewnienie terminowej i wilasciwej realizacji wyznaczonych zadan;
inicjowanie dzialan organizacyjno — gospodarczych na rzecz rozwoju
Gminy oraz ich realizacje;

wspotdziatanie z komdrkami organizacyjnymi Urzedu;

wspotdzialanie z organami  administracji  publicznej, jednostkami
organizacyjnymi Gminy, organizacjami spolecznymi 1 gospodarczymi
w sprawach objetych zakresem dziatania gminy,

przygotowanie projektow uchwat organow Gminy 1 wykonywanie
podjetych uchwat;

wspolpracowanie z komisjami Rady;

wspotdzialanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowaniu materialow
niezbednych do przygotowania projektu budzetu;

racjonalne 1 oszczedne gospodarowanie srodkami publicznymi;
zapewnienie prawidtowej realizacji budzetu w zakresie dziatan witasciwych
dla pozycji budzetowej danej komorki organizacyjnej oraz podejmowanie
dziatan na rzecz pozyskiwania srodkow finansowych;

przyznawanie, rozliczanie oraz kontrolowanie wykorzystania dotacji
przyznawanych podmiotom realizujgcym zadania publiczne w gminie
zwigzane z zakresem merytorycznym stanowiska;

prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 przygotowanie materialow
oraz projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
przygotowanie materialdbw do przeprowadzenia przetargu na nadzorowane
zadanie;



14) przygotowanie ocen, analiz, informacji 1 sprawozdan, opracowanie prognoz,
programow, projektow planow, w tym planéow finansowych wraz
z uzasadnieniem, objetych zakresem dzialania;

15) wspolpracowanie z Sekretarzem Gminy w zakresie udzielania niezbgdnych
wyjasnien oraz przekazywanie informacji 1 materialdw zbieranych dla
potrzeb $rodkow masowego przekazu, majacych na celu promocje Gminy;

16) wspotdziatanie ze stanowiskiem do spraw kadrowych w zakresie szkolenia
i doskonalenia zawodowego pracownikow danego referatu lub
samodzielnego stanowiska;

17) przechowywanie pieczeci urzgdowych;

18) obstugiwanie urzadzen biurowych;

19) przechowywanie i archiwizowanie akt;

20) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt, stosowanie
zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu dokumentows;

21) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

22) wspotdziatanie w wykonywaniu zadah obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

23) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

§ 25.
Do podstawowego zakresu zadan Referatu Finansowego nalezy:

1) opracowanie projektu budzetu Gminy w zakresie dochodow i wydatkow;

2) analizowanie wykonania budzetu oraz nadzorowanie jego realizacji;

3) opracowanie projektu uchwat Rady Gminy w sprawach zmian
w budzecie;

4) opracowanie sprawozdan poOtrocznych 1 rocznych z wykonania budzetu
Gminy;

5) prowadzenie ksiggowos$ci budzetowej i podatkowej;

6) prowadzenie ewidencji ksiggowych mienia gminy;

7) rozliczanie prowadzonych inwentaryzacji mienia;

8) realizowanie funduszu ochrony $rodowiska, $wiadczen socjalnych
1 innych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem 1 poborem lokalnych
podatkow oraz optat w tym optat za wode 1 $cieki;

10) sprawowanie nadzoru oraz kontroli finansowo — gospodarcze;j
w jednostkach organizacyjnych podlegtych gminie;

11) prowadzenie rachunkowos$ci wptywow i1 wydatkéw budzetowych;

12) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym;

13) prowadzenie obstugi kasowej;

14) prowadzenie egzekucji w razie nieuregulowania w terminie nalezno$ci
1 $wiadczen stanowiacych dochody gminy;

15) prowadzenie kontroli rozliczen sottysow,

16) wyliczanie zwrotu podatku akcyzowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej,

17) sporzadzanie list wynagrodzen , rozliczen z ZUS i1 Urzedem Skarbowym,

18) inne wynikajace z przepisow prawa oraz polecen Woijta.

§ 26.
Do podstawowego zakresu zadan Referatu Budownictwa i Inwestycji nalezy:
1) wykonywanie zadan wlasnych z zakresu planowania i zagospodarowania
przestrzennego oraz budownictwa;



2) przestrzeganie zgodno$ci zagospodarowania terenu gminy z miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennego;

3) przygotowanie 1  wydanie decyzji o  warunkach  zabudowy
1 zagospodarowania terenu;

4) prowadzenie spraw z zakresu rozwoju przestrzennego gminy;

5) prowadzenie inwestycji na terenie gminny;

6) przygotowanie projektu umow na wykonanie inwestycji realizowanych
w referacie;

7) przygotowanie postepowan w sprawie udzielania zaméwien publicznych do
ktorych nie stosuje si¢ ustawy PZP dotyczacych zadan inwestycyjnych
realizowanych w referacie;

8) udzial w postgpowaniach w sprawie udzielenia zamowien publicznych do
ktorych stosuje si¢ ustawg PZP dotyczacych zadan inwestycyjnych
realizowanych w referacie;

9) prowadzenie kontroli realizowanych inwestycji na terenie gminy;

10) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych
inwestycji;

11) prowadzenie spraw w  zakresie inwestycji dotyczacych infrastruktury
drogowej, sanitarnej 1 oswietlenia ulicznego;

12) prowadzenie spraw zbiorowego transportu lokalnego;

13) wnioskowanie o dofinansowanie inwestycji ze srodkéw zewngtrznych w tym ze
srodkow UE

14) przygotowanie 1 wydanie zezwolenh na prowadzenie robOot w pasie
drogowym drég gminnych;

15) wydawanie warunkéw technicznych zasilania w wod¢ 1 odprowadzania
Sciekow,

16) przygotowanie wnioskoOw o dofinansowanie planowanych inwestycji;

17) przechowywanie dokumentacji inwentaryzacyjnej,

18) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa oraz polecen
Wojta.

§ 27.

Do podstawowych zadan Referatu Utrzymania Infrastruktury Komunalnej nalezy:

1)
2)

prowadzenie gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;;

nadz6ér nad prawidlowym dziataniem oczyszczalni $ciekow 1 hydroforni,
przepompowni 1 stacji uzdatniania wody;

usuwanie awarii na sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,

prowadzenie biezacych napraw i remontow czgstkowych infrastruktury drogowej;
prowadzenie biezacych napraw i remontéw obiektow sportowych i placow zabaw
zlokalizowanych poza terenem placowek oswiatowych;

wykonywania robdt interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajacych w pasie
drogowym;

utrzymanie nawierzchni drog gminnych, chodnikow, poboczy, i drogowych
obiektow inzynierskich;

sporzadzanie umoéw z wykonawcami zewng¢trznymi na wykonanie robdt biezacych
1 utrzymaniowych realizowanych w referacie;

przygotowanie postgpowan w sprawie udzielania zaméwien publicznych do
ktorych nie stosuje si¢ ustawy PZP dotyczacych robdt biezacych, remontowych

1 utrzymaniowych realizowanych w referacie;
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10) udzial w postepowaniach w sprawie udzielenia zamdwien publicznych do ktorych
stosuje si¢ ustawe PZP dotyczacych robot biezacych, remontowych i
utrzymaniowych realizowanych w referacie;

11) kontrola, utrzymanie i biezace uzupeilnianie brakéw oznakowania pionowego,
poziomego 1 urzadzen bezpieczenstwa ruchu w pasach drég gminnych;

12)udziat w corocznych kontrolach stanu oznakowania pionowego i poziomego
przeprowadzanych przez organ zarzadzajacy ruchem;

13) prowadzenie gospodarki i ewidencji materiatowej w tym dokumentacji dotyczacej
przychoddéw, rozchodow 1 wyposazenia, sprzgtu, narzedzi, materialow;

14) sprawozdawczo$¢ w zakresie powierzonych dziatan i obowigzkow;

15) utrzymanie czystosci na przystankach, placach i poboczach drogowych;

16) utrzymanie czystosci w budynkach administracji publicznej i terenu wokot;

17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa oraz polecen Wojta

§ 28.
Do podstawowych zadan Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Mienia
Komunalnego nalezy:
1) opracowanie gminnego programu ochrony s$rodowiska, i jego realizacja;
2) tworzenie warunkow do utrzymania czystos$ci i porzadku na terenie gminy;
3) prowadzenie kontroli przestrzegania przepisOw ustawy o ochronie przyrody
1 Srodowiska;
4) przygotowanie wnioskow w sprawach stwierdzonych wykroczen za
nieprzestrzeganie przepisoOw o ochronie przyrody i srodowiska;
5) wystepowanie z wnioskami o likwidacje dzikich wysypisk;
6) przygotowanie sprawozdan z zakresu dziatania referatu,
7) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji gruntow, geodezji, gospodarki
gruntami i melioracji;
8) wykonywanie zadan wlasnych z =zakresu rolnictwa, le$nictwa, mienia
komunalnego;
9) wspotpraca z mieszkancami i1 Firmami w zakresie odbioru odpadow;
10) zezwolenia na usuwanie drzew i krzewow;
11)gospodarowanie i1 zarzadzanie nieruchomos$ciami i gruntami gminnymi;
12) wydawanie zezwolen na odbidr $ciekdw ze zbiornikdw bezodptywowych;
13) ochrona zwierzat gospodarskich i domowych;
14) realizacja programu opieki nad zwierz¢tami bezdomnymi;
15) ustanawianie 1 ochrona zieleni, zadrzewien 1 parkow gminnych;
14) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa oraz polecen
Woijta.
§ 29.
Do podstawowych zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) prowadzenie jako zadanie zlecone spraw zwigzanych z aktami stanu
cywilnego;
2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach wynikajacych z prawa
o aktach stanu cywilnego,

3) prowadzenie ksigg aktow urodzenia, malzenstwa i zgonu.

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddéw osobistych;

5) prowadzenie spraw zleconych z zakresu ewidencji ludnosci;

6) sporzadzanie wykazéw kwalifikacji wojskowej,

7) prowadzenie rejestru wyborcow,

8) prowadzenie archiwum zakladowego,

9) prowadzenie ewidencji podmiotéw dziatalnosci gospodarcze;j,
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10) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa oraz
polecen Wojta.
§ 30.

Do podstawowych zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z kancelaria ogdlng i sekretariatem,

2) zaopatrywanie w materialy techniczno-biurowe,

3) zaopatrywanie w odziez ochronng, $rodki czysto$ci, podstawowe $rodki
medyczne,

4) prowadzenie poligrafii, tacznosci telefonicznej i internetowe;j,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcymi naprawami i konserwacjg sprzgtu
biurowego,

6) prowadzenie spraw w zakresie bhp 1 dostgpnosci;

7) nadzor nad czysto$cig pomieszczen,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga dziatalnosci Rady Gminy i1 Komisji;

9) prowadzenie dokumentacji akt osobowych pracownikéw,

10) przygotowanie projektOw umow o nawigzanie stosunku pracy,

11) przygotowanie dokumentow zwigzanych z ustaniem zatrudnienia pracownika,

12) przygotowanie dokumentacji i wnioskow dla pracownikéw odchodzacych na
emeryture,

13) wnioskowanie 1 kompletowanie dokumentéw w sprawie nagrod jubileuszowych,

14) nadz6r nad $wietlicami gminnymi,

15) prowadzenie BIP i strony internetowej Urzedu Gminy,

16) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

17) wspotpraca z kotami gospodyn wiejskich i organizacjami pozarzadowymi,

18) promocja gminy,

19) wybory tawnikow sagdowych,

20) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisOw prawa oraz polecen Wojta,

§31.

Do podstawowych zadan Samodzielnego stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu obrony ojczyzny;

2) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej;

3) prowadzenie spraw z zakresu zarzgdzania kryzysowego;

4) prowadzenie Kancelarii materialdow niejawnych;

5) Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa informacji oraz
ochrony danych osobowych;

6) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa
oraz polecen Wojta;

§ 32.

Do podstawowych zadan Samodzielnego stanowisko ds. zamowien publicznych nalezy:

1.
2.

3.
4.

Prowadzenie postepowan w sprawie udzielenia zamdwien publicznych,
Whnioskowanie o dofinansowanie inwestycji ze $rodkéw zewnetrznych w tym ze
srodkow UE,

Przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie planowanych inwestycji,

Rozliczanie inwestycji.
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§ 33.

1. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy z podzialem na referaty i samodzielne
stanowiska przedstawia zalacznik Nr 7 do Regulaminu Organizacyjnego.
2. Schematy organizacyjne poszczegolnych referatow przedstawiaja zatgczniki

nrl,nr2,nr 3, nr4,nr5, nr 6 do niniejszego Regulaminu,

3. Struktura obsady etatowej stanowi zatacznik Nr 8 od niniejszego Regulaminu.
4. Kodeks etyki pracownikow Urzedu gminy w Gozdzie stanowi zatacznik nr 9,
5. Os$wiadczenie do kodeksu etyki stanowi zatgcznik nr 10.

ROZDZIAL VIII. ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 34.

WOIT PODPISUJE:

1.

ol

9.

10.

11.

Zarzadzenia, regulaminy 1 okdlniki wewnetrzne;
Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
Pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem;
Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow Referatow;
Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikéw Urzedu;
Pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikow Urzedu;
Pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;
Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji
publiczne;j;
Odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych;
Pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych;
Inne pisma, jesliich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 35.

ZASTEPCA, SEKRETARZ I SKARBNIK PODPISUJA:

1.
2.
3.

4.

Pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Woijta;
Odpowiedzi na korespondencj¢ imiennie do nich adresowang;
Odpowiedzi na interwencje 1 interpelacje oraz skargi 1 wnioski dotyczace
nadzorowanych komoérek organizacyjnych;
Whnioski w sprawie udzielania urlopow podleglym pracownikom,

§ 36.

Sekretarz Gminy podpisuje polecenia stuzbowych wyjazdow pracownikéw Urzedu

Gminy.

§ 37.

Skarbnik Gminy udziela kontrasygnaty na wszystkich dokumentach, w ktérych wyrazona
jest czynno$¢ prawna powodujaca powstanie zobowigzan finansowych.

§ 38.

Kierownik Urzgedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma w zakresie jego zadan.

§ 39.

Kierownicy Referatow podpisuja:

1.

2.

Pisma i zaswiadczenia zwigzane z zakresem dzialania Referatoéw, nie zastrzezone
do podpisu Wojta;

Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta;
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3. Pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow 1 zakresu zadan
dla poszczegdlnych stanowisk.

§ 40.
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja
je swoim podpisem umieszczonym na koncu projektu tekstu z lewej strony.

§ 41.
Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy mogg otrzyma¢ upowaznienie Wojta
do podpisywania decyzji lub pism stanowigcych korespondencje w zakresie powierzonych
na stanowisku zadan.

ROZDZIAL IX. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW W URZEDZIE GMINY
§ 42.
Postepowanie z dokumentami wplywajacymi 1 wytworzonymi w Urzedzie Gminy okresla
instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt.
§ 43.
Postepowanie z korespondencja wptywajaca do urzedu.

1. Korespondencja wptywajaca do urzedu jest niezwlocznie rejestrowana w kancelarii

1 oznacza to:

- nadanie korespondencji pieczeci i daty wpltywu na pismie lub kopercie
(w przypadku koperty nie podlegajacej otwarciu),

- wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru
do pieczgci wptywu na korespondencii,

- wpisanie do rejestru oznaczen literowych ( symboli) adresata w urze¢dzie
niezwlocznie, jesli w korespondencji podany jest ten symbol
1 korespondencja dotyczy sprawy przez niego prowadzone;.

2. Korespondencja, ktéra wymaga dyspozycji Wojta Gminy, zostaje skierowana do
adresata po dekretacji przez Wojta Gminy. Sekretariat urzedu jest odpowiedzialny
za uzupelnianie rejestru symbolami adresata i niezwloczne kierowanie kazdej
korespondencji do wlasciwego referatu. Sekretariat jest odpowiedzialny za odbidr
korespondencji od Wojta Gminy.

3. Korespondencja do Rady Gminy przyjmowana jest do rejestru w sekretariacie
i niezwlocznie kierowana na stanowisko ds. obslugi Rady Gminy.

4. Korespondencja zawierajaca jedynie imi¢ i nazwisko adresata bez opatrzenia jej
pieczecia nadawcy winna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji.
Jesli okaze sie, ze korespondencja ta nie miala charakteru prywatnego, adresat
niezwlocznie przedklada ja do zarejestrowania i1 opatrzenia wiasciwa pieczecia
1 numerem rejestru.

§ 44.

Postepowanie z korespondencjg wysytang.

1. Korespondencja zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym lub
sagdowym wysytana jest listami poleconymi.

2. Referaty i samodzielne stanowiska wysylaja korespondencje zwykla za
posrednictwem sekretariatu, prowadzac wilasny rejestr.

3. Kazde pismo powinno by¢ redagowane w taki sposéb aby bez trudu mozna bylo
zrozumie¢ jego tresc.

§ 45.
Czynnosci o charakterze przygotowawczym techniczno — kancelaryjnym wykonujg
wszystkie komorki organizacyjne we wlasnym zakresie.
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§ 4.
Czynno$ci zwigzane z doreczeniem korespondencji wewnatrz urzedu dokonuje sekretariat
za pokwitowaniem w dzienniku korespondencji.
§ 47.
Obieg dokumentéw finansowo — ksiggowych okresla instrukcja, opracowana przez
Skarbnika Gminy i wprowadzona do uzytku w drodze zarzadzenia Wojta Gminy.
§ 48.
Zasady postepowania z dokumentami zawierajagcymi informacje niejawne okreslaja
odrgbne przepisy prawne w tym zakresie oraz instrukcja postepowania z dokumentami
niejawnymi.
§ 49.
W Urzedzie prowadzone sa oddzielne rejestry:
- zarzadzen Wojta Gminy,
- uchwal Rady Gminy,
- zawartych umow,
- pelnomocnictw, w tym pelnomocnictw procesowych,
- wnioskoéw 1 skarg mieszkancow;
- pieczeci 1 pieczatek,
- zamoOwien,
pocztowa ksigzka nadawcza.
§ 50.
Nadzér nad stosowaniem pieczeci i1 pieczatek przez pracownikow urzedu, sprawuja
kierownicy komorek organizacyjnych w Urzedzie.
§ 5L
Postepowanie z aktami spraw:

1. Kazda sprawa otwierajaca postegpowanie administracyjne wymaga zalozenia teczki
»akt sprawy.....”.

2. Jezeli z okoliczno$ci wynika, ze sprawa wymaga wylacznie odpowiedzi, bez
szukania 1 kompletowania dokumentacji, pismo wraz z odpowiedzig wpina si¢ do
teczki korespondencji. Teczka korespondencji zawiera zawsze pismoi odpowiedz
ewentualnie adnotacje ,,bez odpowiedzi”.

3. Poza zasadami wymienionymi w pkt 2 kazdy pracownik przechowuje akta spraw
w nastepujacych teczkach:

a) sprawy do zalatwienia,
b) sprawy ostatecznie  zatatwione (posiadajgce  prawomocne decyzje,
postanowienia lub o$wiadczenia).

4. W teczce ,sprawy do zalatwienia” nie przechowuje si¢ korespondencji, w ktorej
udzielenie odpowiedzi zalatwia sprawe.

§ 52.
Organizacje prac kancelaryjnych Urzgdu, obieg korespondencji i dokumentdw, a takze sposoby
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania materialow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okreslajg instrukcje:
1) kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
2) archiwalna w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.
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