ZARZADZENIE NR 120.6.2023
WOITA GMINY GORZYCA

z dnia 31 marca 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w GoOrzycy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r., poz. 40) nadaje Urzedowi Gminy w Gorzycy
Regulamin Organizacyjny:

Rozdziat 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Gorzycy, zwany dalej
regulaminem, okres$la organizacje, zasady funkcjonowania oraz kompetencje
urzedu i jego poszczegdlnych komorek organizacyjnych

8§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Gorzyca;
2) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Gorzyca;
3) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Goérzyca;

4) wojcie, zastepcy wobjta, sekretarzu, skarbniku - nalezy przez to rozumiec
odpowiednio: Wdjta Gminy Gorzyca, Zastepce Wédjta Gminy Gorzyca,
Sekretarza Gminy Gorzyca, Skarbnika Gminy Gorzyca.

8§ 3. Regulamin okresla:
1) organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania urzedu,

2) zasady obiegu dokumentdw oraz podpisywania pism, decyzji i innych
dokumentow,

3) tryb rozpatrywania skarg i wnioskéw,
4) zasady kontroli w urzedzie,
5) zasady zabezpieczania akt i mienia urzedu,
6) postanowienia koncowe.
8 4. 1. Urzad funkcjonuje wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,
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5) planowania pracy,
6) kontroli zarzadczej,

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu i poszczegolne komorki
organizacyjne,

8) koordynacji i wspoétdziatania.

2. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan urzedu
dziatajg na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego
przestrzegania.

8 5. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy, dziatajacq w formie
jednostki budzetowej.

2. Urzad stanowi wyodrebniony organizacyjnie zesp6t ludzi i Srodkéw
zapewniajacych nalezytq realizacje:

1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji
rzadowej i samorzadowej,

4) zadan powierzonych na podstawie porozumien miedzygminnych.

3. Urzad dziata na podstawie przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego,
aktow prawnych wydawanych przez Rade, Wojta, Statut Gminy i niniejszego
regulaminu.

4. Do zadan urzedu nalezy zapewnienie warunkéow do wykonywania zadan
i kompetencji organom gminy, a w szczegdlnosci:

1) realizacji zadan okreslonych przepisami prawa,

2) zabezpieczenia warunkow organizacyjno - technicznych do odbywania ses;ji
rady, posiedzen komisji, narad i innych spotkan,

3) przygotowywania materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat,
zarzadzen, wydawania decyzji, postanowien i innych dokumentéw z zakresu
administracji publicznej,

4) prowadzenia zbioru przepisdw prawa oraz zbioru aktéw normatywnych
organéw gminy dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie urzedu i na
stronach internetowych urzedu,

5) wykonywania czynnosci biurowych, kancelaryjnych i archiwalnych zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcjg
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych oraz innymi
wiasciwymi przepisami w tym zakresie,
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6) zapewnienia organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg, wnioskdéw, postulatéw, petycji mieszkancéw, wnioskow,
zapytan i interpelacji radnych,

7) realizacji catoksztattu zadan niezbednych do zapewnienia bezpieczenstwa
ludnosci, ochrony przeciwpozarowej, przeciwpowodziowej oraz zapobieganie
nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz sSrodowiska, a takze
zadan szczegdlnych na czas kryzysu i wojny.

§ 6. 1. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy,
ktérym kieruje wojt i wykonuje czynnosci ze stosunku pracy za pracodawce. Do
wykonywania tych czynnosci wéjt moze upowaznié innych pracownikow.

2. Pracownicy zatrudniani sq w urzedzie na podstawie przepiséw ustawy
o pracownikach samorzgadowych.

3. Przy zmianach personalnych pracownikéw urzedu obowigzuje protokolarne
przekazywanie akt prowadzonych spraw, a protokoty przechowywane sg
u bezposredniego przetozonego.

§ 7. Siedzibg urzedu jest Gorzyca, adres: 1 Maja 1, 69-113 Gorzyca.

8 8. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach: poniedziatek od 8:00
do 16:00, wtorek - pigtek od 7:30 do 15:30.

Rozdziat 2.
ORGANIZACIA WEWNETRZNA I ZASADY FUNKCIJONOWANIA URZEDU

8§ 9. Kierownikiem urzedu jest wéjt, ktéry ponosi odpowiedzialnos¢ za
realizacje zadan wynikajacych z przepiséw prawnych oraz za wyniki pracy
jednostki.

8§ 10. 1. Kierowanie urzedem opiera sie o jasne kryteria podziatu czynnosci,
praw i obowigzkow na poszczegdlnych pracownikdéw oraz indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Podczas realizacji zadan i polecen obowigzuje przestrzeganie drogi
stuzbowej.

3. Podziat zadan na poszczegdlne stanowiska pracy dokonywany jest
w indywidualnych zakresach czynnosci.

8§ 11. 1. Strukture organizacyjng urzedu stanowiq:
1) Wéjt Gminy (W)
1) Zastepca Wéjta (ZW),
2) Skarbnik Gminy (SK),
3) Sekretarz Gminy (SG)

2. Komorki organizacyjne urzedu, dla ktérych ustala sie odpowiednio symbole
literowe:
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1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC) prowadzacy ponadto sprawy
7z zakresu oéwiaty (OSW) - 1 etat;

2) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC) prowadzacy ponadto
sprawy z zakresu ewidencji ludnosci (EL), dowoddéw osobistych (DO)
i stypendiéw szkolnych (OSW);

3) Kierownik Zespotu ds. Funduszy UE (FUE) i spraw organizacyjno-kadrowych
(ORG) prowadzacy rowniez zadania z zakresu funduszu soteckiego (FS)-
1 etat;

4) Referat Rozwoju Gospodarczego i Gospodarki Komunalnej (GG) - 2 etaty,
w sktad referatu wchodza nastepujace stanowiska:

a) Kierownik Referatu prowadzacy sprawy z zakresu gospodarki
nieruchomosciami (GG) i rolnictwa (ROL),

b) Stanowisko ds. budownictwa, inwestycji i gospodarki przestrzennej (GP);

5) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych, sekretariatu (S) i promocji
gminy (PG) - 1 etat;

6) Samodzielne stanowisko ds. samorzgdowych (SAM) - 1 etat;

7) Samodzielne stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej (EG);
sprawozdawczosci budzetowej (SB) i ochrony danych osobowych (ODO) -1
etat;

8) Samodzielne stanowisko ds. informatycznych i telekomunikacji (IT) - 1 etat;

9) Samodzielne stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego (0OZK),
zamowien publicznych (ZP) i informacji niejawnych - petnomocnik (N) -
1 etat;

10) Samodzielne stanowisko ds. budzetu organu i ptac (BOP) - 1 etat;
11) Samodzielne stanowisko ds. jednostki budzetowej (JB)- 1 etat;

12) Samodzielne stanowisko ds. obstugi kasowej, podatku Vat (VAT) i ewidencji
majatku trwatego (EMT) - 1 etat;

13) Samodzielne stanowisko ds. podatkow, optat (PO) i funduszy strukturalnych
dla rolnictwa (FS) - 1 etat;

14) Samodzielne stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej, windykacji finansowej
(KPiW) - 1 etat;

15) Samodzielne stanowisko ds. archiwum (AR) i spraw spotecznych (SS);

16) Samodzielne stanowisko ds. ochrony Srodowiska i gospodarki wodnej
(GWOS) - 1 etat;

17) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami (GO), gospodarki
przestrzennej (GP) i drég (KD) - 1 etat;
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18) Samodzielne stanowisko - Inspektor ochrony danych osobowych - IODO-
(wielkos$¢ etatu w zaleznosci od potrzeb). Dopuszcza sie zlecenie zadan z tego
stanowiska dla podmiotu zewnetrznego.

3. W przypadku powtarzajacych sie tych samych oznaczen literowych,
stanowigcych element znaku sprawy dla co najmniej dwdéch réznych komodrek
organizacyjnych (stanowisk pracy), dopuszcza sie stosowanie w oznaczeniu
komorki organizacyjnej (stanowiska pracy) dodatkowego oznaczenia literowego
od pierwszej litery imienia i nazwiska pracownika prowadzacego sprawe np.:
GP.5261.1.2023.EP i GP.2415.1.2023.SC lub OSW.2411.1.2023.KS
i OSW.1114.1.2023.KH.

4. W sktad stanowisk pracowniczych urzedu wchodzg stanowiska pomochnicze
i obstugi:

1) Obstuga Urzedu: kierowca autobusu szkolnego, kierowca mikrobusa do
przewozu uczniéw niepetnosprawnych i uczestnikédw Srodowiskowego Domu
Samopomocowego w Gorzycy, opiekun dowozow szkolnych, sprzataczka -
4 etaty.

2) Pomoc administracyjna - zatrudniana w miare potrzeb.

5. W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie moga by¢ tworzone
i likwidowane stanowiska pracy.

6. W Urzedzie sg prowadzone staze pracownicze ze skierowaniem
z Powiatowego Urzedu Pracy, praktyki zawodowe szkdét ponadpodstawowych.
Opiekunow stazow i praktykantéw wyznacza Sekretarz Gminy.

7. W sprawach istotnych dla funkcjonowania gminy, wéjt w drodze
zarzadzenia moze powotac petnomocnikdéw lub zespoty zadaniowe okreslajac
forme i zakres dziatania. W sktad zespotdow zadaniowych mogg wchodzi¢
pracownicy urzedu oraz osoby spoza urzedu. Powotanie zespotu zadaniowego
nie wymaga zmiany regulaminu i nie wptywa na strukture organizacyjng urzedu.

8§ 12. Referat dzieli sie na stanowiska pracy, na czele referatu stoi kierownik.

8§ 13. 1. Kierownik Zespotu ds. Funduszy UE i spraw organizacyjno-kadrowych
kieruje Zespotem na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem wajta.

2. Stanowisko Kierownika Zespotu ds. Funduszy UE i spraw organizacyjno-
kadrowych jest réwnorzedne Kierownikowi Referatu.

8§ 14. 1. Wydziela sie w strukturze organizacyjnej urzedu "Pion informacji
niejawnych", w sktad ktérego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) Petnomocnik Wéjta ds. ochrony informacji niejawnych;

2) Stanowisko ds. informatycznych i telekomunikacji, na ktéorym wykonywana
jest funkcja Administratora Systemu Informatycznego (ASI).
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2. W realizacji zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych pracownicy
"Pionu informacji niejawnych" podlegajg bezposrednio Wéjtowi, ktéry odrebnym
zarzadzeniem okresla ich zadania.

§ 15. Strukture organizacyjng urzedu okresla schemat organizacyijny,
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

8§ 16. 1. Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych
i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

8§ 17. 1. Kierownikiem urzedu jest wéjt bedacy jednoczesnie:

1) organem wykonawczym gminy;

2) organem w postepowaniu administracyjnym;

3) organem podatkowym;

4) zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy;

5) szefem obrony cywilnej gminy.

2. Wéjt jako kierownik urzedu zapewnia organizacyjnie i materialne warunki
niezbedne do realizacji zadan publicznych oraz ustala kierunki polityki osobowej
W urzedzie.

3. Z zastrzezeniem przepisow szczegodlnych wojt wykonuje czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw urzedu,
kierownikéw jednostek organizacyjnych.

4. Wojtowi bezposrednio podlegaja:

1) zastepca wdjta, sekretarz, skarbnik, Referat rozwoju gospodarczego
i gospodarki komunalnej oraz Kierownik Zespotu ds. Funduszy UE i spraw
organizacyjno-kadrowych w sprawach dotyczacych funduszy unijnych;

2) samodzielne stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego, zamdwien
publicznych i informacji niejawnych;

3) samodzielne stanowisko ds. informatycznych i telekomunikacji wykonujgce
takze funkcje ASI (Administratora Systemu Informatycznego).

5. Wéjt nadzoruje szkoty, Gminny Osrodek Kultury, Gminng Biblioteke
Publiczna, O$rodek Pomocy Spotecznej, Srodowiskowy Dom Samopomocy.

§ 18. 1. W czasie nieobecnosci wojta jego zadania i kompetencje przejmuje
zastepca wajta.

2. Zastepca wykonuje zadania na polecenie wéjta lub z upowaznienia woéjta
okreslone odrebnym zarzadzeniem.

3. Zastepca nadzoruje Zaktad Gospodarki Komunalnej.
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4. Zastepca bezposrednio kieruje pracg i nadzoruje stanowiska pracy:
1) samodzielne stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki wodnej;
2) samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami, gospodarki przestrzennej
i drég.
§ 19. 1. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie funkcji gtdwnego ksiegowego budzetu gminy w zakresie:
a) prowadzenia rachunkowosci,
b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

2) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty;

3) nadzorowanie sprawozdawczosci budzetowej;
4) czuwanie nad prawidtowym obiegiem dokumentacji finansowej;

5) petnienie funkcji kontrolnych w stosunku do komodrek organizacyjnych urzedu
i jednostek organizacyjnych gminy w zakresie gminnej gospodarki finansowej,

6) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Waijta.

2. Skarbnik bezposrednio kieruje pracg i nadzoruje stanowiska pracy:
1) samodzielne stanowisko ds. budzetu organu i ptac;
2) samodzielne stanowisko ds. jednostki budzetowej;

3) samodzielne stanowisko ds. obstugi kasowej, podatku VAT i ewidencji
majatku trwatego;

4) samodzielne stanowisko ds. podatkéw, optat i funduszy strukturalnych dla
rolnictwa;

5) samodzielne stanowisko ds ksiegowosci podatkowej i windykacji;

6) samodzielne stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej, sprawozdawczosci
budzetowej i ochrony danych osobowych w zakresie spraw budzetowych.

§ 20. 1. Do zadan sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
urzedu a w szczegolnosci:
1) opracowanie projektow regulamindw, statutdéw, zarzadzen regulujgcych
organizacje pracy urzedu;
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2) opracowanie projektéw podziatu Referatu na stanowiska pracy;

3) opracowanie projektéw podziatu zadan pomiedzy samodzielnymi
stanowiskami pracy;

4) opracowanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy;

5) nadzér nad organizacjg pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;

6) przedktadanie wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu;

7) nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat rady gminy i zarzgdzen wéjta
oraz koordynowanie zadan z zakresu obstugi organéw gminy;

8) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
bezposrednio mu podlegtych;

9) koordynacja pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkéw trwatych;

10) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, spisami
i referendami;

11) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

12) koordynowanie spraw dotyczacych danych osobowych i biuletynu informacji
publicznej;

13) koordynowanie, nadzor i kontrola w zakresie obiegu dokumentow
W urzedzie, stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz dbatos$¢ o wiasciwg obstuge interesantéw;

14) monitowanie i koordynowanie systemu kontroli zarzadczej;

15) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych obowigzujgcymi przepisami
prawa do wiasciwosci sekretarza lub wynikajacych z upowaznien wéijta;

16) sprawowanie nadzoru nad wspotpracg z jednostkami organizacyjnymi
gminy, w szczegdlnosci:

2. Sekretarz gminy podejmuje czynnosci kierownika urzedu podczas
nieobecnosci wdijta i zastepcy wojta okreslone odrebnym zarzadzeniem woijta.

3. Sekretarz wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia wojta
okreslone odrebnym zarzadzeniem wajta.

4. Sekretarz nadzoruje Warsztat Terapii Zajeciowej.
5. Sekretarz bezposrednio kieruje praca i nadzoruje stanowiska pracy:

1) Kierownik Zespotu ds. Funduszy UE i spraw organizacyjno-kadrowych
w sprawach organizacyjno-kadrowych;

2) samodzielne stanowisko ds. samorzgadowych;
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3) samodzielne stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej, sprawozdawczosci
budzetowej i ochrony danych osobowych w zakresie zadan zwigzanych
z dziatalnoscig gospodarczg oraz ochrong danych osobowych;

4) samodzielne stanowisko ds. archiwum i spraw spotecznych;

5) kierownik USC;

6) zastepca kierownika USC;

7) obstuga urzedu: opiekun dowozdéw szkolnych, sprzataczka, kierowcy.

8§ 21. 1. Do zadan wspdlnych realizowanych przez wszystkie stanowiska
nalezy rzetelne wykonywanie powierzonych zadan, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym
z kpa, instrukcjg kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt, zasadami
obiegu dokumentéw oraz aktami normatywnymi gminy,

2) opracowywanie projektow aktow normatywnych organéw gminy, decyzji,
postanowien, umow i porozumien, procedur i instrukcji oraz innych
dokumentéw okreslonych przepisami prawa (np.: wystgpien, opinii, ocen,
dyspozycji itd.), a takze prowadzenie wewnetrznych zbioréw i rejestréw aktow
prawnych,

3) wspodtdziatanie ze skarbnikiem w trakcie przygotowywania projektu budzetu
i realizacji zadan wynikajacych z planéw finansowych oraz pozyskiwanie
dodatkowych, pozabudzetowych zrédet finansowania realizowanych zadan,

4) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych, zasad ochrony informacji
niejawnych oraz zachowanie tajemnic ustawowo chronionych,

5) przestrzeganie prawidtowosci procedur zamdwien publicznych,

6) przekazywanie i publikowanie dokumentéw na stronach internetowych gminy
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej,

7) udostepnianie informacji publicznej, zgodnie z obowigzujacymi procedurami,

8) opracowywanie sprawozdan, analiz i innych danych na potrzeby organéw
gminy w tym m.in.: wieloletnich planéw, programéw, strategii oraz
opracowywanie sprawozdawczosci z w/w zakresu, a takze sprawozdawczosci
statystycznej,

9) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy oraz wspédtdziatanie
z sekretarzem i skarbnikiem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego;

10) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt oraz
przechowywanie akt;

11) wspdtpraca wszystkich komdrek organizacyjnych urzedu, w tym poprzez
informacje, wyjasnienia, opinie i opracowanie niezbedne do realizacji zadan,
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12) wspdtpraca wszystkich komdrek w zakresie przeprowadzania konsultacji
spotecznych w sprawach projektéw prawa miejscowego i sprawach waznych
dla gminy oraz realizacji zadan publicznych w formie inicjatywy lokalnej,

13) realizacja zadan dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej oraz
zarzadzania kryzysowego w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

14) wykonywanie wszystkich zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych z polecen lub upowaznien wéjta lub bezposrednio przetozonego.

2. Do zadan Kierownika Referatu oraz Kierownika Zespotu nalezy nadzér nad
prawidtowg organizacjq pracy w referacie i zespole oraz prowadzenie kontroli
wewnetrznej.

§ 22. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego prowadzgcego ponadto
sprawy z zakresu os$wiaty nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie wszystkich spraw z zakresu rejestracji aktow urodzenia,
matzenstw, zgonu i ich zmian, prowadzenie statystyki w tym zakresie,

2) prowadzenie spraw sprostowania, ustalania tresci, odtwarzania i uzupetniania
aktow stanu cywilnego oraz wystepowanie z wnioskiem o uniewaznienie aktéw
stanu cywilnego,

3) wykonywanie wszelkich zadan wynikajacych z umowy konkordatowej,

4) wspotpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granicg w zakresie
obstugi obywateli polskich,

5) prowadzenie spraw w zakresie zmiany imion i nazwisk,

6) inicjowanie o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie oraz
przygotowanie techniczne i przeprowadzanie imprez jubileuszowych w tym
zakresie,

7) wydawanie zaswiadczen wynikajacych z akt stanu cywilnego, w tym m.in.:
o zdolnosci do zawarcia zwigzku matzenskiego konkordatowego i za granicg
oraz tworzenie odpiséw zupetnych, skréconych i wielojezycznych z akt stanu
cywilnego,

8) prowadzenie spraw oswiaty gminy jako organu prowadzgacego oraz
rozliczanie dotacji przekazywanych gminie z budzetu panstwa i Kuratora
Oswiaty,

9) prowadzenie spraw w zakresie ustalenia sieci szkdt publicznych, przedszkoli
i punktow przedszkolnych oraz ich tworzenie, przeksztatcanie i likwidacja,

10) prowadzenie spraw w zakresie ewidencji szkét i przedszkoli niepublicznych
oraz rozliczanie dotacji przekazywanych dla szkét i przedszkoli niepublicznych,

11) kontrola prawidtowosci sporzadzanych projektdow organizacyjnych szkot,
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12) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych na dany rok szkolny,

13) prowadzenie spraw z zakresu organizowania dzieciom 5 i 6 letnim
warunkow do rocznego przygotowania przedszkolnego,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem konkursu na dyrektora
szkoty i powierzeniem stanowiska dyrektora,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektora szkoty we
wspétdziataniu z organem nadzoru pedagogicznego - Kuratora Oswiaty,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami i odznaczeniami dla
dyrektoréw,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem postepowania
egzaminacyjnego dot. ubiegania sie o awans na stopien nauczyciela
mianowanego,

18) przygotowywanie okresowych ocen i informacji dotyczacych zadan
z zakresu oswiaty,

19) opracowywanie regulaminu wynagradzania nauczycieli w zakresie
ustalonym w ustawie — Karta Nauczyciela,

20) sprawowanie nadzoru nad poprawnoscig przygotowania przez rady
pedagogiczne Statutu szkoty i jego zgodnos$¢ z prawem,

21) gromadzenie, sprawdzenie i przekazywanie do Kuratorium Os$wiaty danych
ze szkot z Systemie Informacji Oswiatowej (SIO),

22) przekazywanie szkotom zarzadzen, uregulowan prawnych dotyczacych
oswiaty,

23) prowadzenie spraw dotyczacych stypendium Wéjta dla uzdolnionych
uczniow zgodnie z uchwatg Rady Gminy,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia
pracownikéw mitodocianych,

25) organizowanie dowozu ucznidéw do szkdt,
26) Ustalanie dodatkéw motywacyjnych dla dyrektoréw,

27) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi szkét i przygotowywanie opinii, ocen
i porozumien w zakresie ustawy o systemie oswiaty,

28) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i Zarzadzehn Wéjta Gminy
oraz innych materiatdw wnoszonych pod obrady Rady Gminy i Wdjta z zakresu
prowadzonych spraw,

29) wykonywanie sumiennie i starannie polecen i wskazéwek przetozonych
W wyzej wymienionym zakresie oraz innych zadan zleconych dodatkowo
niewymienionych wyzej,
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30) prowadzenie spraw z zakresu $rednich wynagrodzen nauczycieli
i sporzadzanie sprawozdan,

31) wprowadzanie danych zawartych we wniosku o wydanie dowodu osobistego
do Rejestru Dowoddéw Osobistych (RDO) oraz innych danych dotyczacych
dowodu osobistego w przypadku nieobecnosci pracownika ds. ewidencji
ludnosci, dowoddéw osobistych i stypendidw szkolnych spowodowanej urlopem
wypoczynkowym, chorobg lub inng nieobecnoscia,

32) wykonywanie zadan ustawy z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci
i rozporzadzen wykonawczych do ustawy w przypadku nieobecnosci
pracownika ds. ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych i stypendiéw
szkolnych spowodowanej urlopem wypoczynkowym, chorobg lub inng
nieobecnoscia,,

33) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie stypendiéw szkolnych i spraw
dot. obowigzku szkolnego w przypadku nieobecnosci pracownika ds.
ewidencji ludnosci, dowodow osobistych i stypendidw szkolnych
spowodowanej urlopem wypoczynkowym, chorobg lub inna nieobecnoscia.

8§ 23. Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego prowadzgcego
ponadto sprawy z zakresu ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych i stypendiéw
szkolnych, nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie wszystkich spraw z zakresu rejestracji aktow urodzenia,
matzenstw, zgonu i ich zmian, prowadzenie statystyki w tym zakresie,

2) prowadzenie spraw sprostowania, ustalania tresci, odtwarzania i uzupetniania
aktow stanu cywilnego oraz wystepowanie z wnioskiem o uniewaznienie aktow
stanu cywilnego,

3) wykonywanie wszelkich zadan wynikajacych z umowy konkordatowej,

4) wspotpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granicg w zakresie
obstugi obywateli polskich,

5) prowadzenie spraw w zakresie zmiany imion i nazwisk,

6) inicjowanie o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie oraz
przygotowanie techniczne i przeprowadzanie imprez jubileuszowych w tym
zakresie,

7) wydawanie zaswiadczen wynikajacych z akt stanu cywilnego, w tym m.in.:
o zdolnosci do zawarcia zwigzku matzenskiego konkordatowego i za granicg
oraz tworzenie odpiséw zupetnych, skrdéconych i wielojezycznych z akt stanu
cywilnego,

8) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty i pobyt czasowy;
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9) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancéw i rejestru zamieszkania
cudzoziemcow, na wniosek zainteresowanej osoby, zawierajgcych petny opis
przetwarzanych danych dotyczacych tej osoby;

10) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancoéw oraz rejestru
zamieszkania cudzoziemcoéw na podstawie przepiséw ustawy o ewidencji
ludnosci;

11) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania
cudzoziemcow na podstawie odrebnych przepiséw;

12) wystepowanie z wnioskiem do ministra spraw wewnetrznych o nadanie lub
zmiane numeru PESEL na podstawie przepiséw ustawy o ewidencji ludnosci;

13) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania w wyborach: Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej, do Sejmu i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, do
Parlamentu Europejskiego w Rzeczypospolitej Polskiej oraz referendach
ogdlnokrajowych;

14) sporzadzanie aktéw petnomocnictwa do gtosowania w wyborach:
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej
Polskiej, do Parlamentu Europejskiego w Rzeczypospolitej Polskiej, do
organdw stanowigcych jednostek samorzadu terytorialnego oraz wojtéw,
burmistrzéw i prezydentéw miast, oraz referendach ogdélnokrajowych;

15) prowadzenia postepowan w sprawie wpisania wyborcy do rejestru
wyborcéw;

16) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych;

17) wydawanie innych zaswiadczen, w zakresie wykonywanych czynnosci,
wydawanych na podstawie przepiséw Kpa;

18) poswiadczanie za zgodnos¢ z oryginatem odpiséw dokumentow
z prowadzonych postepowan oraz odpisy dokumentéw przedstawionych przez
strony na potrzeby prowadzonych postepowan;

19) rejestracja danych okreslonych w ustawie o ewidencji ludnosci w rejestrze
PESEL za posrednictwem systemu teleinformatycznego;

20) usuwanie niezgodnosci danych zawartych w rejestrze PESEL, w rejestrze
mieszkancow oraz w rejestrze zamieszkania cudzoziemcow;

21) wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego;

22) wprowadzanie danych do Rejestru Dowoddw Osobistych prowadzonego
przez ministra wtasciwego do spraw informatyzacji w formie elektronicznej
(aplikacja ZRODLO);

23) wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodow Osobistych na wniosek
zainteresowanej osoby, zawierajqcych petny odpis przetwarzanych danych
dotyczacych tej osoby;
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24) udostepnianie danych z Rejestru Dowoddw Osobistych w trybie
jednostkowym;

25) wydawanie potwierdzenia ztozenia wniosku o wydanie dowodu osobistego;

26) sporzadzanie i poswiadczania zgodnosci z oryginatem odpiséw dokumentow
z dokumentacji wydanych i uniewaznionych dowodoéw osobistych;

27) uzywanie certyfikatu stuzgcego do obstugi elektronicznego Rejestru
Dowodow Osobistych i Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji
Ludnosci;

28) wydawanie decyzji w sprawie zasitkdw i stypendidw szkolnych oraz
w sprawie wykonania obowigzku szkolnego;

29) obstuga punktu potwierdzajgcego Profile Zaufane elektronicznej Platformy
Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

8§ 24. Do zadan Kierownika Zespotu ds. Funduszy UE i spraw organizacyjno-
kadrowych prowadzacego rowniez zadania z zakresu funduszu soteckiego, nalezy
W szczegolnosci:

1) pozyskiwanie funduszy zewnetrznych, w tym funduszy unijnych:

a) kierowanie Zespotem ds. funduszy UE i opracowanie projektéw w tych
sprawach,

b) analizowanie mozliwosci pozyskiwania zrodet finansowania i realizacji zadan
gminy przy udziale funduszy zewnetrznych, w tym funduszy unijnych,

c) wyszukiwanie informacji o konkursach o mozliwosci pozyskania funduszy
zewnetrznych, w tym funduszy unijnych,

d) analizowanie mozliwosci pozyskania srodkéw z funduszy zewnetrznych,
w tym funduszy unijnych, w ramach wspdlnych projektéw z innymi
gminami, powiatem, administracjg panstwowg, organizacjami spotecznymi,

e) opracowanie wnioskow projektowych i aplikacyjnych Urzedu Gminy,
f) opiniowanie wnioskow aplikacyjnych jednostek organizacyjnych gminy,

g) nadzér i doradztwo w zakresie zarzadzania projektami wspoétfinansowanymi
z funduszy unijnych,

2) z zakresu spraw osobowych pracownikow urzedu:
a) kompletowanie dokumentacji osobowej i sporzadzanie umow o prace,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem uprawnien do: nagrod
jubileuszowych, dodatkéw funkcyjnych, specjalnych, stazowych i innych,

c) przygotowanie zaswiadczen o trwaniu stosunku pracy oraz swiadectw
pracy,
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d) przygotowanie dokumentéw zwigzanych ze zmiang stosunku pracy,
awansowaniem i oddelegowaniem,

e) opracowanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych, wyrdznien
i nagrod dla pracownikow oraz dla kierownikéw jednostek,

f) prowadzenie ewidencji urlopow i innych nieobecnosci w pracy,
g) kompletowanie wnioskow emerytalno rentowych,

3) sprawy zwigzane z zatrudnieniem pracownikéw urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych, w tym przygotowanie organizacyjne w celu
przeprowadzenia naboru,

4) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw,
5) przygotowanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych,

6) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej urzedu jako
pracodawcy,

7) prowadzenie komisji socjalnej urzedu gminy,
8) obstuga Biura Obstugi Mieszkancéw (BOM),

9) sprawy BHP i p.poz. pracownikéw urzedu,

10) wspotdziatanie z Panstwowg Inspekcjg Pracy,

11) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkdéw przy pracy, choréb zawodowych oraz warunkéw badan srodowiska
pracy,

12) prowadzenie spraw o$wiadczen majatkowych,

13) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania
bezrobotnych w ramach prac publicznych i interwencyjnych oraz stazystéw
i praktykantéw,

14) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,
15) prowadzenie zadan z zakresu funduszu soteckiego.

§ 25. Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego i Gospodarki Komunalnej,
nalezy w szczegdlnosci:

a) Na stanowisku Kierownika Referatu prowadzacy sprawy z zakresu gospodarki
nieruchomosciami i rolnictwa:

1) realizacja zadan z zwigzana z gospodarka nieruchomosciami, w tym ich
zbywania, nabywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaty zarzad oraz ich przekazywanie na cele
szczegblne;
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2) organizowanie przetargéw na zbywanie nieruchomosci oraz lokali
mieszkalnych;

3) realizacja zadan z zwigzanych z komunalizacjg gruntow;
4) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych;

5) wyposazanie gruntéw w urzadzenia komunalne;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z optatg adiacencky;

6) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych i z zakresu
prawa geologicznego i gorniczego;

7) prowadzenie teczek nieruchomosci i gospodarstw rolnych;
8) sprawy z zakresu towiectwa, rolnictwa i izb rolniczych;

9) dysponowanie w uzgodnieniu z Wéjtem taborem samochodowym Urzedu
oraz nadzoér nad kierowcami urzedu;

10) koordynacja prac zwigzanych ze spisem rolnym;
11) tworzenie ofert inwestycyjnych i i terenédw pod inwestycje;
12) prowadzenie spraw z zakresu podziatu i rozgraniczenia nieruchomosci;

13) nadzér na Swietlicami wiejskimi oraz kontakt z sottysami w zakresie
utrzymania sSwietlic;

14) wspotpraca z jednostka organizacyjng gminy (ZGK) w zakresie
gospodarowania komunalnym zasobem mieszkaniowym;

15) nadzér nad cmentarzami i schroniskiem dla zwierzat;

16) wspotpraca z jednostkg organizacyjng gminy (ZGK) w zakresie spraw
zwigzanych z wodg oraz Sciekami oraz nadzér nad ustalanymi cenami za wode
oraz scieki.

b) Na Stanowisku ds. budownictwa, inwestycji i gospodarki przestrzennej:
1) nadzor nad planowaniem i realizacjg inwestycji gminnych;

2) przygotowywanie materiatdw planistycznych gminy w zakresie
zagospodarowania przestrzennego;

3) nadzoér nad politykg przestrzenng gminy;

4) przechowywanie aktualnych planéw zagospodarowania oraz studium
uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego;

5) koordynacja dziatan zwigzanych z wydawaniem opinii i wymaganych
uzgodnien dokumentow planistycznych;

6) prowadzenie postepowan z zakresu wydawania decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu;
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7) prowadzenie spraw z zakresu planu zaopatrzenia gminy w ciepto i energie
elektryczng, w tym energie odnawialng;

8) rozliczanie dotacji otrzymywanych na zadania infrastrukturalne i inwestycje
z Agencji Nieruchomosci Rolnych, od Wojewody Lubuskiego i innych instytucji
publicznych;

9) dokumentowanie i prowadzenie akt w zakresie przynalezno$ci Gminy
Gorzyca do stowarzyszenia ,Odra dla turystow”;

10) nadzoér na wydawaniem wypisow i wyryséw z planu zagospodarowania
przestrzennego przez stanowisko ds. gospodarki odpadami, gospodarki
przestrzennej i drog;

11) nadzér nad placami zabaw oraz innymi urzadzeniami zewnetrznymi
i wspdtpraca z jednostkg organizacyjng gminy (ZGK) w zakresie utrzymania
tych obiektow;

8§ 26. Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych, sekretariatu i promocji
gminy, nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga organizacyjna wodjta i sekretarza oraz przyjmowanie interesantow
zgtaszajacych sie do wodjta i organizowanie im kontaktu z kierownictwem
urzedu badz kierowanie do wtasciwych komdrek organizacyjnych urzedu,

2) organizowanie spotkan i zebran organizowanych przez woéjta i sekretarza,

3) nadzér nad przechowywaniem pieczeci i udostepnianie dla potrzeb
pracownikéw urzedu,

4) przyjmowanie i koordynowanie korespondencjg przedtozong przez komoérki
organizacyjne do podpisu wdjta i sekretarza,

5) obstuga kancelaryjna, przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji
na zewnatrz i wewnatrz urzedu,

6) obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéw w urzedzie,

7) obstuga poczty elektronicznej oraz Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej ePUAP,

8) utrzymywanie z porozumieniu z wojtem kontaktow z mediami (prasa, radio,
telewizja) oraz przygotowanie materiatdow w tym zakresie,

9) organizowanie wspodtpracy wdjta z organizacjami gospodarczymi
i przedsiebiorcami,

10) prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy gminy z gminami
i stowarzyszeniami,

11) ksztattowanie dobrego wizerunku gminy na zewnatrz w kontaktach
Z mieszkancami,
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12) opracowanie ofert turystycznych i inwestycyjnych we wspodtpracy
z dyrektorem GOK i kierownikiem referatu urzedu gminy dla
zainteresowanych firm i inwestoréw,

13) przygotowanie materiatow promocyjnych gminy na potrzeby gminnej strony
internetowej,

14) zamawianie pieczeci urzedowych, czasopism i ksigzek,

15) prowadzenie skarg i wnioskéw,

16) ewidencja upowaznien i petnomocnictw,

17) prowadzenie rejestru zarzadzen wojta jako kierownika urzedu,

18) wprowadzanie do BIP zarzadzen kierownika urzedu i przeprowadzonych
kontroli,

19) koordynacja spraw z zakresu sprawozdan statystycznych GUS,

20) prowadzenie spraw z zakresu instrukcji kancelaryjnej, w tym wydawania
zarzadzen waita,

21) prowadzenie spraw kontroli wewnetrznej i zewnetrznej urzedu.

§ 27. Do zadan stanowiska ds. samorzadowych, nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie obstugi administracyjnej rady gminy i jej komisji oraz organu
wykonawczego gminy -wéjta, a w szczegdlnosci:

a) koordynowanie we wspotpracy z komédrkami urzedu i jednostkami
organizacyjnymi gminy zadaniami dotyczgcymi przygotowywania projektow
uchwat rady oraz innych materiatdw na sesje rady i posiedzenia komisji,

b) przekazywanie za posrednictwem sekretariatu wéjta korespondencji do i od
rady, jej komisji i radnych,

c) przygotowywanie materiatdow do opracowania projektéw planoéw pracy rady
i komisji,

d) wykonywanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem i z
przeprowadzeniem obrad sesji rady gminy, posiedzen komisji oraz

posiedzen organu wykonawczego — wéjta gminy i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

e) prowadzenie rejestru uchwat rady gminy i rejestru zarzadzen wéjta gminy
jako organu wykonawczego,

f) prowadzenie rejestru aktdw prawa miejscowego oraz elektroniczne
przekazywanie ich do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Lubuskiego,

g) prowadzenie rejestru wnioskdéw i interpelacji radnych oraz dokumentacji
w tym zakresie,
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h) koordynowanie zadan w zakresie oswiadczen majatkowych radnych,
2. prowadzenie spraw sofectw i sottysow, oraz obstuga zebran wiejskich;

3. prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami prezydenta, do parlamentu
europejskiego sejmu i senatu oraz wyboréw samorzadowych;

4. Obstuga centrali telefonicznej urzedu i Biura Obstugi Mieszkanca (BOM);

5. Redagowanie i wprowadzanie do urzedowego informatora Biuletynu
Informacji Publicznej (BIP) informacji z wyzej wymienionych spraw
w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy.

8§ 28. Do zadan stanowiska ds. dziatalnosci gospodarczej, sprawozdawczosci
budzetowej i ochrony danych osobowych, nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej
i wspdtdziatanie w tym przedmiocie z Centralng Ewidencjg i Informacjg
o Dziatalnosci Gospodarczej (CEiDG) zgodnie z ustawg o swobodzie
gospodarczej i upowaznieniami udzielonymi przez woijta;

2) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu ustawy o ochronie danych
osobowych, w tym rejestracja zbiorow danych osobowych i wspdtpraca oraz
nadzor nad zadaniami wykonywanymi przez Inspektora Ochrony Danych
Osobowych;

3) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych (miesiecznych,
kwartalnych i rocznych) w systemie Besti@;

4) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych (miesiecznych,
kwartalnych i rocznych) w systemie Besti@;

5) sporzadzanie informacji opisowej za I pétrocze z wykonania budzetu Gminy;

6) sporzadzanie sprawozdan opisowych za rok budzetowy z wykonania
budzetu;

7) sporzadzanie plandéw finansowych jednostek w systemie Besti@;
8) archiwizacja dokumentéw budzetowych i sprawozdawczych;

9) pomoc w sporzadzaniu uchwat rady gminy dotyczacych budzetu gminy
w systemie Besti@ oraz z programie Legislator;

10) pomoc w sporzadzaniu zarzadzen wéjta dotyczacych budzetu gminy i WPF
w systemie Besti@ oraz w programie Legislator;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

8§ 29. Do zadan stanowiska ds. informatycznych i telekomunikacji, nalezy
w szczegdblnosci:

1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sieci komputerowych w Urzedzie
oraz obstuga kiosku multimedialnego;
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2) wprowadzanie nowoczesnych rozwigzan w zakresie sieci komputerowych
w Urzedzie;

3) administrowanie komputerowe bezpieczenstwem danych osobowych
i petnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informaciji;

4) archiwizowanie i zabezpieczanie danych przed dostepem oséb
nieupowaznionych na nosnikach elektronicznych;

5) udzielanie pomocy komdérkom organizacyjnym urzedu i jednostkom
organizacyjnym gminy przy wdrazaniu programoéw komputerowych;

6) prowadzenie internetowej strony gminy i administrowanie Biuletynem
Informacji Publicznej;

7) praca w "pionie informacji niejawnych";

8) prowadzenie rejestru umow na obstuge i aktualizacje programoéw
komputerowych stosowanych w urzedzie;

9) prowadzenie spraw z zakresu telekomunikacji , w tym prowadzenie ewidencji
telefondéw stacjonarnych i komoérkowych urzedu.

8§ 30. Do zadan stanowiska ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego,
zamowien publicznych i informacji niejawnych - petnomocnik, nalezy
W szczegolnosci:

1) wspotdziatanie z organami wojskowymi;

2) prowadzenie rejestracji i poboru na rzecz sit zbrojnych,

3) koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z realizacjg zadan obronnych,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

4) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego, a w szczegdlnosci:
a) wykonywanie, uzgadnianie i aktualizowanie planu operacyjnego

funkcjonowania gminy oraz dokumentéw z tym zwigzanych,

b) opracowywanie wypisu Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych
Przygotowan Obronnych Gminy Gorzyca,

c) wykonywanie czynnosci zwigzanych z planowaniem i naktadaniem
obowigzku Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony w czasie
pokoju oraz w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

d) wykonywanie, uzgadnianie i aktualizowanie planu akcji kurierskiej oraz
organizowanie doreczenia kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych
oraz do czynnosci stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny,

e) wykonywanie, uzgadnianie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej
z przygotowaniem gtéwnego stanowiska kierowania Wéjta Gminy Goérzyca
w stalej siedzibie i zapasowym miejscu pracy,
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f) okreslenie szczegdtowych kierunkéw dziatania dla komdrek organizacyjnych
gminy oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy w zakresie
realizacji zadan obronnych,

g) kontrolowanie i ocenianie wykonywania zadan obronnych przez jednostki
organizacyjne, o ktéorych mowa w pkt 4 lit. f,

h) wykonywanie i uzgadnianie plandw i programow szkolenia obronnego oraz
organizowanie tego szkolenia, gier, treningdw i ¢wiczen obronnych;

5) prowadzenie postepowan w ramach ustawy prawo zaméwien publicznych;
6) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych;
7) parafowanie pod wzgledem zamdwien publicznych faktur i rachunkéw;

8) prowadzenie centralnego rejestru umdw, porozumien i zobowigzan
zacigganych przez gmine;

9) petnienie funkcji petnomocnika ochrony informacji niejawnych.

8§ 31. 1. Do zadan stanowisk ds. budzetu organu i ptac, ds. jednostki
budzetowej, ds. obstugi kasowej, podatku Vat i ewidencji majatku trwatego,
nalezg w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy
oraz podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wdjta;

2) przygotowywanie materiatéw niezbednych Wojtowi w wykonywaniu budzetu
Gminy;

3) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu;

4) uruchamianie $srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow
budzetu Gminy;

5) przygotowywanie materiatdw niezbednych do wykonania obowigzkéw
z zakresu sprawozdawczosci;

6) biezgce analizowanie gospodarki finansowej gminnych jednostek
organizacyjnych;

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;
8) prowadzenie ksigg rachunkowych;
9) rozliczanie inwentaryzacji;

10) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywoéw i ustalanie wyniku
finansowego;

11) przygotowywanie sprawozdan finansowych;

12) dokonywanie umorzen $rodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych;
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13) sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu;
14) prowadzenie spraw dotyczacych podatku VAT.

2. Szczegotowe zakresy czynnosci zostang okreslone w porozumieniu ze
Skarbnikiem Gminy.

8§ 32. Do zadan stanowiska ds. podatkdéw, optat i funduszy strukturalnych dla
rolnictwa nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowania i przygotowanie projektéw postanowien i decyzji
administracyjnych w sprawach dotyczacych wymiaru podatkow i optat
lokalnych;

2) przygotowanie postepowan oraz projektéw decyzji administracyjnych
w sprawach ulg, umorzen, zaniechan i odroczen podatkdéw i opftat,
z uwzglednieniem przepiséw ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej;

3) przygotowywanie projektow uchwat rady dotyczacych podatkéw i optat;

4) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej de minimis
w rolnictwie oraz pomocy publicznej przedsiebiorcow;

5) sporzadzanie projektow zaswiadczen w sprawach podatkdéw i optat oraz stanu
majatkowego;

6) biezgca realizacja polityki podatkowej, w tym prowadzenie kontroli
podatkowej u podatnikéw podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od
srodkow transportowych;

7) gromadzenie i przechowywanie materiatdw zrédtowych niezbednych do
dokonywania wymiaru podatkow i optat;

8) biezgce sporzadzanie projektow decyzji wymiarowych powstatych w trakcie
roku podatkowego;

9) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego dla rolnikéw
zawartego w cenie oleju napedowego, w tym sporzadzanie projektow decyzji
administracyjnych;

10) prowadzenie spraw dotyczacych transportu wtasnego urzedu w zakresie:
a) ewidencji srodkéw transportu wiasnych,
b) przebiegu samochodéw,
c) przegladow technicznych i remontéw biezgcych oraz paliwa,
d) ubezpieczenia pojazdéw samochodowych;
11) wspotpraca z Izba Rolniczg;

12) wspétpraca z Kierownikiem ds. Funduszy UE i spraw organizacyjno-
kadrowych w zakresie funduszy strukturalnych dla rolnictwa;
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13) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ustroju rolnym w przedmiocie
poswiadczen wédjta o prowadzeniu gospodarstwa rolnego;

14) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkdéw i optat i innych zwigzanych
z zakresem czynnosci.

§ 33. Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej, windykacji
finansowej nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci podatkowej;

2) podejmowanie w terminie czynnosci zmierzajacych do egzekucji
administracyjnej naleznosci pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego
(upomnienia, tytuty wykonawcze);

3) prowadzenie ewidencji upomnien;
4) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych;

5) wspotpraca z organami podatkowymi administracji publicznej w zakresie
egzekucji podatkéw i optat oraz innych naleznosci gminy;

6) wspotpraca z Izbg Rolniczg w zakresie odpisow podatkowych;
7) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych stan zalegtosci podatkowych
8) rozliczanie sottyséw /inkasentow/ z pobranych podatkdw.

8§ 34. Do zadan stanowiska ds. archiwum i spraw spotecznych nalezy
W szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o
wolontariacie, w tym opracowanie i konsultacja rocznych programow
wspotpracy, organizowanie konkursow ofert i rozliczenie dotacji przyznanych
w drodze konkursu ofert;

2) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na przeprowadzenie
imprezy masowej i ich ewidencjonowanie;

3) prowadzenie spraw gminy z zakresu o$wiaty zdrowotnej, w tym:
a) tworzenie aptek,
b) zwalczania chordéb zakaznych,
c) ochrona zdrowia psychicznego;

4) wspotpraca z OPS w zakresie szczegotowych warunkow funkcjonowania
Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy;

5) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na prowadzenie placéwek
wsparcia dziennego i sprawozdawczosci zgodnie z ustawg o wspieraniu
rodziny i systemu pomocy zastepczej;
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6) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o opiece na dzie¢mi do lat
3 w przedmiocie dokonywania wpisu i rejestracja prowadzenie ztobka lub
klubu dzieciecego, oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tych sprawach;

7) wykonywanie zadan dotyczacych ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziatanie alkoholizmowi w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz
napojoéw alkoholowych w wspétdziatanie z Gminng Komisjg Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych;

8) prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji administracyjnych
zezwalajacych na prowadzenie zbiorki publicznej;

9) prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy z policjg i strazg graniczng
w zakresie porzadku publicznego, w tym rozliczenie dotacji przyznanej tym
podmiotom;

10) prowadzenie dokumentacji w zakresie przynaleznosci Gminy Gorzyca do
Stowarzyszenia Gmin Polskich Euroregion ,Pro Europa Viadrina”, oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z przystgpieniem Gminy do stowarzyszen,
zwigzkow i porozumien miedzygminnych i zrzeszen lokalnych i regionalnych;

11) prowadzenie ,Rejestru Samorzadowych Instytucji Kultury” oraz
opracowywanie uchwat w sprawie ich tworzenia taczenia i likwidacji;

12) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ustugach turystycznych oraz
prowadzenie ewidencji pdl biwakowych i ewidencje obiektow w ktérych
prowadzone sg ustugi hotelarskie;

13) prowadzenie zaopatrzenia Urzedu w materiaty biurowe i inny niezbedny
sprzet;

14) prowadzenie archiwum zaktadowego.

8§ 35. Do zadan stanowiska ds. ochrony $srodowiska i gospodarki wodnej
nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan zwigzanych z realizacjg programu dotyczacego usuwania
wyrobdw zawierajacych azbest;

2) prowadzenie dziatan z zakresu edukacji ekologicznej;

3) kompleksowa gospodarka wodno - Sciekowa i melioracje;

4) ochrona przeciwpowodziowa i realizacja programow w tym zakresie;
5) zadania z zakresu laséw panstwowych i prywatnych;

6) wydawanie zezwolen na $wiadczenie ustug komunalnych;

7) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, w tym:

a) sporzadzanie planéw, programéw i sprawozdan z zakresu ochrony
srodowiska
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b) prowadzenie postepowan dotyczacych zezwolen na wycinke drzew
i krzewdw, decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia,

c) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony powietrza atmosferycznego
d) zadania z zakresu ochrony przyrody
e) utrzymanie i estetyka zieleni gminnej
f) wspétpraca z jednostkg organizacyjng gminy ( ZGK) realizujacq zadania
gminy;
10) rozliczanie dotacji zwigzanej z programem azbestowym;

11) sporzadzanie sprawozdan objetych zakresem czynnosci;

12) nadzér nad Regulaminem utrzymania czystosci i porzgdku w gminie
i opracowywanie jego zmian, zgodnie z zakresem obowigzkdw.

§ 36. Do zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami, gospodarki
przestrzennej i drég nalezy w szczegdlnosci:

1) wspotpraca ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych urzedu przy
organizacji przetargu w zakresie odbioru i zagospodarowania odpadow
komunalnych;

2) informowanie mieszkancow o systemie gospodarki odpadami i o optatach za
gospodarowanie odpadami;

3) prowadzenie bazy danych witascicieli nieruchomosci zamieszkatych
i niezamieszkatych na podstawie deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami;

4) prowadzenie postepowan dotyczacych wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

5) prowadzenie sprawozdan i analiz z zakresu gospodarki odpadami oraz
przyjmowanie sprawozdan od przedsiebiorcow;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrem dziatalnosci regulowanej;

7) wykonywanie innych zadan z zakresu gospodarki odpadami wynikajgcymi
z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

8) biezacy kontakt z przedsiebiorcg wykonujacym ustugi w zakresie zawartej
umowy z ZGK (harmonogram odbioru odpaddw, obstuga PSZOK, inne
ustalenia wynikajgce z umowy) oraz biezacy kontakt z sottysami w tym
zakresie);

9) przygotowywanie dokumentacji rozliczeniowej z przedsiebiorcy;

10) wydawanie wypisdw i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego;
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11) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw oraz opracowywanie
i nadzorowanie Gminnego Regulaminu Opieki nad Zabytkami, wspétpraca
z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow;

12) prowadzenie spraw z zakresu drogownictwa oraz wspotpraca z innymi
zarzadcami drog publicznych;

13) prowadzenie spraw z zakresu komunikacji pasazerskiej PKS i PKP;

14) przygotowanie propozycji projektu do budzetu gminy w dziedzinach
wynikajacych z wyzej wymienionego zakresu czynnosci;

15) rozliczanie dotacji w zakresie zabytkow;

16) nadzér nad Regulaminem utrzymania czystosci i porzadku w gminie
i opracowywanie jego zmian, zgodnie z zakresem obowigzkow;

17) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przynaleznosci gminy do Celowego
Zwigzku Gmin CZG-12 i wspotpraca i innymi podmiotami w tym zakresie.

§ 37. Do zadan Inspektora ochrony danych osobowych nalezy
W szczegolnosci:

1) zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych);

2) informowanie administratora oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajqcych na nich na mocy rozporzadzenia
oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie;

3) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, przepisOw krajowych i innych
przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityki
administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych;

4) realizacja zadan co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

5) wspotpraca z organem nadzorczym;

6) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach

zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich sprawach.
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Rozdziat 3.
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW ORAZ PODPISYWANIA PISM, DECYZ]I
I INNYCH DOKUMENTOW

§ 38. 1. Obieg dokumentéw w urzedzie odbywa sie w oparciu o instrukcje
kancelaryjng okreslong w drodze rozporzadzenia przez Prezesa Rady Ministréw.

2. W urzedzie obowigzuje system tradycyjny czynnosci kancelaryjnych przy
wykorzystaniu narzedzi informatycznych, a system kancelaryjny oparty jest
o jednolity rzeczowy wykaz akt stanowigcy zatgcznik do instrukcji kancelaryjnej.

3. W przypadku rozpatrywania sprawy przez kilka stanowisk, ostateczne
zatatwienie sprawy nalezy do stanowiska wtasciwego do zatatwienia sprawy
wymienionego w piSmie w pierwszej kolejnosci.

8§ 39. 1. Wszystkie pisma, decyzje i inne dokumenty przygotowywane sg
przez pracownikéw, ktdrzy umieszczajg na jednym egzemplarzu projektu swoj
odreczny podpis lub jego skrot oraz date ztozenia, a nastepnie przekazujg do
akceptacji bezposredniemu przetozonemu.

2. Pisma, decyzje i inne dokumenty przygotowane i zaakceptowane jak
w ust.1 przedktadane sg wéjtowi do zatwierdzenia i podpisania.

3. Wéjt podpisuje wszystkie pisma, decyzje i inne dokumenty w zakresie
zadan ustawowych gminy.

4. Wéjt moze upowaznic zastepce wojta, sekretarza, skarbnika i innych
pracownikéw do podpisywania dokumentéw w swoim imieniu.

5. Zastepca wdjta, skarbnik i sekretarz podpisujg decyzje, postanowienia,
zaswiadczenia w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
w ramach udzielonych upowaznien.

6. Zastepca woéjta, skarbnik i sekretarz podpisujg pisma i inne dokumenty
nie posiadajqce charakteru decyzji administracyjnej i postanowienia w ramach
dziatalnosci stanowisk bezposrednio im podlegtych w strukturze organizacyjnej.

7. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpsuje pisma pozostajgce w zakresie
jedo zadan.

8. Wéjt moze upowazni¢ do podpisywania pism i decyzji takze innych
pracownikéw.

Rozdziat 4.
TRYB ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

8§ 40. 1. Przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg
i wnioskéw w urzedzie odbywa sie zgodnie z wtasciwosciami i w Scisle ustalonych
przepisami terminach, zgodnie z zapisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960r.
Kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegdélnymi.

Id: A4ADFE7C-C6E6-44DA-9775-B26EE8008A96. Podpisany Strona 27



2. Petycje, postulaty i inicjatywy obywatelskie mozna traktowac stosownie do
ich tresci tak samo jak skarge lub wniosek.

3. Wstepnej kwalifikacji pisma zawierajgcego skarge lub wniosek dokonuje
sekretarz przekazujgc wojtowi, ktéry podejmuje ostateczng decyzje w tej
kwestii.

4. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do urzedu, jak i zgtoszone ustnie do
protokotu podlegajg rejestracji w centralnym rejestrze skarg i wnioskéw.

§ 41. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomocq telefaksu,
srodkami komunikacji elektronicznej w rozumieniu ustawy o Swiadczeniu ustug
drogq elektroniczng oraz ustnie do protokotu.

§ 42. 1. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
W wyznaczonym przez siebie dniu tygodnia i w okreslonych godzinach, ktére
podaje sie do publicznej wiadomosci w sposdb zwyczajowo przyjety.

2. Zastepca woéjta, sekretarz, skarbnik przyjmujg interesantow w sprawach
skarg i wnioskow kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci czasowych

3. Pozostali pracownicy urzedu przyjmujg interesantéw w ciggu catego dnia
pracy urzedu.

§ 43. 1. Ze sposobu przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw w oparciu
o centralny rejestr skarg i wnioskdw przygotowuje sie roczng analize.

2. Analize przygotowuje pracownik prowadzacy centralny rejestr skarg
i wnioskow, a zatwierdza sekretarz gminy.

Rozdziat 5.
ZASADY KONTROLI W URZEDZIE

8§ 44. Glownym celem kontroli jest sprawdzanie wykonywania zadan
okreslonych w przepisach prawnych, a w szczegdlnosci:

1) dostarczanie wéjtowi biezgcej, obiektywnej informacji niezbednej do
zapewnienia skutecznego nadzoru, zapobieganie negatywnym zjawiskom,

koordynacji zadan oraz doskonalenia dziatalnosci urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy,

2) ujawnieniu nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan, ustalaniu ich przyczyn
i skutkow, jak réwniez osob za nie odpowiedzialnych,

3) wskazywanie sposobdw i sSrodkéw umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien,

4) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz
skutecznosci stosowania metod i sSrodkow,

5) wskazywanie osiggnied i przyktadow szczegdlnie godnych upowszechniania.
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§ 45. Dziatania kontrolne prowadzone sg w sposob skoordynowany w celu
nalezytego wykorzystania aparatu kontroli i zapewnienia petnej skutecznosci
dziatan.

8§ 46. 1. System kontroli w urzedzie obejmuje:
1) kontrole wewnetrzna,
2) kontrole zewnetrzng.
2. Kontrole mogq by¢ przeprowadzane jako:
1) kontrole kompleksowe - obejmujace catoksztatt dziatalnosci jednostki,

2) kontrole problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub tez badanie
stanu realizacji tych zagadnien w jednej lub kilku kontrolowanych
jednostkach,

3) kontrole dorazne - obejmujgce catoksztatt lub wycinek dziatalnosci
kontrolowanej jednostki w przypadku potrzeb biezacych lub sygnatéw
o wystepowaniu zaniedban uzasadniajacych natychmiastowg ingerencje,

4) kontrole sprawdzajace - obejmujace sprawdzenie realizacji zalecen
i wnioskow pokontrolnych.

8§ 47. 1. W ramach powierzonych zadan kontrole w urzedzie i w jednostkach
organizacyjnych gminy wykonujq:

1) Skarbnik gminy - w zakresie prawidtowosci gospodarowania $srodkami
budzetowymi, prowadzenia rachunkowosci, sprawozdawczosci, zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planami finansowymi, kompletnosci
i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

2) Sekretarz gminy — w zakresie zgodnosci podejmowanych dziatan z prawem,
w sprawach organizacji i funkcjonowania urzedu i komorek organizacyjnych
oraz dyscypliny pracy,

3) kierownicy komédrek organizacyjnych - w zakresie wykonywania zadan przez
podlegtych pracownikéw,

4) Audytor Wewnetrzny - w zakresie okreslonym w rocznych planach audytu
wewnetrznego.

2. Kontrola wewnetrzna w urzedzie sprawowana jest w postaci:

1) kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub
nielegalnym dziataniom,

2) kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania, w celu stwierdzenia czy przebiegajg one prawidtowo,

3) kontroli nastepczej obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz wykonane.
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§ 48. 1. Osoby kontrolujace przedktadajg wéjtowi po zakonczeniu kontroli
protokot pokontrolny badz informacje z przeprowadzonych czynnosci
kontrolnych.

2. O sposobie wykorzystania informacji wnioskdw zawartych w protokole
z kontroli decyduje wait.

§ 49. 1. Protokdt kontroli podpisuje osoba przeprowadzajgca kontrole
i kontrolowany.

2. Jezeli przed podpisaniem protokotu kontrolowany zgtasza zastrzezenia co
do jego tresci, kontrolujacy dodatkowo bada zasadnos¢ tych zastrzezen i w
uzasadnionych wypadkach uzupetnia lub koryguje protokaét.

3. Kontrolowany moze zgtosi¢ wéjtowi, w ciggu 7 dni od dnia podpisania
protokotu, pisemne wyjasnienia co do zawartych w protokole ustalen.

§ 50. 1. Jezeli w wyniku kontroli stwierdzone zostaty nieprawidtowosci
i uchybienia nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne, ktére wydaje woijt.

2. Kontrolowany w terminie 30 dni od daty otrzymania zalecen pokontrolnych,
ma obowigzek zawiadomic¢ wdjta o wykonaniu zalecen lub o przyczynach ich
niewykonania.

§ 51. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidtowosci
kontrolujacy obowigzany jest niezwtocznie zawiadomic¢ bwadjta lub inng osobe
z kierownictwa urzedu oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce
dowdd w sprawie.

8§ 52. W celu prowadzenia skutecznej kontroli w urzedzie funkcjonuje system
kontroli zarzadczej.

§ 53. 1. Kontrole zewnetrzng sprawujg organy uprawnione do
przeprowadzania kontroli w jednostkach samorzadu terytorialnego, zgodnie
z odrebnymi przepisami.

2. Prowadzi sie w urzedzie ewidencje kontroli zewnetrznych w ksigzce
kontroli, a sposob ewidencji kontroli, obiegu i przechowywania dokumentéw
z kontroli reguluje odrebna instrukcja.

Rozdziat 6.
ZASADY ZABEZPIECZANIA AKT I MIENIA URZEDU

§ 54. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy ponoszg
odpowiedzialnos¢ za powierzone im mienie.

8§ 55. 1. Akta spraw, pieczecie urzedowe i pieczatki oraz inne przedmioty
stuzbowe powinny byc¢ zabezpieczone przed dostepem oséb postronnych.

2. Zabranie dokumentéw oraz przedmiotéw stuzbowych poza teren urzedu
wymaga zgody kierownictwa urzedu.
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§ 56. Lokal biurowy nie moze pozostawac otwarty pod nieobecnosé
pracownika, a po skonczeniu pracy ostatni pracownik opuszczajacy lokal biurowy
jest zobowigzany go zamkng¢ i odtozy¢ klucz do szafki na klucze znajdujacej sie
w sekretariacie.

§ 57. 1. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela
sekretarz.

2. Pracownik, ktory uzyskat zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami
pracy, obowigzany jest zgtosi¢ pracownikowi obstugi, ze po zakonczonej pracy
opuszcza biuro.

Rozdziat 7.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 58. Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu mogg by¢ dokonane w trybie
i formie wymaganej dla jego wprowadzenia.

§ 59. Traci moc Zarzadzenie nr 22/08 Wéjta Gminy Gdorzyca z dnia
23 grudnia 2008 r w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Gorzycy wraz ze zmianami.

8§ 60. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2023 r.

Wojt Gminy Gérzyca

Robert Stolarski
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 120.6.2023 Wéjta Gminy Gorzyca z 31 marca 2023 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Goérzycy

Schemat organizacyjny jednostki
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