ZARZADZENIE Nr 22/ 08
Wéjta Gminy Gérzyca
zdnia 23 grudnia 2008 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Gorzycy.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.0 samorzadzie
gminnym.(Dz.U.Nr.142,p0z.1591 z pozniejszymi zmianami) nadaje Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy w Gor zycy.

Rozdzial I.

POSTANOWIENIA OGOLNE

8§ 1. Regulamin  Organizacyjny Urzedu Gminy  Gérzyca zwany  dde
Regulaminem, okresla:
1) zakres dziataniai zadania Urzedu Gminy Goérzyca zwanego dalg Urzedem,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, referatu i poszczegolnych stanowisk pracy w
Urzedzie.

8§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Gorzyca,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Gorzyca,
3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Gorzyca, Sekretarza Gminy Gorzyca, Skarbnika
Gminy Gérzyca, oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Gorzycy.

8 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Gorzyca.
2.Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu jest Gorzyca.

8 4.1 .Urzad jest czynny w dniach roboczych godzinach: Poniedziatek od 8.00 do
16.00 ,Wtorek — Piatek 7.30 do 15.30.

Rozdziat 11



ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

8 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta, Rady i jef komisji oraz innych
organow funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2.Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw  nalezytego
wykonania spoczywajacych naGminie:
1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadaan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych),
4) zadan publicznych powierzonych gminie w  drodze porozumienia miedzy
gminnego.

8 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy
w wykonywaniu ich zadan i kompetencii.

2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podgmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,
2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,
3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow,
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktéw
organéw Gminy,
5) redlizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikgacych z przepisbw prawa oraz uchwat
organow Gminy,
6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania segi Rady, posiedzen jg komigi
oraz innych organdw funkcjonujacych w strukturze Gminy,
7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w
sedzibie Urzedu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, aw szczegblnosci:
a)przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondendji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
C) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
9) redlizacja obowiazkdéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy -zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdzial |11

ORGANIZACJA URZEDU

§7. 1.Struktur e organizacyjna Urzedu stanowig:

1) Kierownictwo Urzedu:

a) WojitGminy - (W)

b) Sekretarz Gminy- (SG)

¢) Skarbnik Gminy -( SK)

d) Kierownik Zespotu ds. funduszy UE (FS) , gosp. wodnej i ochr. srodowiska (GWOS).

2. Komoérki organizacyjne Ur zedu :
1)Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - (USC)-1 etat,
- Ewidencjaludnosci, dowody osobiste i sprawy obywatelskie (SAO),
- Archiwum zaktadowe (AR).

2) Referat Rozwoju Gospodarczego i Gospodarki Komunalng (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, gospodarki przestrzennej (GP) i drog (KD),
3)Samodzielne ganowisko ds.  organizacyjno - kadrowych (ORG) - | eat.
4)Samodziel ne ganowisko ds samorzadowych (SAM) - | etat.

5)Samodzielne stanowisko ds. sekretariatu.,promocji  gminy i integracji europegjskig (
PIE)-1 etat.

6)Samodzielne stanowisko ds. dziatalnosci gospodarcze /EG/, spraw spotecznych /SS/ |
ochrony danych osobowych( ODO )- | etat.

7)Samodzielne stanowisko ds. oswiaty (OSW.)- | etat.

8)Samodzielne stanowisko ds. informatycznych i telekomunikacj(1T). — 1 etat

9)Samodzielne stanowisko ds. obrony, obrony cywilnej(OOC),zamoéwien publicznych(ZP) i
informacji nigjawnych -petnomocnik (IN) - | etat.

10)Samodziel ne ganowisko ds. budzetu organu i ptac (BOP) - etat.

11)Samodziel ne ganowisko ds. jednostki budzetowej (JB) - | etat.

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

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

14 )Samodzielne stanowisko ds.  ksegowosci podatkowe 1 windykacji finansowe



(KPiW) - | etat
3. W skiad stanowisk pracowniczych urzedu wchodza stanowiska pomocnicze i
obgugi :
1)Petnomocnik Wojta ds. 0sob niepetnosprawnych — stan.pomaocnicze -1 etat,
2)Pomoc administracyjna ds. oswiatowo-kulturalnych -stan.pomocnicze 1 etat.

3)Obguga : kierowca autobusu szkolnego, kierowca busa osobowo-dostawczego
wykonujacy dodatkowo zaopatrzenie urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,
kierowca mikrobusa dla przewozu uczniéw niepetnosprawnych oraz sprzataczkai opiekun
dowozow szkolnych —robot.gospod. — razem 5 etatow.

4. Wielkos¢ zatrudnienia w Urzedzie jest zmienna i zalezy od ilosci i zkozonosci
zadan, dotyczy to takze zatrudniania pracownikdw w ramach prac publicznych i
interwencyjnych za posrednictwem Powiatowego Urzedu Pracy.

5. W Urzedzie s3 prowadzone staze pracownicze za skierowaniem Powiatowego
Urzedu Pracy,praktyki zawodowe szkét ponadgimnazialnych .Opiekunéw stazystow i
praktykantow wyznacza Sekretarz Gminy.

8 8.1. .Referat dzieli S¢ na stanowiska pracy.

2.Naczele referatu stoi kierownik.

8 9. 1.Wydziela si¢ w strukturze organizacyjnej Urzedu ,, Pion ochrony informagji
nigjawnych", w ktorego sktad wchodza nastepujace stanowiska pracy:

a)petnomocnik Wajtads. ochrony informacji nigjawnych,
b)kierownik kancelarii tajngj,
cstan. ds. informatycznych i telekomunikagji wykonujace funkcje administratora
bezpieczenstwa informagji.
2. W redlizacji zadan zwiazanych z ochrona informacji nigjawnych pracownicy

»Pionu ochrony informacji niejawnych" podlegaja bezposrednio Wojtowi Gminy, ktory
odrebnym zarzadzeniem okreslaich zadania,

8 10.Strukture organizacyjna urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy

zatacznik nr | do Regulaminu.

Rozdzal IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
8 11. | .Urzad dziatawedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,



2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalng,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrzng,

6) podziatlu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komorki organizacyjne
oraz wzajemnego wspdtdziatania

2.Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziatgja
napodstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do scistego jego przestrzegania

812. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkow s
obowigzani duzy¢ Gminiei Panstwu.

8 13 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sSe w §p080b racjonany,
celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolng starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze ngjkorzystniejszej oferty, zgodnie
zZ przepisami dotyczacymi zamowien publicznych

814. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza Si¢ ha jednolitosci poleceniodawstwa i
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegolnych pracownikéw oraz
ich indywidualnel odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem zarealizacje swoich zedan.

3. Kierownik Referatu kieruje i zarzadza nim w sposob zapewnigacy optymalna
realizacje zadan Referatu i ponosi za to odpowiedzialnos¢ przed Woéjtem.

4. Kierownik Referatu jest bezposrednim przetozonym podlegtych mu pracownikow i
sprawuje nadzér nad nimi.

5.Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach obowiazani sa do dziatania
zapewnigjacego optymalizacje realizowanych zadan 1 ponosza w tym zakrese
odpowiedzianos¢ przed Wojtem.

6. Zasady podpisywania pism przez Wéjta i kierownika referatu okresla zatacznik nr 2
do regulaminui.

815. 1. Interesanci przyjmowani i zatatwiani sa w godzinach pracy urzedu.
2. Radni, pogowie, senatorowie przyjmowani s3 poza kolgnoscia.
3. Odpowiedzianos¢ za prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw obywatei ponosza



kierownik referatu | samodzielni pracownicy.

816. 1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorg ceem jest zapewnienie
prawidiowosci wykonywania zadan Urzedu przez Referat i wykonywania obowiazkéw
przez poszczegllnych pracownikow Urzedu.

2. SzczegOtowe zasady kontroli wewnetrzng w Urzedzie okresla zatacznik nr 3 do
Regulaminu.

8§ 17. 1.Komorki organizacyjne urzedu realizuja zadania wynikajace z przepisow
prawai Regulaminu w zakreseich wiasciwosci rzeczowsy.

2.Poszczegolne  komorki  organizecyjne /referat,samodzielne  stanowiskal  sa
zobowiazane do wspodtdziatania ze soba w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i
wzajemnych konsultagji.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA GMINY.

818. 1. Do zakresu zadan W¢jta ndezy w szczegolnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy
3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci,
4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu,
5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikéw,
6) okresowe zwotywanie - nie rzadzig jednak, niz raz w miesiacu - narad z udziatem
kierownikdw poszczegblnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich
wspotdziataniai realizacji zadan,
7) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,
8) rozdrzyganie sporéw pomiedzy poszczegolnymi  komérkami organizacyjnymi  w
szczegblnosci dotyczacymi podziatu zadan,
9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inacze,
10) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,
11) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
12) upowaznianie Sekretarza Gminy lub innych pracownikow Urzedu do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administragji



publiczng,
13) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od  sekretarza, skarbnika i
kierownikbw gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracownikOw samorzadowych
upowaznionych przez Wojta do wydawaniaw jego imieniu decyzji administracyjnych,
14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wajta przez przepisy prava i Regulamin
oraz uchwaty Rady Gminy.
15)Waijt kieruje Urzedem poprzez  wydawanie zarzadzen i wytycznych oraz polecen ustnych i
pisemnych. Wgjt moze w drodze zarzadzenia powolat zespoly zadaniowe wraz z
wyznaczeniem kierownika zespotu , ktéry to kierownik jest rownorzedny kierownikowi
referatul.

2.Woijta, w czasie jego nieobecnosci zastepuje sekretarz gminy, w zakresie
udzielonego upowaznienia ustalonego odrebnym zarzadzeniem Wojta.

3.Wjtowi bezposrednio podlegaja:
1/Sekretarz, Skarbnik, Kierownik ds. funduszy UE, gosp. wodng i ochr. srod., kierownik
referatu
2/Samodzielne stanowisko ds. obrony, obrony cywilng ,zaméwien publicznych i informacji
nigiawnych,
3/Samodzielne stanowisko ds sekretariatu,promocji gminy i integracji europgskig ,
4/Samodzielne stanowisko ds. informatycznych i telekomunikagji.
5/Petnomocnik wojtads. 0sob niepetnosprawnych- stan.pomocnicze,
6/Kierowcy urzedu —obstuga.
Wymienione ganowiska w ust.3 nadzorowane sa przez wojta.

4. Wajt ponadto nadzoruje nastepujace jednostki organizacyjne gminy : szkoty
podstawowe, zespot szkét , gminny osrodek kultury i gminna biblioteke publiczna oraz
osrodek pomocy spoteczng.

Nadzorowanie stanowisk pracy oraz jednostek organizacyjnych przez wojta,sekretarza,
skarbnikai kierownika referatu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do
zarzadzenia

8 19. 1. Sekretarz Gminy podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé
Wojta lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkéw przez Wojta

2. Sekretarz Gminy wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wajta
okreslone odrebnym zarzadzeniem Wojta.

8 20. 1.Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a
w szczegOlnosci:
1) opracowywanie projektow  regulaminow ,statutéw,zarzadzen regulujacych organizacje
pracy urzedu,
2)opracowywanie projektow podziatu Referatu na  stanowiska pracy,
3)opracowywanie projektow podziatu zadan pomiedzy samodzielnymi
stanowiskami pracy,
4) opracowywanie zakresdw czynnosci na stanowiskach pracy ,
5) nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z



doskonaleniem kadr,

6) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnieniapracy Urzedu,

7) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat rady gminy i zarzadzen Wajta, oraz
koordynowanie zadan w zakresie obstugi organéw gminy,

8) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
mu podlegtych,

9) koordynacja pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkdw trwalych,

10) koordynacjai organizacja Soraw zwiazanych z wyborami i spisami,

| Ipetnienie funkcji urzednika wyborczego,

12)przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

13)koordynowanie spraw dotyczacych ochrony danych osobowych i biuletynu informacji
publiczng.

14) wykonywanie innych zadan napolecenie lub z upowaznienia Wojta

2.Sekretarzowi bezposrednio podlegaja :

alsamodzielne stanowisko ds. organizacyjno -kadrowych,

b/samodzielne stanowisko ds. samorzadowych,

c/samodzielne stanowisko ds. dziat.gospodarczej,spraw spotecznych i ochr.danych
osobowych

d/samodzielne stanowisko ds. oswiaty

e/kierownik USC,

f/stanowisko pomocnicze ds. oswiatowo- kulturalnych

g/obstuga urzedu :robot.gospod-ds. dowozu dzieci oraz sprzataczka-wozna.

3.Sekretarz nadzoruje stanowiska wymienione w ust .2 oraz Warsztat Terapii Zgjeciows .

§21. 1. Do zadan karbnika nalezy w szczegdlnosci :
1)wykonywanie funkcji gtéwnego ksiegowego budzetu gminy w zakrese:
a) prowadzenia rachunkowosci ,
b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,
d) dokonywanie wstepngj kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych
2) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowiazan
pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywaniakontrasygnaty,
3) nadzorowanie sprawozdawczosci budzetowe,
4)czuwanie nad prawidtowym obiegiem dokumentagcji finansowe,
5)petnienie funkcji kontrolnych w stosunku do komaorek organizacyjnych urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie gminnej gospodarki finansowe,
6) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikgacych z
polecen lub upowaznien Wjta.
2.Skarbnik bezposrednio kieruje praca i nadzoruje nizej wym.sanowiska pracy:
1)samodz.stanowisko ds. budzetu organu i plac,



2)samodz.stanowisko ds. jednostki budzetowey,

3)samodz.stanowisko ds. obstugi kasowej,podatku VAT i ewid.magatku trwatego,
4)samodz.stanowisko ds. podatkéw ,optat i funduszy strukturalnych dlarolnictwa,
5)samodz.stanowisko ds. ksiggowosci podatkows i1 windykacji finansowsy.

8§ 22.Kierownik Zespolu ds. funduszy UE , gospodarki wodnej i ochrony
srodowiska  kieruje Zespotem ds. funduszy UE na zasadach okreslonych odrebnym
zarzadzeniem wojta.Stanowisko Kierownika Zespotu jest rownorzedne kierownikowi
Referatu.

] Rozdzial VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATEM | SAMODZIELNYMI
STANOWISKAMI.

§ 23 1 Do wspdnych zadan Referatu i samodzielnych ganowisk naezy
przygotowywanie materiatdw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby
organdw gminy, aw szczegolnosc;

1) prowadzenie podepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatbw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikgacych z
przepi dw 0 postepowaniu egzekucyjnym w administragi,

2) pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo komigom Rady, Wojtowi i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspdtdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialbw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, andiz i biezacych informagji o redizagji zadan,

5) wspodtdziatanie z Sekretarzem i Skarbnikiem w zakresie szkolenia i doskondenia
zawodowego pracownikow,

6) przechowywanie akt,

7) dosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) fosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

9) prowadzenie rgestrow skarg, wnioskow i liséw wplywajacych do Referatu lub na
samodziel ne ganowiska,

10) usprawnianie wiasng organizacji, metod i form pracy,

11) wykonywanie zadan przekazanych do redlizacji przez Wijta

12)przygotowywanie projektow aktow prawnych Wojta, oraz projektow uchwat i innych
materialéw wnoszonych pod obrady rady i jg organdw,

13)podg mowanie przedsiewzieé organizacyjnych w celu zapewnieniawitasciwe i terminowe
realizacji zadan okreslonych w budzecie gminy,

14)wspltdziatanie ze sanowiskiem ds. zamowien publicznych urzedu w zakrese zaméwien
publicznych, oraz rgjestracji umow i innych zobowiazan w centrd nym rgjestrze urzedu .
15)opracowywanie oraz publikowanie we wspdtdziataniu z Sekretarzem i sanowiskiem
ds. informatycznych i telekomunikacji informacji z zakresu ustawy o dostgpie do informagji



publiczng do umieszczenia w Biuletynie Informagji Publiczng urzedu oraz na dtronie
Internetowel gminy.

16.)uczesnictwo w s=gach rady , posedzeniach komigi rady oraz innych spotkaniach i
naradach zgodnie z dyspozycja wéjtalub sekretarza.

17)zabezpieczeniei dbalos¢ o powierzone mienie.

18) do zadan kierownika referatu i kierownika zespotu ndezy nadzdr nad prawidtowa
organizacja pracy w referaciei zegpole oraz prowadzenie kontroli wewngtrzng.

8 24 Kierownik ds. funduszy UE, gosp. wodnegj i ochrony srodowiska, prowadzi
Sprawy z zakresu:
1)kierowanie zespotem ds. funduszy UE i opracowywanie projektow w tych sprawach,
2) kompleksowej gospodarki wodno — §ciekowe i melioragji,
3)ochrony przeciwpowodziowsj i realizacja programow w tym zakresie,
Mlasdéw panstwowych i prywatnych,
5)wydawania zezwolen na swiadczenie ustug komunalnych,
6)prowadz.spraw zwiazanych z obstuga podmiotéw zajmujacych sie odbieraniem odpadéw
komunalnych,
7)nadzoér nad Regulaminem Porzadku i Czystosci w Gminie i opracowywanie jego zmian,
8)prowadzenie dokumentacji dotyczacel przynaleznosci gminy do Celowego Zwiazku
Gmin (CZG-12) i wspdbtpracai innymi podmiotami w tym zakresie,
9)prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, w tym:
-przygotowywanie i realizacja gminnych programOw wynikajacych z przepisow
merytorycznych,
-prowadzenie postgpowan dotyczacych zezwolen na wycinke drzew i krzewOw , decyzji o
srodowiskowych uwarunkowaniach zgody narealizacje przedsiewziec,
-spraw ochrony powietrza atmosferycznego i pomnikow przyrody,
-utrzymanie i estetyka zieleni gminnej.
10) wspdtpraca z Referatem i opracowywanie wieloletnich planéw inwestycyjnych oraz
strategii rozwoju gminy.
11)wspolpraca z jednostka organizacyjna gminy ( ZGK) realizujaca zadania gminy.

8§ 25. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt
stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw rodzinno- opiekunczych, a w szczegolnosci
dotyczacych:

Drejestracji urodzin ,matzenstw oraz zgondw,

2)sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,

3)sporzadzanie i wydawanie odpisdw aktdéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
4)przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

5)wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu.



Do zadan z zakresu ewidencji ludnosci, dowodow osobistych, spraw obywatelskich i
archiwum zaktadowego naleza sprawy dotyczace w szczegolnosci:

1)ewidencji ludnosci i dokumentow stwierdzgjacych tozsamosc,

2)wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
3)sporzadzaniei aktualizacjarejestru wyborcdw,

4)prowadzenie archiwum zaktadowego.

826. |.Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego i Gospodarki Komunalng
naeza sprawy w zakresie:
l)kierownik referatu -realizacja zadan z zwiazana z gospodarka nieruchomosciami, w tym
ich zbywania, nabywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe,
ngjem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegdline,
organizowanie przetargbw na zbywanie hieruchomosci oraz lokali mieszkalnych
,komunalizacja gruntéw, prowadzenie ewidencji gruntdbw komunalnych, wyposazanie
gruntow w urzadzenia komunalne i optaty adiacenckiej. Prowadzenie spraw z zakresu
ustawy o ochronie gruntéw rolnych i z zakresu prawa geologicznego i gorniczego.
Prowadzenie teczek nieruchomosci i gospodarstw rolnych. Spraw z zakresu towiectwa ,
rolnictwa i izb rolniczych Dysponowanie w uzgodnieniu z Wojtem taborem
samochodowym Urzedu oraz nadzér nad kierowcami urzedu.
Koordynacja prac zwiazanych ze spisem rolnym.Tworzenia ofert inwestycyjnych i i terenow
pod inwestycje.Prowadzenie spraw z zakresu podziatu i rozgraniczenianieruchomosci..
Wspltpraca z jednostka organizacyjna gminy (ZGK) w zakresie gospodarowania komunalnym
zasobem mieszkaniowym.,nadzorem nad cmentarzami i schroniskiem dla zwierzat oraz
propozycji cen zawodg i scieki.
2) stanowisko ds.budownictwa ,inwestycji , gogpodarki przestrzenng i drég prowadzi
Sprawy:
inwestycji gminnych, nadzorowanie prac budowlanych realizowanych przez gming, z zakresu
planowania kierunkdw rozwoju przestrzennego gminy, koordynowanie dziatan planistycznych i
nadzor nad polityka przestrzenna gminy oraz wydawanie wypisdw i wyrysdw z planu
zagospodarowania przestrzennego ,przechowywanie aktualnych planow zagospodarowania
przestrzennego , przygotowywanie plandw zagospodarowania przestrzennego oraz sudium
uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego oraz ich biezaca analiza i ocena
aktualnosci , prowadzenie postepowan z zakresu wydawania decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu, koordynacjadziatan zwiazanych z wydawaniem opinii i wymaganych
uzgodnien dokumentéw planistycznych ,prowadzenie spraw z zakresu opfat planistycznych i
innych.
Prowadzenie spraw z zakresu drogownictwa oraz wspbipraca z innymi zarzadcami drog
publicznych w zakresie ich budowy , modernizagji i bezpieczeanswa ruchu., w tym przgazdy
PKP.Prowadzenie spraw z zakresu komunikacji pasazerskigy PKSi PKP.
Prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzeniagminy w ciepto i energi¢ elektryczna, w tym energic
odnawialna.
Dokumentowanie i prowadzenie akt w zakresie przynaleznosci gminy do Migdzygminnego



Zwiazku ODRA —WARTA.

8§27.1. Do zadan stanowiska ds. organizacyjno —kadrowych nalezy
prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, aw szczegdlnosci:
1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
,wynagrodzeniem i akt osobowych pracownikow,
2) organizowanie szkoleniai doskona enia zawodowego pracownikow,
3) przygotowywanie projektéw plandéw urlopow wypoczynkowych,
4) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,
5) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,
6) ewidencjaczasu pracy pracownikow,
7) kompletowanie wnioskow emerytalno rentowych,
2.Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania bezrobotnych w
ramach prac publicznych i interwencyjnych oraz stazystow i praktykantow .
3.Prowadzenie spraw kancelaryjno- technicznych, aw szczegdlnosci:
-wysytanie korespondencji urzedu,
- zamawianie piecze¢ci urzedowych, czasopism i ksigzek,
-prowadzenie spraw z zakresu odznaczen panstwowych.
4.Prowadzenie skarg i wnioskow.
5.Prowadzenie rgestru zarzadzen wojtajako kierownika urzedu.
6.Ewidencja i zbiory przepisbw prawnych (Dz.U.,M.P. Dzienniki Urzedowe Woj
.Lubuskiego).
7.Ewidencja upowaznien i petnomocnictw.
8.0bstuga Biura Obstugi Mieszkancdéw (BOM).
9. Prowadzenie spraw BHP i p.poz. pracownikéw urzedu.
10.Wspdtdziatanie z Panstwowa Inspekcja Pracy,
11.Rejestracja ,kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy, chor6b zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy.
12.K oordynacja spraw z zakresu Sorawozdan statystycznych GUS.
13.Wprowadzaniedo BIP zarzadzen kierownikaurzedui przeprowadzonych kontroli.
14.Prowadzenie spraw z zakresu instrukcji kancelaryjng ,w tym wydawania zarzadzen wojta
15.Prowadzenie spraw kontroli wewnetrzng | zewnetrzngl urzedu.
16.Prowadzenie soraw oswiadczen mg atkowych.
17.Prowadzenie soraw  zwiazanych z zatrudnianiem pracownikOw urzedu i kierownikow
jednogek organizacyjnych ,w tym przygotowanie organizacyjne w celu przeprowadzenia
naboru.

§ 28.1. Stanowisko ds. samorzadowych prowadzi sprawy zapewnienia obstugi
administracyjnej rady gminy i jej komigji oraz organu wykonawczego gminy —wdjta ,aw
szczegllnosci:
1)koordynowanie we wspotpracy z komoérkami urzedu i jednostkami  organizacyjnymi



gminy zadaniami dotyczacymi przygotowywania projektéw uchwat rady oraz innych
materiatéw na sege rady i posiedzenia komigji,

2)przekazywanie za posrednictwem sekretariatu wojta korespondencji do i od rady , jg
komigji i radnych,

3)przygotowywanie materiatdw do opracowania projektow plandw pracy rady i komigi,
4)wykonywanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przygotowaniem i z
przeprowadzeniem obrad segi rady gminy,posiedzen komigi oraz posiedzen organu
wykonawczego — wdjtagminy i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

5)prowadzenie rejestru uchwat rady gminy i rejestru zarzadzen wojta gminy jako organu
wykonawczego,

6)prowadzenie rejestru aktow prawa migjscowego oraz elektroniczne przekazywanie ich
do publikacji w Dz.Urzed. Woj.Lub.

7)prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych oraz dokumentacji w tym zakresie,
8)koordynowanie zadan w zakresie oswiadczen majatkowych radnych,

2.Prowadzenie spraw sotectw i sottysdw,oraz obstuga zebran wiejskich,

3.Prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami prezydenta, do parlamentu europejskiego ,
sgimu i senatu oraz wyborow samorzadowych,

4.0bsluga centrali telefoniczne] urzedu i Biura Obstugi Mieszkanca (BOM).
5.Redagowanie i wprowadzanie do urzedowego informatora Biuletynu Informagji
Publiczng (BIP) informacji z wyze wymienionych spraw w uzgodnieniu z Sekretarzem
Gminy.

829.Do zadan stanowiska ds. sekretariatu, promocji gminy i integragi
europg skig naeza sprawy :
1)obstuga organizacyjna wojta i sekretarza oraz przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych sie
do wdjta i organizowanie im kontaktu z kierownictwem urzedu badz kierowanie do
wiasciwych komorek organizacyjnych urzedu,
2)organizowanie spotkan i zebran wajta oraz ich protokotowanie w razie potrzeb,
3)nadzdr nad przechowywaniem pieczeci i udostepnianie dla potrzeb pracownikow urzedu,
4)przyjmowanie i koordynowanie korespondencja przedtozona przez komorki organizacyjne
do podpisu dlawdjta,
5)przygotowywanie materiatbw promocyjnych gminy na potrzeby gminng strony internetowe
oraz Biuletynu Informagji Publiczng, obstuga strony e-mailowe urzedu,
6)utrzymywanie w porozumieniu z woéjtem kontaktéw z przedstawicielami masowego przekazu,
7)organizowanie wspotpracy Wéjta z organizacjami gospodarczymi i przedsiebiorcami oraz
Innymi gminami,
8)ksztattowanie dobrego wizerunku gminy na zewnatrz w kontaktach z mieszkancami,
9)opracowywanie ofert turystycznych i inwestycyjnych we wspétpracy
z dyrektorem GOK i kierownikiem referatu urzedu gminy dla zainteresowanych
firm i inwestoréw,
10)wspOtpraca z przedstawicielami urzeddw i instytucji w sprawach
Zwiazanych z integracja europejka,
11) przygotowywanie projektow i wnioskéw o ich dofinansowanie z funduszy



unijnych w ramach zespotu ds funduszy strukturanych kierowanego przez

Kierownika Zespotu ds. funduszyUE

12)prowadzenie spraw z zakresu przejscia promowego ha Odrze.

13).prowadzenie spraw z zakresu wspoltpracy gminy z gminami i stowarzyszeniami innych
panstw,

14) prowadzenie kancelarii ogélng w zakresie korespondencji wptywajacej do urzedu i j€j
regjestracja w elektronicznym obiegu dokumentdw oraz rejestracja papierowa /rejestr/ faktur i
rachunkow wptywajacych do urzedu.

15.Prowadzenie dokumentacji komigi socjalng urzedu.

830. Do zadan stanowiska ds . dzialalnosci gospodarcze ,spraw spotecznych i
ochrony danych osobowych naleza sprawy:
1)prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczeg
2)wydawaniei cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
3)okreslanie cen urzedowych za ustugi przewozowe gminnego trangportu zbiorowego oraz za
przewozy taksowkami,
4)ugtalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,
5)spraw lokalizacji punktow gier ,
6)oswiaty zdrowotng , w tym tworzeniaaptek i zwalczania chorob zakaznych,
7)rejedtracja porozumien miedzygminnych,
8)prowadzenie regjestru instytucji kultury ,
9)prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych i
ich ewidencja,
10)prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen i zbiorek publicznych,
11)wspdtpraca z policja w zakresie porzadku publicznego,
12)prowadzenie spraw z zakresu pozytku publicznego i wolontariatu, w tym opracowywanie
programow,konkursu ofert i rozliczanie dotagji przyznanej podmiotom w drodze konkursu,
13)prowadzenie soraw z zakresu ochrony danych osobowych , w tym rejestracja zbiorow,
14)prowadzenie dokumentacji przynaleznosci gminy do Stowarzyszenia Gmin Polskich
Euroregionu ,,Pro Europa Viadrina'.

831.1. Do zadan sanowiska ds. oswiaty naleza Jorawy zwiazane z zadaniami Gminy
jako organu prowadzacego szkoty i placowki oswiatowe, aw szczegdlnosci :
1)zaktadania przeksztatcaniai likwidowania gminnych jednostek oswiatowych,
2)utrzymywaniatych jednostek,
3)opracowywania projektow sieci szkot podstawowych i gimnazjum,
4)zatwierdzania arkuszy organizacyjnych szkét i gimnazjum,
5)zapewniania dzieciom rocznego przygotowania przedszkolnego,
6)organizacji dowozu dzieci do szkdt,
7)kontrola spetniania obowiazku szkolnego 1 obowiazku nauki,
8)prowadzenia postepowania w sprawie stypendiow i zasitkéw szkolnych,



9)przygotowywanie projektéw regulaminéw konkursowych dla wyboru dyrektora szkoty.
10)prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowse),

11.prowadzenie innych spraw zwiazanych z funkcjonowaniem szk6t w gminie
12)prowadzenia postgpowania w sprawie  zwrotu pracodawcom srodkéw finansowych
poniesonych na przyuczenie i nauke mtodocianych.

832. Do zadan stanowiska ds. informatycznych i telekomunikacji naleza orawy:
1)zapewnienie prawidtowego funkcjonowania seci komputerowych w Urzedzie oraz obstuga
kiosku multimedialnego,
2)wprowadzanie nowoczesnych rozwiazan w zakresie seci komputerowych w Urzedzie,
3)administrowanie komputerowe bezpieczenswem danych osobowych i petnienie funkgji
administratora bezpieczenstwa informagji,
d)\archiwizowanie i zabezpieczanie danych przed dostepem o0sdb nieupowaznionych na
nosnikach elektronicznych,
5)udzielanie pomocy komdrkom organizacyjnym urzedu i jednostkom organizacyjnym gminy
przy wdrazaniu programéw komputerowych,
6)prowadzenie internetowe strony gminy i administrowanie Biuletynem Informacji Publiczney.
7)pracaw "pionie informacji nigawnych".
8)prowadzenie rejestru umow na obstuge i aktualizacje programow komputerowych
stosowanych w urzedzie,
9)prowadzenie spraw z zakresu telekomunikacji , w tym prowadzenie ewidencji telefonow
stacjonarnych i komdrkowych urzedu.

§ 33. Do zadan stanowiska ds. obrony, obrony cywilngj, zamowien publicznych i
informacji niggawnych naleza sprawy :
1)przygotowanialudnosci nawypadek wojny i innych zagrozen,
2)wspdtdziatanie z organami wojskowymi,
3)prowadzenie rejestracji | poboru narzecz st zbrojnych,
4)opracowywania projektéw zarzadze n szefa obrony cywilng,
5)organizowanie szkolen i ¢wiczen formacji obrony cywilnej,
6)organizowanie praktycznych treningdw, systemu powszechnego ostrzeganialudnosci,
7)tworzenia formagji obrony cywilnegj,
8)naktadania obowiazkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
9)prowadzenie innych spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego,
10)petnieniafunkcji petnomocnikaochrony informacji nigjawnych,
11)opracowywanie dokumentacji i materiatbw niezbednych do prowadzenia postepowan w
ramach ustawy o zamowieniach publicznych,
12)prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
13)prowadzenie centranego rgedru umoOw, porozumien i zobowiazan zaciaganych przez
Gminge ,
14)parafowanie pod wzgledem zamdwien publicznych faktur i rachunkow.



834. Do zadan stanowisk ds. budzetu organu i plac, ds jednostki budzetowe, ds.
obstugi kasowe] ,podatku VAT i ewidencji majatku trwatego nalezy:
1) przygotowywanie materiatébw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wdjta,
2) przygotowywanie materiatdw niezbednych Wojtowi w wykonywaniu budzetu
Gminy,
3) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowsej i kasowe] Urzedu,
4) uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentdéw budzetu Gminy
5) przygotowywanie materiatbw niezbednych do wykonania obowiazkéw z zakresu
Sprawozdawczosci,
6) biezace analizowanie gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych,
7) prowadzenie ewidencji mienia komunal nego,
8) prowadzenie ksiag rachunkowych,
9) rozliczanie inwentaryzacji,
10) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywOw i ustalanie wyniku finansowego,
11) przygotowywanie sporawozdan finansowych,
12) dokonywanie umorzen srodkOw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
13)sporzadzanie list ptac pracownikow Urzedu,
14)prowadzenie spraw dotyczacych podatku VAT,
SzczegOtowe zakresy czynnosci zostana okreslone w porozumieniu ze
Skarbnikiem Gminy.

835. Do zadan stanowiska ds. podatkéw, oplat i funduszy strukturalnych dla
rolnictwa nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkOw i
optat lokalnych, podatku rolnego i leshego oraz innych podatkéw i optat pozostajacych w
zakresie whasciwosci Gminy , aw szczegolnosci :
1)prowadzenie ewidencji podatnikow i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
wymiaru podatkow,

2) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

3) przygotowywanie projektow uchwat rady dotyczacych podatkéw i optat,

4) przygotowywanie danych do projektéw aktow dotyczacych podatkow i optat,

5) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkOw i optat,

6) prowadzenie postepowania i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w
sprawach ulg, umorzen, zaniechan i odroczen podatkéw i optat,

7) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatku i stanu majatkowego.,

8) wspdtpracaw zespole dsfunduszy strukturalnych w zakresie rolnictwa.

9)prowadzenie spraw z zakresu ustawy 0 ustroju rolnym i spraw zwiazanych z kleskami w
rolnictwie, w tym udziat w komigi szacujace straty rolnikow,

10)prowadzenie postepowania i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zwrotu



podatku akcyzowego dlarolnikow.
11)wspdtpraca z Izba Rolnicza,
12)prowadzenie dokumentagji taboru samochodowego Urzedu.

836. Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej i windykacji finansowej
nalezy :
1)prowadzenie rachunkowosci podatkowe,
2) podgmowanie w terminie czynnosci zmierzgjacych do egzekucji administracyjne]
naleznosci  pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego /upomnienia tytuty
wykonawcze/,
3) prowadzenie ewidencji upomnien,
4) prowadzenie ewidengji i aktualizagji tytutéw wykonawczych,
5) wsplipraca z organami podatkowymi administracji publiczngg w zakresie egzekugi
podatkOw i optat oraz innych naleznosci gminy,
6) wspdtpraca z 1zba Rolnicza w zakresie odpisdw podatkowych.
7) wydawanie zaswiadczen swierdzajacych stan zalegtosci podatkowych.
8) rozliczanie sottysdw /inkasentow/ z pobranych podatkow .
9)prowadzenie zaopatrzenia Urzedu w materiaty biurowe i inny niezbedny sprzet.

Rozdzial VII.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 37.Zataczniki nr 1 — 3 do Regulaminu stanowia jego integralng czesc.

8 38. Traci moc zarzadzenie Nr 6/2005 Wojta Gminy Gorzyca z dnia 20 czerwca
2005 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Gérzycy.

§ 39. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia
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