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Zarzgdzenie Nr 49 /2008
Wojta Gminy Ziota
Z dnia 31 grndnia 2008 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Zlota
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym
(tj. Dz,U. 22001 1. Nr 142, poz. 1591 z pdén, zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.Nadaje si¢ regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Zlota, stanowiacy zalacnik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2006 Wéjta Gminy Ztota z dnia 3 stycznia 2006 roku
w sprawie nadania Urzedow! Gminy Zlota regulaminu organizacyjnego ze
Zmianami,

§3.Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§4.Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2009 roku.
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Ziota
Nr 49 /2008

Z dnia 31 grudnia 2008 roku
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§1.Urzad Gminy zwany dalej "urzedem” realizuje zadania:
1.Wiasne gminy wynikajace z ustawy ¢ samorzadzie gminnym

2.Zlecone przez organy administracji rzgdowe, takZe z zakresu organizacji

1 przeprowadzania wyboréw powszechnych oraz referenddw.

! 3.Inne zadania z zakresu administracjt rzadowej na podstawie stosownego
porozumienia.
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§2.1.Praca Urzgdu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza gminy.

TS

2 Sekretarz gminy w zakresie ustalonym przez wojta zapewnia sprawng
funkcjonowanie urzedu i warunki jego dziatania , a takze organizuje prace
urzedu,

3.Szczegblowy zakres kompetencji zastgpey wdjta i sekretarza gminy Wojt
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okresla w formie Zarzadzenia.

§3.Referaty i samodzielne stanowiska pracy prowadzg sprawy
zwiazane z realizacjq zadan 1 kompetencii .

§4.Do wspdlnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy
naleza w szczegdlnosci:
1. Koordynowanie 1 stymulowanie proceséw rozwoju  spoleczne-
gospodarczego gminy.
2 Zapewnienie wladciwej i terminowej realizacji zadar.
3. Wspotdziatanie z organami samorzadowymi roznych  szozebli
organizacjami spoleczno-politycznymi dzialajacymi na terenie gminy craz
stowarzyszeniatmni i organizacjami pozarzadowymi.
4. Wspotdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzadowej.
5.Rozpatrywanie skarg , wnioskéw i interpelacji wedhug wiadciwodci.
6.0pracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju
w zakresie swego dziatania oraz zapewnienie terminowej i wlasciwej
realizacji zadan okreslonych w programie rozwoju i budzecie gminy.,
7.Przygotowanie okresowych ocen , analiz, informacji i sprawozdan.
8 Opracowanie projektéw aktow prawnych -organéw Gminy oraz
indywidualnych decyzji z zakresu administracii publicznej,
9 Opracowywanie projektow zarzadzen i pism okélnych Wojta oraz
realizacja wydanych zarzadzen,
10.0pracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Gminy oraz projektow
planu finansowych dla zadaf zleconych z zakresu administracji rzadowej
oraz zadan powierzonych,
11.0pracowywanie cdpowiedzi na wnioski i zapytania radnych oraz
wnioskdw komisji Rady,
12. Wspoldziatanie z  innymi Referatami w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien migdzy nimi.
13.Sprawowanie nadzoru 1 kontroli nad gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie ustalonym przez Wojta.
14.Prowadzenie postgpowan w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz przygotowanie projektéw rozsitrzygnieé z
wyjatkiem egzekucji naleznosci piemi¢znych , nalezacych do wylaczne;
kompetencii Referatu Finansowego,
15.Udzielanie informacji srodkom masowego przekazu o zadaniach
wykonywanych przez referaty oraz reagowanie na krytyke.
16.Zapewnienie wlasciwych warunkéw obstugi petentow.
17.0chrona tajemmnicy pafistwowe] i stuzbowej oraz zapewnienie ochrony

Regulamin Organizacyiny Urzedu Gminy w Hotej 2
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dostepu do informaciji niejawnych,

18 Wspotdziatanie w zakresie promocji Gminy,

19.Wspotdzialanie w zakresie informacji nigjawnej z pelomocnikiem
ochrony ,

20.Wspotdziatanie wszystkich referatow z pionem ochrony w zakresie
zarzadzania kryzysowego , Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych

21. Wspotdziatanic wszystkich referatdw w zakresic zamowieh publicznych .
22 Wdrazanie informatyki i teleinformatyki w codziennej pracy urzedu,
23.Realizacja sprawozdah z zakresn statystyki pafistwowej.

TRYBPRACY URZLEDU

§5.1.Pracqg Urzedu Gminy zwanego dalej "Urzedem" kieruje Woijt
(Gminy przy pomocy Sekretarza Gminy.
2.Wojt Gminy, kierujac praca Urzedu Gminy zapewnia warunki do jego
sprawne] organizacji oraz praworzadnego i efektywnego funkcjenowania.
3.Wojt Gminy zapewnia w szczegolnosei

1/ W zakresie funkcjonowania Urzedu:

a/wnikliwe i terminowe rozpatrywanie wnioskdw , skarg oraz innych
sygnaldw od spoleczefistwa,

b/inspirowanie przedsigwzigd spolecznych i gospodarczych,
wykorzystywanie inicjatyw lokalnych

c/utrzymanie wiezi ze spoleczefistwem, prowadzenie konsultacji spotecznych
oraz innych form , po zasiggnigeiu opinii obywateli.

2/ W zaKresie wykonania zadanh organu wykonawczego Gminy:
a/wykonanie uchwal Rady Gminy oraz przygotowanie materialdw, analiz,
sprawozdan 1 informacji niezbgdnych do dziatalnodci Rady Gminy.
biterminowe udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wystapienia oraz
wnioski.

3/ W zakresie organizacji pracy w Urzedzie:

a/nalezyte i terminowe zatatwienie spraw obywateli,

b/okreglanie zasad wykonywania zadan oraz form i metod pracy jednostek
organizacyjnych.

clorganizacji kontroli wewnetrznej

Regulemin Organizacyiny Urzedu Gminy w Ziotej 3
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d/realizacji polityki kadrowej w Urzgdzie ,
e/ przestrzeganie dyscypliny pracy i tajemnicy panstwowsj oraz stuzbowe).

4. W zakresie rozdzialu kompetencji pomigdzy Wéjtem i Sekretarzem:
1/Sekretarzowi Gminy powierzam nastgpujgce sprawy w imieniu Wéjta

a/ kierowanie biezacymi sprawami gminy,

biwydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresn administracii
publicznej,

e/ kierowanie pracg Urzgdu Gminy, a w szczegdlnosei:

-bezposredni nadzor nad poprawnym 1 sprawnym wypelnianiem obowigzkow
stuzbowych przez podlegtych pracownikdw,

- zachowanie przez pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy,

- whadciwe przyjmowanie i Zatatwianie spraw obywateli,

- whisciwy dobér pracownikow oraz stale podnoszenie przez nich swoich
kwalifikacji zawodowych.

2/ Sekretarz Gminy i Kierownicy Referatow dzialaja w zakresie spraw
powierzonych im przez Wdjta, i ponoszg za to odpowiedzialnosc.

3/ Wykonujac powierzone zadania zapewniaja kompleksowe rozstrzyganie
problemdéw wynikajacych z zadah Urzgdu i kontrolujg dziatanie referatow.

§6.1.Prace referatéw koordynuje Sekretarz Gminy, przy pomocy
Kierownikow Referatow
2. Referatami kieruja Kicrownicy Referatow.
3. Kierownicy Referatéw i pracownicy samodzielnych stanowisk pracy sa
odpowiedzialni przed Sekretarzem Gminy za:
1/ Nalezyle zorganizowanie pracy i zapoznanie podleghych pracownikdw z
obowigzujacymil przepisami, wytycznymi oraz za porzadek i dyscypling
pracy.
2/8trong prawng i merytoryczna, spraw oraz zgodnodé ich z wytycznymi i
dyspozycjami przetozonych.
3/Podejmowanie inicjatywy co do potrzeby  wydania niezbgdnych
wytycznych wynikajagych zardwno ze stosunkéw prawnych jak i
faktycznych sprawach objetych zakresem czynnosci danego referatu,
stanowiska pracy.
4 Kierownicy referatow  przygotowuja sprawy zalatwiane 1 ponosza
odpowiedzialno$é za:
1/Nalezyte zorganizowanie pracy i zapoznanie podleglych pracownikow z
obowiazujgcymi przepisami prawa, instrukcjami i wytycznymi,
2/Prawidtowos¢ podpisywanych przez siehie zalatwien.
5. Pracownicy przygotownja sprawy zatatwiane i ponoszg odpowiedzialnogé

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Zlotej 4
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1/ Dokladng znajomoéé przepiséw prawa oraz wytycznych obowiazujacych
na powierzonych im stanowiskach pracy.

2/ Dopilnowanie i przestrzeganie terminéw zatatwianych spraw.

3/Whasciwe stosowanie przepiséw instrukeji kancelaryjnes.

4/ Projektowanie form i sposobu wiaseiwego, najprostszego, szybkiego i
prawidlowego zalatwienia spraw obywateli,

5/Nalezycie ewidencjonowane i przechowywanie akt spraw , zbiorow,
zarzadzen, przepisow prawa, rejestrow przyborow kancelaryjnych oraz
materiatow pismientych,

6/ Terminowe zdawanie zatatwionych spraw do archiwum zakladowego,

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
URZEDU GMINY

§7.1.8truktura Urzedu Gminy przewiduje nastepujace referaty:
1/Referat Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji.
2/ Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,
3/ Referat Finansowy
4/Urzad Stanu Cywilnego.
2.Struktura Urzgdu Gminy przewiduje nastgpujace samodzielne stanowiska
pracy:

1/ Stanowiske radcy prawnego symbol OSOb-IV, -bezposrednio
podlega Wojtowi, zakres czynnosci oraz odpowiedzialnosci okresla
Zarzadzenic Wojta w sprawie Regnlaminu Obshugi Prawnej Urzedu.
3.Pionem ochrony kiemje Pelnomocnik Ochrony podlegly bezposrednio
Wojtowi. Zadania Pelnomocnika Ochrony bedzie w sobie skupiaé

stanowisko Kierownika USC. Szczegtlowy Schemat Pienu Ochrony stanowi
zatacznik do niniejszego regulaminu — symbol PO

§8.1 Referat Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji.
- symbol GP1

1/w sklad Referatu Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji.

wehodza nastepujace stanowiska pracy:

a/stanowisko Kierownika Referatu skupiajace w swoim zakresie sprawy
planowania przestrzennego, geclogii, gospodarki komunalnej i inwestyeji,
symbol GPI-L
bistanowisko pracy dfs ochrony érodowiska i gospodarki gruntami /symbol
GPI-V/

Regulamin Organizacyiny Urzgdu Gminy w Ziolej 5
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¢/ stanowisko pracy d/s dziatalnoéci gospodarczej, czystodei i porzadky na
terenie gminy /symbol GPI-IL/

d/stanowisko pracy d/s drég melioracji ,urzadzen komunalnych oraz
zamOwieh publiczaych /symbol GPI-1II/

e/stanowisko pracy d/s nadzoru inwestorskiego /symbol GPI -VI/

f/ stanowisko pracy ds. programéw unijmych , rolnictwa i archiwum
zakladowego. /symbol GPI-VIL-stanowiske to jednoczesnie sprawuje
zastepstwo w USC,

§9.1 Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich -
symbol OSOb

1 /w sktad Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wchodzg
nastepujace stanowiska pracy:

a/stanowisko Kierownik Referatu skupiajace w swoim zakresie sprawy
kadrowe ,zatrudnienie , wynagrodzenia oraz sprawy socjalne, /symbol
OSOb-T/,
b/stanowiske ds. organizacyjnych — obstuga sekretariatu kancelaria UG
/symbol OSOb-IIT /
o/ stanowisko d/s ewidencji ludnoci , dowodow osobistych 1 obstugi Rady
Gminy /symbol OSOb-1T/,
d/ stanowisko d/s kultury , turystyki i sportu / symbol 0SOb — VI,

§10.1 Referat Finansowy -symbol PF
1/w skiad Referatu Finansowego wchodza nastgpujace stanowiska:
alstanowisko Skarbnik Gminy, ktéry jest jednoczesnie Kierownikiem
Referatu Finansowego skupiajacego w swoim zakresie sprawy gospodarki
budzetowe) gminy /PF-1./
b/ stanowisko d/s ksiegowosci podatkéw i oplat /symbol PF-1I/
¢f stanowisko d/s ksiegawosci budzetowej /PF-IIL/
d/stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej i podatku Vat /PF-TV/
e/stanowisko d/s wymiaru podatkow i oplat /PF-V/

§.11.%.Urzad Stanu Cywilnego symbol USC
1/ W sklad USC wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
a/ Kierownik USC /symbol USC/
b/ stanowisko d/s obronnych i OC /symbol OC/

Regulamin Otganizacyiny Urzedu Gminy w Zhotej ' 6
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ZAKRESY DZIALANIA )
POSZCZEGOLNYCH REFERATOW I
SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY.

Zakresy dzialania referatow.

§12,1, Ustala sie¢ zakresy dzatania dla referatéw 1
samodzielnych stanowisk pracy wchodzacych w sklad Urzedu Gminy.
1/ Przy realizacji zadan wszyscy pracownicy sg obowigzani stosowaé ustawe
o zamowieniach publicznych oraz przepisy o porzadku publicznym , BHP i
ochrenie p. poz.
2/Scidle wspolpracowaé z pionem ochrony w  zakresie zarzadzania
kryzysowego Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej.
3/Kazdy merytoryczny pracownik ma obowiazek przygotowal stasowne
materiaty celem umieszezenia ich w Biuletynie Informacji Publicznej i na
stronie internetowej .

§13.Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
prowadzi sprawy z zakresu:
1/ {adu , porzgdku publicznego , BHP i ochrony p. poz.,
2/ Stowarzyszefl, zgromadzen i zbidrek publicznych ,
3/ Organizacji i sprawnego funkcjonowania Urzedu,

. &/ Ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych ,

5/ Obstugi gospodarczej, sekretarskie] i kancelaryjnej Urzedu,

6/ Zatrudnienia i spraw kadrowych ,

7/ Obslugi Rady gminy

&/Promocji

9/0bstugi strony internetowej www. gminy ,Biuletynu Informacji Publiczne;.

§14.Referat przy znakewaniu spraw uzywa symbolu OSOb.
I. W zakresie spraw spoleczno- administracyjnych:
1/ Prawa o stowarzyszeniach,
2/ O zbidrkach publicznych,
3/ O zgromadzeniach ,
4/ O ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

- 5/ O obywatelstwie poiskim ,

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Ziotej 7

S TR 12 o5




TR g L

n.'”;.'-_:;._-_4-,.\"_97‘{-—?«":\-;;-_&:,4.&\;;_-.;- B '4'1.‘-.'-'.:\'."" Elat

I

Gaggde | noger e on 0

. m———

g PG T

6/ Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedn,
7/ Ochrona tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

8/ Wspolpraca ze srodkami masowego przekazu.

0/Sprawy z zakresu BHP (bezpieczenstwa i higieny pracy)

IL. W zakresie obslugi kancelaryjno - technieznej Urzedu.
1/ Prowadzenie kancelarii Urzgdu,
2/ Qbshiga w zakresie maszynopisania i obshugi informatyczne;
3/ Zapewnienie zgodnodei dziatania Urzgdu z przepisami prawa 1 obshiga
prawna Urzedu,
4/ Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz zarzadzeil Wojta
5/ Prowadzenic biblioteki urzedowej 1 dbanic ¢ uzupelnicnic zbiordw
biblieteki,
6/ Nadzdr nad prawidlowym ufyciem pieczgei i tablic urzedowych oraz
stempli
7/ Nadzor nad prawidiowymi warunkami pracy Urzedu , BHP i p.poz,
8/ Obstuga narad i konferencji oraz spotkan,
9/ Organizowanie, przyjmowanie rejestracja i zatatwianie skarg i wnioskdw,
10/ Nadzdér nad praca sprzataczki i kierowcey
11./0bshiga techniczna urzadzen bedacych na wyposazenin Urzedu Gminy,
12/ Prowadzenie powielarni, obshuga ksero,
13/ Wdrozenie informatyki do pracy Urzedu oraz nadzér nad praca
informatyka.
14./Z abezpieczenie mienia Urzedu,

ITI.W zakresie zatrudnienia , spraw socjalnych i kadrowych:

1/ Prowadzenie spraw z zakresu zatrudnienia i spraw socjalnych,
2/Organizowanie 1 przeprowadzenie przegladdéw kadrowych 1 ocen
kwalifikacyjnych,

3/Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu j jednostek nalezacych
do strukhiry organizacyjnej gminy,

4/Racionalne gospodarowanie etatami i funduszami ptac wspdlnie z Referatem
Finansowym,

3/ Finansowe prowadzenie spraw soltysdw.

6/Prowadzenie spraw zwigzanych z obshuga ptacowg pracownikéw
zatrudnionych przez Gming.

7/Sporzadzanie dokumentéw wymaganych przez ZUS w odniesieniu do

- pracownikow 1 zakladu.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Grainy w Zotej 8
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1V. Wykonanie zadan zleconych zwigzanych z wyborami:
1/ Do Sejmu i Senatu oraz Eureparlamentu,
2/ Wybordw Prezydenckich,
3/ Do Rady Gminy, Rady Powiatu ,Sejmiku Wojewodztwa Swietokrzyskiego
oraz Solectw,
4/Réznego typu Referenddw.

V.W zakresie obshugi Rady:
1.0bshuga Rady Gminy, a w szczegolnosci;
1/Zapewnienie wiasciwych warunkow obradowania sesji.
2/Czuwanie nad prawidlowym przygotowaniem projektow uchwat Rady
Gminy oraz nad wdrazaniem ich w zycie.
3/Sporzadzanie protokolow z sesji.
4/Prowadzenie rejestru uchwat Rady, czuwanie nad ich terminowa realizacja
oraz przekazywanie w ustawowym terminie uchwat Wojewodzie, oraz
Regionalnej Izbie Obrachunkowej.
5/Prowadzenie rejestru wnioskow 1 interpelacji radnych oraz czuwanie nad ich
prawidlowym zalatwianiem.
6/Prowadzenie rejestru skarg kierowamych do przewodniczacego Rady.
T/ Terminowe wysylanie radnym zaproszen i materiatow na sesje
2.0bstuga kemisji Rady Gminy:
1/Wykonywanie niezbgdnych czynnoéei zwigzanych z przygotewaniem
posiedzen komisji, jak réwniez przygotowaniem materialow na te posiedzenia .
2/Sporzadzanie protokoléw z posiedzen komisji i prowadzenie rejestru
wnioskéw komisji.
3/Tworzenie radnym Rady Gminy wladciwych warunkdw wykonywania
mandaty, a szczegdnie;
a/ w dziatalnosei w érodowisku wiejskim, organizowanie spotkan z wyborcami.
b/ wspoldziatanie z organami samorzadu mieszkahcow wsi.
¢/ organizowani¢ szkolenia radnych,
4.0bstuga samorzaddéw mieszkancéw wsi.
1/pomoc przy przeprowadzaniu wyborow organow samorzadu.
2/udzielanie pomocy przy organizowaniu zebran samorzadowych.
3/prowadzenie rgjestru protokotéw z zebran organdw samorzadu,
5.prowadzenie korespondencii spraw dotyezacych Rady Gminy i jej organdw.
1/Obshuga klubéw radnych.
2/0bshaga strony internetowe] www gminy Zlota, aktualizacja biezaca,
umieszczanic aktualnego serwisu gminnego oraz ogloszed o przetargach,
-informacji uchwat Rady itp.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Ziotej 2
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V1. W zakresie promocji kultury , turystykii sportu.

1/Podejmowanie prac przygotowawczych zwigzanych z udziatem Gminy w
targach, przegladach oraz réznego typu spotkanh majacych na celu promowanie
gminy.

2/Inspirowani¢ i nadzorowsnic realizacji zadan w zakresie promoeji i
Integracji Europejskiej przez poszezegdlne stanowiska pracy.

3/Inspirowanie 1 organizowanie wspotpracy migdzy gminami, w tym gminami
ZAGranicznymi.

4/Zalatwianie wszystkich spraw zwigzanych z Integracja Europejska.

5/ Realizacja zadan 1 rozwiazywanie problemow zwigzanych z:

a/ prowadzenie spraw zwiazanych z promowaniem gminy oraz dbatoscia o
pozytywny wizerunek gminy,

b/ rozwojem turystyki w gminy,

¢/ wspllpracy z organizacjami zajmujacymi sie promocja turystyki w regionie,
kraju i zagranica,

d/ prowadzenie sieci informacji turystyczne;,

e/ przygotowanie wydawnictw reklamowych 1 promocyjnych,

f/ wspolpraca z gestorami turystyki dziatajacymi na terenie gminy powiaty,
wojewddztwa i kraju ,

g/ wspbldzialanie w organizowanin imprez masowych z zakresie ustalonym
przez przetozonego,

h/ terminowym prowadzeniem oraz kompletowaniem dokumentdw
organizacyjnych dotyczacych dzialalnosel w zakresie turystyki, sportu kultury

i promocji,

6/ Przygotowywanie wydawnictw promocyjnych i informacyjnych o gminig,
7/ Kontakt i wspdtpraca z mediami w zakresie przekazywania informacji o

wydarzeniach z terenu gminy, koordynowanie i nadzorowanie pod wzgledem
merytoryoznym oraz aktualizacja strony internetowej Urzgdu. Przygotowanie
informacji zamieszezanych w Tygodniku , Ponidzia®.

8/ Realizacja przepiséw ustawy o bezpieczefistwie imprez masowych,
9/Organizacja imprez sportowych w gminie Ziota,

10/Wspoldziatanie ze spotecznym ruchem sportowym (LZS) na terenie gminy
oraz ruchem sportowym regionalnym,
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11/Inicjowanie, propagowanie rozwoju dyscyplin sportowych w gminie,
12/Sporzadzanie informac)i, sprawozdan o stanie kultury fizycznej w gminie

13/Organizacja imprez kulturalnyeh w gminie, scista wspdlpraca z Bibliotekg
(iminng jako instytucja Kultury.

14/Opracowywanie projektdw i planéw gminnych z zakresu rozwaju kultury i
sportu,

15/Wspotpraca ze szkotami oraz innymi placdwkami odwiatowymi w zakresie
upowszechniania turystyki, kultury i sportu.

16/Organizowanie wszechstronnej edukac)i kulturalnej spoleczefistwa oraz
upowszechniania turystyki, kultury i sportu.

17/Wspomaganie pod wzgledem organizacyjnym wszelkich inicjatyw
srodowisk mieszkafncow Gminy w zakresie kultury , turystyki i sportu.”
18/Przygotowanie analiz i realizacja zagadnien zwiazanych z roznego typu
strategiami i rozwojem strategicznym oraz regionalnym,

19/Nadzdr nad dziatalnodcig centrow szkolenia na odleglosé dziatajacych w
ramach Gminne] Biblioteki Publiczne;.

§15.1.Referat Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji
prowadzi sprawy z zakresu:
1/Gospodarki komunalnej, spraw lokalowych i gospodarowanie mieniem
gminy.
2/ Ochrony srodowiska i ochrony przyrody.

' 3/ Geologii, geodezji , gospodarki nieruchomosciami, komunalizacji mienia,

ochrony gruntéw rolnych , wywlaszezen, ochrony débr kultury .
4/Planowania i zagospodarowania przestrzennego gminy , budownictwa oraz
prawa energetycznego.
3/Gospodarki na drogach, zabezpieczef materiatowych inwestycji remontéw
kapitalnych i biezacych, konserwacji budynkdéw.
6/Rozwoju gospodarczego Gminy.
T/Zabezpicczenic Urzedu Gminy w materialy eksploatacyjno-biurowe.
&/ Melioracji i gospodarki wodne;,
9/Dziatalnodci gospodarczej , ushug 1 handlu, utrzymania porzadku i ¢zystosei
na terenie gminy.

10/Zamdwien publicznych.

11/Robét publicznyeh, prac interwencyjnych, robdt oséb skazanych przy pracy

Regulamin Organizacyiny Urzedu Gminy w Ziote) 1
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na cele publicane.
12/Ochrony przeciwpowodziowej.
13/Archiwum zaktadowego
14/Relnictwa i gospodarki zvwnodciowej oraz postgpu rolniczego
15/Lednictwa ,weterynarii oraz produkeji zwierzecej
16/Programdw unijnych
17/8tatystyki panstwowe]
2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu GPI
3.Do zadan referatu Gospodarki Przestrzenngj i Inwestycjt w szezegdlnosei
naleza;

1.W zaKkvesie planowania przestrzennego;
a/ przygotowanie projektow uchwal w sprawie planowania przestrzennego
lezacych w kompetenc]i organdw Griny migdzy innyi;
b/ sporzadzanie studium uwzgledniajacego cele i kierunki polityki
przestrzennej Pafistwa na terenie wojewddziwa.
¢/ przekladanie Studium do zaopiniowania stosownym organom
d/ ustalenie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego:
¢/ dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniy przestrzennym gminy
i przedstawienie wynikéw tej oceny Radzie Gminy Ziota , co najmniej raz
w okresie kadencji,
f/dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmian
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Gminy,
g/ wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospedarowania terenu,
h/ prowadzenie spraw z zakresu prawa energetycznego,
i/ prowadzenie spraw z zakresu budownictwa komunalnego na terenie gminy
zgodnie ze wskaznikami zawartymi w uchwalach Rady Gminy.

IL.W zakresie ochrony dabr kultury:

a/ wydawanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku w naglych
preypadkach i niezwloczne zawiadomienie o tym wlasciwego wojewodzkiego
konserwatora zabytkdw,

b/ zgloszenie wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkéw przedmiotdéw
zastugujacych na weiagnigeie do rejestru zabytkdw,

¢/ skladanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkéw débr kultury nieruchomych
oraz kolekeji,

d/ przyimowanic zawiadomieh o ujawnienin przedmioty, ktéry posiada cechy
zabytku,

¢/ przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub
o odkryciu wykopaliska,

Regulamin Crganizacyjny Urzedy Gmiiny w Zhotej 12
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f/ niezwloczne zawiadomienie wojewddzkiego konserwatora zabytkow

0 otrzymaniu wiadomodei o znalezieniu lub  odkryciu przedmiotu
archeologicznego lub wykopaliska,

g/ dzialanie w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw w
zakresie uzytkowania obiektu zabytkowege zgodnie z zasadami opieki nad
zabytkami i w sposdb odpowiadajacy jego wartosci zabytkowej.

HILW zakresie inwestycji, remontéw kapitalnych i biezgcych, konserwacji
budynkdw:

a/ opracowanie plandw inwestycji i remontdw,

b/ przygotowanie dokumentacji techniczne] zwiazane] z prowadzonymi przez
Gming inwestycjami i remontami .

¢/ przed rozpoczeciem jakichkolwiek robdt budowlanych, uzyskanie
stosownych uzgodnien decyzji, zezwolen itp.,

d/ prowadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontu,

e/ prowadzenie ewidencji kazdego zadania inwestycyjnege ,

t/ przeprowadzanie przetargow na kazde zadanie inwestyeyjne, modernizacije,
remont, zakup, ustuge itp. zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych.

g/ prawidlowe dokumentowanie przetargdw ,

b/ nadzorowanie spraw zwiazanych z inwentaryzacjq materiatdw i kosztow
poszezegblnych zadai inwestyeyjnych i remontdw i dcita wspolpraca w tym
zakresie z Referatem Finansowym,

if dokonywanie petnego rozliczenia zakoficzonych zadaf inwestycyjnych,

i/ zabezpieczenie frodkow na realizacie zadan inwestyeyjnych i remontowych.
k/ protokolame przekazywanie inwestorom placéw buddw,

I/ zabezpieczenie na kazdym zadaniu inwestycyinym i remontowym inspektora

. nadzoru oraz kierownika budowy,

YV prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem dla Wajta Gminy
stosownych uméw i porozumiefi, _

m/ opracowanie harmonograméw realizacii zadan wynikajacych z podjetych
przez Radg Gminy uchwal budzetowych,

n/dokonywanie kompleksowych analiz, prognoz i opinii oraz ocen
dotychczasowej dzialalnosci inwestycyjnej, remontowej i modemizacyjnej,

o/ przygotowanie informacji zwigzanych z zagrozeniem realizacji imwestycji
¢czy remontu i przedstawienie ich Wéitowi i Radzie Gminy,

p/ czynienie staran zwiazanych z pozyskiwaniem S$rodkéw na realizagie
inwestycji gminnych z réznych fundacji i funduszy,

t/ przygotowanic wnioskdw w celu pozyskania srodkow na realizacig
inwestyeji gminnych z réznych fiunduszy i fundacji.

s/ Rozliczanie os6b fizyczmych i firm w zakresie partycypacji w kasztach

Repulamin Organizacyiny Urzedu Gminy w Ziote) 13
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budowy inwestycji.

t/prowadzenie monitorowania i kontroli postepow w realizacji inwestycji
gminnych oraz zgodnosci realizacji z opisem zawartym we wniosku o
definansowanie

D= PLATA LI A

FV.W zakresie gospodarki na drogach;

a/ wydawania opinii w sprawie przebiegu drog wojewddzkich, powiatowych

i gminnych,

b/ wydawanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii drég gminnych,

¢/ zaliczanie drog do kategorii drog gminmych,

d/ planowanie i finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony
i drég gminnych,

ef zarzadzanie siecig drég gminnych i lokalnych,

f/ realizacja zadah w zakresie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony
drég gminnych,

g/ orzekanie o przywroceniv pasa drogowego, drogi gminnej do stanu
poprzedniego w razie jego naruszenia,

h/ wydawanie zezwolen pa lokalizowanie w pasie drogowym drdg gminnych,
obiektéw nie zwiazanych z gespodarka drogowa,

i/ wydawanie zezwolefi na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

j/ nadzor oraz realizacja zadafi zwiazanych z utrzymaniem leinim i zimowym
utrzymaniem drog na terenie gminy,

k/ wspolpraca z zarzadami drdg poszezegdlnych szezebli w ramach gospodarki
na drogach,

o I/ organizacja mchu na drogach gminnych oraz oznakowanie drég gminnych ,
R I/ koordynacja spraw zwiazanych z ofwictleniem ulic i placéw .

Bk . v/ realizacja zadan wynikapaeych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,
- ] 1/ wspdlpraca z PKS-em i prywatnymi przewoznikami odnoénie koordynacii
o kurséw oraz utrzymania. przystankéw na terenie gminy.

= o fumieszczanie i utrzymanie tabliczek z nazwami ulic i placow oraz oznaczanie
nieruchomo$ci numerami porzadkowymi.,

p/ prowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwien publicznych we
wszystkich sprawach prowadzonych przez Gmine w trybie innym niz
zamowienia z wolnej reki,

R P S T R e

s

V.W zakresie rozwoju gospodarczego Gminy:

a/ podejmowanie inicjatyw majacych na celu speleczno-gospodarczy rozwdj
Gminy,

i b/ podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania partnerow krajowych

Regnlamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Zlotej 14
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i Zagranicznych do wspélpracy z Gming,

VLW zakresie dzialalnosci gospodarczej :

a/wspdluczestniczenie w dziataniach na rzecz poprawy jakosci,
przeprowadzanie na rzecz ochrony konsumenta spolecznej kontroli i oceny
jakosci,

b/ ewidencjonowanic dziatalnosci gospodarcze;,

¢/ wydawanie zezwoleti na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do

spozycia na miejscu hab poza miejscem sprzedazy,

d/ przygatowanie projektéw uchwal dotyezacyceh liczby punktow sprzedazy

nanojow alkoholowych zawicrajacych powyzej 4,5 % alkoholu / z wyjatkiem

piwa/ przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy,

e/ przygotowanie projekidw uchwat dotyczacych zasad usytuowania na terenie

Gminy miejsc sprzedazy napojow alkoholowych oraz realizacja przyjetych

uchwat.

VILW zakresie ochrony przyrody:

a/ ustalenie parku wiejskiego ,okreslenie jego granic oraz sposobu wykonania
ochrony,

b/ uznanie za park wiejski terendw , na ktérych znajduje sig starodrzew.
c/wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosei,

VIIL.W zakresie spraw prawa wodnego:

a/ zawieranie ugdd w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

b/ w razie koniecznosci nakazywania wykonania niezbednych urzadzen
zabezpieczajacych wodg przed zanieczyszezeniami lub zabronienie
wprowadzania $ciekdw do wody w przypadku wprowadzania przez wlasciciela
gruntu do wody $eiekow nienalezycie oczyszezonych,

¢/ melioracji podstawowych i szczegdlowych na terenie gminy.,

IX.W zakresie ochrony srodowiska:

a/ ustanowienie ograniczer co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen
technicznych oraz srodkéw transportu stwarzajacych dla srodowiska
ucigzliwosci w zakresie hatasu 1 wibragji,

b/ zapewnienie warunkéw niezbednych do ochrony srodowiska przed odpadami
oraz dbanie ¢ utrzymanie porzadku i czystosci,

¢/ nakazywanie uzytkownikowi maszyny lub urzadzenia technicznego
wykonania czynno$el ograniczajaeych ucigzliwosé dla srodowiska,

d/ wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow,
e/ realizacja zadan z ustawy o odpadach w zakresie przewidzianym dla gminy.
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X. Z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomosciami:
a/ prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami
w sposob zgodny z zasadami prawidlowej gospodarki; dotyczy to migdzy innymi
sprzedaZy, zamiany, zrzeczenia, oddania w uzytkowanie wieczyste , oddanie
w najem, dzierzawe , uZyczenie, oddanie w trwaly zarzad, itp.
b/ prowadzenie ewidencji mienia komunalnego tzw. gminnego zasobu
nieruchomosci,
¢/ przygotowanie i prowadzenie zgodnie ze wskazdwkami i ustaleniami Wojta
(Gminy wszelkich spraw zwigzamych ze sprzedaza, oddawaniem w uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci zmierzajace do zawarcia umowy w formie aktu
notarialnego,
d/ prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym przygotowaniem
i przeprowadzaniem przetargéw na sprzedaz lub oddawanie w wieczyste
uzytkowanie nieruchomosci, /przygotowanie dokumentaciji, ogloszenie,
organizacja przetargow/ itp.
e/ przygotowanie dla Wéjta Gminy wykazu nieruchomoéei przeznaczonych do
sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, najem lub dzierzawe
{/ podawanie wykazu nieruchomosei do publicznej wiadomaosei,
g/ prowadzenie calosci spraw zwiazanych z: '
- oddaniem nieruchomosci w trwaty zarzad,
- przekazaniu nieruchomoéci na cele szczegdlne ,
- ustalenie sposobu i terminéw zagospodarowsania nieruchomodci ,
- ustalenie cen i oplat, dokonywanie aktualizacji oplat rocznych oraz
rozliczen: nieruchomosci,
- wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzial nieruchomosei,
- przygotowanie wnioskdw o wjawnienie w ksigdze wieczystej praw
gminy do dziatek, gruntdéw wydzielonych pod drogi,
- sprawy odszkodowar,
h/ prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i podzialem nieruchomosei,
¥ prowadzenie catodei spraw zwigzanych z prawem pierwokupu przez Giing
nieruchomosci,
i/ prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem nieruchomosci,
k/ prowadzenie wszelkich innych spraw uregulowanych w powolanej wyzej
ustawie i aktach wykonawczych do nigj, nie wymienionych wyzej, a
nalezacych do zadat Gminy.
Vkoordynowanie calosci spraw zwiazanych z przyjeciem przez Rade Gminy
oplat adiacenckich

X1. Z zakresu komunalizacji mienia:
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al prowadzenie calosci spraw zwigzanych z komunalizacja mienia,
b/ przygotowanie catesci dokumentow niezbednych do zlozenia wnioskow do
Sadu wydziat ksiag wieczystych celem uwidocznienia wiasnosci komunalne;).

XILW zakresie spraw lokalowych;
a/ przygotowanie dla Rady Gminy projektow zasad gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy,

b/ przygotowanie projektdw stawek czynszu za | m2 powierzchni uzytkowej
lokalu,

¢/ przydzielanie lokali mieszkalnych .
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XIILW zakresie gospodarowania mieniem gminy:
a/ prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem gminy-
nieruchomogciami / budynki, lokale /,
- prowadzenie ewidencji nieruchomosci oraz dokumentacjii w
zakresie gospodarowania mieniem,
- koordynowanie spraw zwigzanych ze zbyciem, dzierzawa,
wyngajem nieruchomosci,
Y - koordynowanie spraw zwigzanych z remontami, modernizacja
o budynkow bedacych w zasobach mienia komunalnego gminy,
- zabezpieczenie w budzecie gminy s$rodkdw finansowych na
realizacje remontow, modernizaci,
- prowadzenie egzekucii naleznodei Gminy w  zwiazku =z
gospodarowaniem mieniem Gminy,

XIV.W zakresie utrzymania czystoscii porzadku w gminie:

. a} tworzenie warunkdéw do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem
czystodci 1 porzadku na terenie gminy lub zapewnia wykonywanie tych prac
przez tworzenie odpowiednich jednostek organizacyjnych . '

b} zapewnianie budowy , utrzymania i eksploatacji , whasnych lub wspdlnych z
innymi  gminami, skladowisk odpadéw komunalnych i obicktow
wykorzystywania lub unieszkodliwienia tych odpadéw.

S ¢) zapobieganie zanieczyszczeniu ulic, placéw i terenéw otwartych przez:

likwidacje skiadowania odpadow w miejscach do tego przeznaczonych i

, przeciwdziatanie takiemu skladowaniv, budowie, i uftzymaniu szaletow

e publiczaych , ustawienie koszy uliczriych na odpady w rejonach intensywnego

" ruchu pieszego , organizowanie odbioru odpadéw komunalnych i urzadzeh
ruchomych,

d)okreélanie wymagafi wobec oséb utrzymujacych zwierzeta domowe w

S zakresie bezpieczenstwa i czystosci w miejscach publiczmych.

R I AR R T
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g} organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach.

f) tworzenie warunkow do selektywne) zbiorki , segregacii skladowania
odpadow przydamych do wykorzystywania oraz wspdldziatajg z jednostkami
organizacyjnymi i osobami podejmujacymi zbieranie i zagospodarowywanie
tego rodzaju odpadow .

gjwspOldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej w
organizowaniu gospodarki odpadami niebezpiecznymi wydzielonymi z
odpadéw komunalnych.

f) ustalanie {po zasiegnieciu opinii pafistwowego terenowego nspekiora
sanitarnego) szczegtlowe zasady utrzymywania czystosci i porzadku na terenie
gminy dotyczace:

1/ Wymagan w zakresie utrzymywania czystosci 1 porzadku na terenie
nieruchomosei,

2/ Rodzaju urzadzen przeznaczonych do gromadzenia odpadéw komunalnych
na terenie nieruchomoéci oraz na drogach publicznych a takze zasad ich
rozmieszczania ,

3/ Czestotliwoséci, zasad i sposobu usuwania odpaddw Xomunalnych z
nieruchomosciami  oraz z innych terendw przeznaczonych do uZytku
publicznego,

4/ Obowiazkéw o0s0b utrzymujacych zwierzeta domowe , majacych na celu
ochrong przed zagrozenmiami lub ucigzliwodciy dla hudzi oraz przed
zanieczyszczeniem terendw przeznaczonych do wspélnego uzytku,

5/ Zasad utrzymywania zwierzat gospodarskich na terenie wylaczonych z
produkeji rolniczej w tym takze zakazu ich utrzymywania na okredlonych
obszarach lub w poszezegélnych nieruchomosciach,

6/ Wyznaczania cbszardw podlegajacych obowiazkowej deratyzacji i termindw
jej przeprowadzania..

gimozliwodé ustalania gomych stawek oplat ponoszonych przez whadcicieli
nieruchomodci za ushugi w zakresie usuwania i unisszkodliwiania odpadéw
komunalnych $wiadczone przez gminne jednostki organizacyjne oraz podmioty
posiadajgee zezwolenie,

b} przejmowanie obowiazkéw usuwania 1 unicszkodliwiania odpadéw
komunalnych w przypadku ,gdy wiadciciele nieruchomosdci nie mogg
udokumentowaé korzystania z tego rodzaju ustug przez gminne jednostki
organizacyjne lub podmioty posiadajace zezwolenie oraz ustala oplaty za
wykonanie tego obowigzku .

i} wydawanie podmiotem innym niz gminne jednostki organizacyjne
zezwolenie na prowadzenie dziatalnodci  ochronnej przed bezdomnymi
zwierzetami oraz prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat,
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j) cofanie zezwolen po bezskutecznym wezwaniu do zaniechania naruszenia
warunkow okreslonym zezwoleniu.

XV.W zakresie zaméwien publicznych :

1/Prowadzenie zamowien publicznych na terenie gminy wykraczajacych poza
zadania innych Referatow,

2/ Nadzdr nad zamdwieniami publicznymi prowadzonymi przez Gming oraz
nad ogloszeniami umieszezanymi przez poszcezegdlne referaty

3/ Prowadzenie rejestrn zamoéwienn publicznych oraz wspélpraca w tym
zakresie z referatem finansowym.

XVLW zakresie robdt publicznych, prac interwencyjnych, robdt oséb
skazanych oraz pracy na cele publiczne.

1/ koordynacja, nadzor prac wykonywanych przez osoby w ramach robdt
publicznych, prac interwencyjnych i 0s6b skazanych do pracy na cele publiczne

XVILW zakresie zabezpieczenia materialowego:
1./Gospodarki formularzami ,
2 fZaopatrzenie materiatowo- techniczne na cele organizacyjne, zakupy

inwentarza ruchomego, materiatow , pomocy biurowych, oraz konserwacji
inwentarza biurowego,

XVIILW  zakresie ochrony przeciwpowodziowej i zarzgdzania
kryzysowego.

1/Zobowiazanie mieszkaficdw na terenach zagrozonych powodzig lub terendw
sasiadujacych, jednostki organizacyjne (panstwowe i spdldzieleze) do
wykonania pilnych prac zabezpieczajacych przed powodzig lub dostarczenia
niezbednych materiatéw oraz przyznawanie odszkodowan z tego tytudu,
2/Organizowanie  ochotniczych  druzyn ratowniczych do udzielania
bezpodrednie) pomocy i ochrony przed powodzig na obszarach zagrozonych
powodzia,

3/ Zarzadzenie ewakuacji ludnofci z terendw bezposrednic zagroZzonych
powodzia,

4/Wydawanie  zarzadzefi  dotyczacych  wyznaczenia obszardw na
niebezpieczenstwo powodzi,

5/Sprawowanie innych funkeji wynikajacych z prawa wodnego,

6/ Sprawowanie tadzoru technicznego i budowlanege nad budownictwem w
dziedzinie gospodarki wodnej

7/Wspolpraca z komitetem przeciwpowodziowym oraz innymi jednostkami,

Regulamin Crganizacyiny Urzedu Gminy w Ziotej 13
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instytucjami, organizacjami w zakresie gospodarki wodnej,

&/ Opracowanie sprawozdan i informacji w zakresie spraw gospodarki wodne;,
9/ Okredlanie w drodze zarzadzenia na obwolanych obszarach narazanych na
niebezpieczenstwo powodzi , na ktérych nie wolno wykonywaé robot i
czynnosel mogacych utrudni¢é ochrong tych obszardw przed powodzia,
zwolnienia od niektorych zakazéw , udziclanie pozwolet na wznoszenie
obiektéw budowlanych na tych obszarach

XIX. W zakresie geodezji:

1/ Nadawanie nazw ulicom i placom oraz numeragja posesji.

2/Prowadzenie spraw przewidzianych dla gminy z zakresu geodezji i
rozgraniczen.

XX, W zakresie nadzoru nad inwestycjami

1/ reprezentowanie Gminy Ztota na budowie przez sprawowanie kontroli
zgodnodci jej realizacji z projektem i pozwoleniem na budowe, przepisami oraz
zasadami wiedzy technicznej,

2/ sprawdzanie jakoSci wykonywanych robdt i whudowanych wyrobow
budowlanych, a w szczegolnosei zapobieganie zastosewaniu wyrobow
budowlanych wadliwych i niedopuszezonych do stosowania w budownictwie,
3/ sprawdzanie 1 odbidr robét budowlanych ulegajacych zakryeiu lub
zanikajacych, uczestniczenie w probach i odbiorach technicznych instalacji,
urzgdzef technicznych i przewoddw kominowych oraz przygotowanie i udzial
w czynnoéciach cdbioru gotowych obiektow budowlanych i przekazywanie ich
do uzytkowania,

4/ potwierdzanie faktycznie wykonanych robot oraz usunigeia wad, a takze,
kontrolowanie rozliczen budowy.,

5/ wydawanie kierownikowi budowy lub kierownikowi robdt pelecenia,
potwierdzone wpisem do dziennika budowy, dotyczace: usunigcia
nieprawidtowosci lub zagrozen, wykonania prob lub badan, takze
wymagajacych odkryeia robét lub elementéw zakrytych, oraz przedstawienia
ekspertyz dotyczacych prowadzonych robdt budowlanych i dowoddw
dopuszczenia do stosowania w budownictwie wyrobdw budowlanych oraz
urzadzen technicznych,

6/ zadanie od kicrownika budowy lub kierownika robdt dokonania poprawek
badZ ponownego wykonania wadliwie wykonanych robot, a takze wstrzymania
dalszych robot budowlanych w przypadku, gdyby ich kentynuacja mogta
wywolaé zagrozenie badZ spowodowaé niedopuszezalng niezgodnodd z
projektem lub pozwoleniem na budowe.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Ziote 20
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7/ koordynowanie wszystkich inspektordéw réznych specjalnosci nadzoru na tej
budowie.

8/w ramach posiadanych uprawniei projektowych wykonywanie projektow
technicznych inwestycji gminnych.

XXI. W zakresie rolnictwa , lesnictwa , produkeji zwierzgcej |
weterynaril upowszechniania postepu rolniczego , programéw nnijnych
1/Sprawowanie administracji w zakresie fowiectwa.,
2/Wspoldzialanie z dzierzawcy lub zarzadeg obwadu towieckiego w
zagospodarowaniu fowieckim obszaréw Gminy, a w szezegblnosci w zakresie
ochrony zwierzyny na jej terenie.
3/Sporzadzanie projektu programu rolniczego wykorzystania gruntu i
wyktadania go do wgladn miejscowej ludnodei.
4/Przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu zachorowania lub
zachorowanin zwierzat na chorobe zakazna, 2 w przypadku watesania sie psa
chorego podejrzanego o wécieklizne , podjecie starai majacyeh na celu jego
schwytanie i zabicie , a w razie niemoznosci dokonania tego, powiadomienie
sasiednich gmin i Komisariatu Policji.
5/Wyznaczenie hieghych do wyeeniania zwierzat zabitych lub padiych
w zwiazku z wystapieniem choreby zakaznej, ponoszenia kosztdw stosowania
srodkéw ochrony i nadzér na obszarze Gminy w zwigzku ze zwalczaniem
zakaznej choroby zwierzat,
6/Przyjmowanie informacji o pojawieniu sig¢ chorob, szkodnikéw , chwastow
oraz podejmowanie dziatafi w celu ich likwidacji
7/Nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia zasiewow lub
nasadzefi 0 nieprawidlowe] zdrowotnosci.
8/Podawanic do wiadomogei 0s0b zainteresowanych lub do wiadomosei

. publicznej o zarzadzanych przez Panstwowa [nspekeje Weterynarying
tymezasowych Srodkdw w celu umiejscowienia choroby i dopilnowania jej
wykonania.
9/Wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi oraz prowadzenie kontroli i
rejesirn w tym zakresie
10/ Koordynacja spraw zwigzanych ze spisem rolnym, wyborami do Izb
Rolnych .

11/ Wspéldziatanie z WODR{Wojewodzkim Oérodkiem Doradztwa
Rolniczege) i izbami rolnymi ,Panstwowg Inspekeja Ochrony Roélin  KRUS,
Powiatowym Lekarzem Weterynarii oraz z organizacjami rolnikow.
12/Prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa , rolnictwa i ochrony zwierzat
13/Wykonywanie zadan z zakresu komisji gminnej ds. szacowania skutkdw
klesk zywiolowych oraz wspétdziatanie w tym zakresie z odpowiednimi
stuzbami.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Groiny w Ziotej 2
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14/ Organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami ,prowadzenie
postgpowan w celu wydania zezwolen na utrzymywanie psdw ras uznanych za
agresywne

15/ Koordynacja, nadzér i przygotowania dozynek gminnych, powiatowych i
wojewddzkich.

16/Prowadzenie rdimego typu akcji promocyjno-informacyjno-
propagandowych (informagja na temat programdw unijnych , UE itp.)
17/Wspoldzialanie ze stuzbami Starostwa Powiatowego w zakresie spraw
rolnych

18/.Przygotowanie z zakresu stanowiska: decyzji administracyjnych i zarzadzen
Wajta oraz Uchwat Rady Gminy

19/ Wyszukiwanie wszelkiego typu programdéw unijnych i nte tylko z ktérych
gmina moglaby pozyskaé srodki finansowe.

20/ .opracowywanie wymienionych w pkt 19 wnioskéw, terminowe zlozenie
ich oraz monitorowanie ich przebiegu ,;nastepnie szczegolowe rozliczanie .

XXII, W zakresie obslugi kancelaryino - technicznej Urzedu.
1/Prowadzenie archiwum zakiadowego,

XXTIL W zakresie promocji i Integracji Europejskiej

1/Podejmowanie prac przygotowawczych zwiazanych z udziatem Gminy
przegladach oraz réznego typu spotkar majacych na celu promowanie gminy.
2/Inspirowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie promocji, i
Integracji Europejskiej przez poszczegoblne stanowiska pracy.

3/Inspirowanie i organizowanie wspolpracy migdzy gminami, w tym gminami
zZagranicznymi.

. 4/Zalatwianie wszystkich spraw zwigzanych z Integracjs, Europejska.

5/Przedktadanie Obshidze strony internetowej www gminy Ztota, aktualizacji
biezacych ,aktualnego serwisu gminnego oraz ogloszen o przetargach,
informacji z zakresu stanowiska ,uchwat Rady, Zarzadzer Wojta.

XXIV.W zakresie statystyKi pafistwowej

1/ Wykonywanie zadan zleconych zwiazanych =z organmizacja i
przeprowadzeniem spisdéw relnych , szacunkdw i ocen produkgji rolniczej |
koniunktury itp.
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§16.1. Referat Finansowy prowadzi sprawy z zakresu:
1./ Gospodarki finansowo-budzetowej gminy .
2./ Wymiaru ksiegowosci zobowigzan pienieznych , podatkow optat lokalnych.
3./Zapewnienie dyscypliny finansowej na terenie dziatania .
2. Referat przy znakowaniu pism uzywa symbolu PF.

I.W zakresie spraw finansowo-budzetowych gminy :

1./Opracowanie wnioskdw dotyczacych doboru érodkéw niezbednych do
realizacji zadan planowych .

2./Prowadzenie kontroli gospodarczych w jednestkach podperzadkowanych
Radzie Gmimy.

3./Organizowanie oraz nadzér nad rachunkowoscia budzetows prowadzona
przez jednostki organizacyjne objete budzetem gminy.

4 /Opiniowanie przedsigwzigc jednostek gospodarczych dla zapewnienia
zgodnosci z celami okreslonymi w planach terytorialmych,

5/Wykonywanie lub koordynowanie c¢zynnodei i prac zwigzanych z
opracowaniem projektu oraz wykonaniem budZetu.

6./Kontrola gospodarki finansowe] jednostek i zakladdéw budzetowych oraz
gospodarstw pomocniczych.

7./0Opiniowanie projektéw wydatkowania $rodkéw funduszy celowych po
budzetowych.

8./ Wnioskowanie w sprawie finansowania zadan badz ich czedel ze Srodkdw
funduszy celowych bedacych w dyspozycji innych organdw lub instytucji .
§/Nadzorowanie przebiegu inwestycji wg planu terenowego.
10/Opracowywanie projektow budzetu Rady Gminy wraz z funduszami
celowymi oraz opracowywanie szczegdlowego podziatu dochodow i wydatkdw
budzetowych

fuklad wykonawczy budZzem gminy /.

11/ Zatwierdzanie planéw finansowych wykonywanych przez Urzad Gminy

i jednostki podlegle.

12/Zapewnienie prawidtowego przebiegn wykonywania budzetu oraz czuwanie
nad zachowaniem réwnowagi budzetowej .

13/ Opracowanie projektéw uchwal Rady Gminy 1 decyzji w sprawie zmian w
budzecie gminy oraz dokonywanie zmian w ramach posiadanych
kompetencji.

14/Planowanie érodkdw budzetowych na dotacje dla jednostek
organizacyjnych gminy i jednostek zwigzanych z budzetem oraz analizowanie
i kontrola ich wykorzystania.

15/ Finansowanie powiazanych z budZetem rady gminy przedsigbiorstw
terenowych ,jednostek 1 zakladow budzetowych oraz gospodarstw
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pomocniczych jak réwniez nadzdr nad ich gespodarks finansowa,

16/ Dokonywanie okresowych analiz sytmac)i ekonomiczno-finansowych
gminy i opracowywanie materiatdw w tym zakresie dla potrzeb Rady Gminy
oraz referowanie spraw budzetowych na posiedzenie Komisji Rady Gminy,
Segjach Rady

1. W zakresie prowadzenia rachunkowos$ei budzetowej :

1./Prowadzenie rachunkowosci budzetowej gminy , rachunkowosci
budzetowej jednostek 1 zakladoéw budzetowych , funduszy celowych oraz
sporzadzanie jednostkowych i zbiorezych, okresowych sprawozdan z
wykonania budzetu gminy.

2/Naliczanie $wiadczen z ubezpieczenia spotecznege i skladki ZUS dia
pracownikow.

3/ Prowadzenie ewidencii funduszu plac.

4/Prowadzenie ewidencji VAT.

5/Naliczanie i przekazywanie podatku dochodowego od oséb fizycznych do
Urzedu Skarbowego.

IOE. W zakresie ksiggowosci i wymiaru zobowigzan , podatkéw i oplat
lokalnych:

1./Wymiar i pobdr naleznodci z tytulu okredlonych w odrgbnych przepisach
podatkéw i oplat.

2/Udzielanie ulg , umorzen oraz rozkladanie na raty i zaniechania naleznogci

w granicach uprawnigt.

3/Kompletowanie 1 biezace aktualizowanie dokumentow wymiarowych z
zakresu podatkéw i oplat lokalnych oraz zobowigzah pienigimych w tym
prowadzenie ewidenc|i nieruchomoéci i ksiag gospedarczych,

4/Zapewnienie powszechnosci opodatkowania .

5/Terminowe i powszechne dokonywanie wymiaru podatku 3 oplat Jokalnych
oraz wymiaru zobowigzan pienieznych od rolnikéw .

6/ Nadzor nad prawidtowym pobieraniem i odprowadzaniem do budzetu optat
lokalnych .

7/Terminowe i wyczerpujace zalatwienie wplywajacych od ludnosei skarg i
wnioskow , odwotai i podan oraz przyjmowanie interesantow w sprawach
podatkow i optat.

B/Wydawanie w niczbednych przypadkach zaswiadczen o stanie majatkowym.
9/ Prowadzenie spraw z zakresu egzekuc)i naleznosci budzetowych.
10/Podejmowanie dziatalnosci zapewniajacych pelng realizacje wplywéw na
poczet biezacych dziatalnosei budzetowych z tytutu podatkdw i1 oplat craz
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likwidacje¢ zaleglosci podatkowych.

11/Wystawianie upomnien oraz tytddw wykonawezych bezzwlocznie po
uplywie terminu platnofel rat podatkowych i optat iokalnych , zobowigzaf
pienieznych od rolnikéw.

12/Wspoldzialanie [ wspOlpraca z urzgdami skarbowymi na odcinku
planowania , wykonywania oraz prowadzenia rozliczen naleZnodei
budzetowych w zakresie dochoddw realizowanych przez te urzedy na rzecz
budzetu gminy.

13/ Wspdtpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa,

14/Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym itp..

15/Nadzdr, koordynacja oraz rozliczanie inkasentow podatkdow 1 oplat
/soltysow wsi/

16/Sprawozdawczoéé z zakresu pracy Referatu.

IV. Obstuga Kasy Urz¢du Gminy.
1/W zakresie prowadzenia kasy Urzedu.
a/ wyplata diet i kosztdw podrézy.

b/ wyplata rachunkéw gotéwkowych

§17.1.Urzad Stanu Cywilnego prowadzi sprawy z
zakresu :

1/ ustawy o aktach stanu cywilnego ,

2/ ustawy Kodeks Rodzinny i Opiekuniczy , .

Y/sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi, migjscami
pamigci naredowe;.
+4/ nadzoru i koordynacji prac zwigzanych z finkcjonowaniem SZ0Z na terenie
gminy Ztota.

5/ sztuki ,profilaktyki i ochrony zdrowia.

6/Pionn Ochrony ,spraw cbronnych i OC

7/Prowadzenie spraw zwigzanych dziatalnodcig OSP ,wspélpraca z Zarzadem

Gminnym OSP oraz z Policia

2.Przy znakowaniu spraw uzywa symboln USC,
3. Przy znakowaniu spraw pelnomocnik ochrony uzywa symbolu PO.
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I. Z zakresu ustawy o akiach stanu cywilnego oraz Kodeksu Rodzinnego i
Opiekunczego

1/Przyjmowsanic o$wiadezefl 0 zawarciu matzenstwa

2/Sporzadzanie aktéw matzehstw w ksiegach stanu cywilnego w oparciu

o oswiadczenia sktadane w sposob okreslony w Kodeksie Rodzinmym

i Opiekuficzym , prowadzenia ksiag aktoéw malzenstw i akt zbiorczych
(dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypisdw Jwystawianie wypisdw

i zaswiadezen.

Y Wspbdlpraca z innymi organami ( w tym z innymi Urzedami Stanu
Cywilnego) w sprawach zwiazanych z prowadzeniem ksiag stanu cywilnego
dot. matzenstw ,urodzen, zgonow .

4/Dokonywanie innyeh czynnodei dokonywanych i prowadzonych w aktach
stanu cywilnego i Kodeksie Rodzinnym i Opiekuniczym .

5/Sporzadzanie sprawozdan statystyeznych dla GUS .

6/Prowadzenie ksigg Stanu Cywilnego w sprawach urodzen i zgonow w
oparciu o dokonywanie zgloszenia , decyzji administracyjnej orzeczenia
sadéw 1 inne dokumenty przewidziane w prawie o aktach stanu cywilnego ,
kompletowanie dokumentow o aktach zbiorczvch do ksiag , przyjmowanie
oswiadczefi o uznanie dziecka oraz nadaniu nazwiska przez meza matki.
7/Dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu
cywilnego w zwiazku z rejestracja zgondw i urodzen.

8/Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych ,
dokonywanie w ksiggach przypiskéw 1 wzmianek dodatkowych i
powiadamianie o tych czynnosciach organdow przechowujacych odpisy ksiag ,
wystawianie wypisow z ksiag,

9/Przekazywanic  100-letnich  ksiag  do  Pafstwowego  Archiwum

» Wojewddzkiego w Kiclcach,

10/Dokonywanie innyeh czynno$ci z prowadzentem archiwum ksiag stanu
cywilnego.
11/Prowadzenie kartoteki lub skorowidzéw aktow stanu cywilnego.

IL.W zakresie sztuki, profilaktyki i ochrony zdrowia oraz ochrony miejse
pamigei narodowej.

1/Podejmowanie dzialah na rzecz propagowania sztuki w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami oraz wspéldziatanie w tym zakresie z organizacjami
spotecznymi,

2/Zapewnienie wlasciwego przebiegu akeji profilaktycznych i zdrowotnych w
szczegolnosci szezepien ochronnych i kontrolnych badan radiclogicznych,
3/Stwarzanie warunkdéw rozwoju tworczoscl artystycznej i sztuki ludowej,
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Zwlaszcza amatorskiego ruchu artystycznego i kulturalnego ,

4/Sprawowanie opieki nad zabytkami, dobrami kultury

5/Sprawowanie opieki nad migjscami pamieci narodowej, grobami i
cmentarzami wojennymi,

6/Popieranie rozwoju spolecznego ruchu kulturalnego i amatorskiego ruchu
artystycznego , opieka nad tworczoscia ludowa,

7/Nadzdr i koordynacja prac zwiazanych z funkcjonowaniem Samorzadowego
Zakladu Opieki Zdrowotne] na terenie Gminy Ztota, obstuga Rady Spolecznej
SZ0Z-n
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IILW zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych oraz OSP i Policji

1/ Planowanie dziatalnosci w zakresie realizacyi zadan OC gminy,

5 2/Dokonywanie rocznych i pélrocznych ocen stanu przygotowan OC oraz

podejmowanie przedsigwzieé zmierzajacych do pelngj realizacji zadan w tej

dziedzinie ,

3/ Opracowanie planéw obrony cywilnej oraz nadzorowanie i koordynowanie

opracowania plandw OC zakladdw pracy,

4/ Organizowanie szkolenia i éwiczen OC oraz szkolenia ludnodei w zakresie

powszechnej samocbrony.

5/ Przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu kierowania , wykrywania

i alarmowania oraz podsystemu wczesnego ostrzegania,

6/Organizowanie funkcjonowania stalego dyzuru dla potrzeb szefa OC gminy

na czas zagrozenia okresu "P" i “W",

7/Kierowanie tworzeniem , przygotowaniem dziatania i dziataniem formacji

. 0cC,

N 8/Organizowanie i kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa

I . udziclania pomocy poszkodowanym oraz ewakuac)i ludnosci ze strefy zagrozen

9/0rganizowanie 1 koordynowanie przedsigwzigé zwigzanych z ochrong

ludnosei i gospodarki narodowej przed naglymi i rozleglymi zagrozeniami

spowodowanymi sitami przyrody lub awarii obiektéw technicznych,

10/ Opracowanie wnioskdéw w zakresie dwiadczen oschowych i rzeczowych na

wykonanie zadan OC.

§ 11/ Planowanie zabezpieczenia materialowo- technicznego akeji ratunkowej i
i ewakuaciji ludnoscei,

12/Zapewnienie przygotowania 1 realizacji zaciemnienia i1 wygaszenia

of$wietlenia na terenie gminy,

13/Zapewnianie dostawy wody pitnej dla ludnodci i zaktadéw przemysiu

7 spozywczege oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazert i celow

ppoz.,

14/ Planowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych oraz ukry¢,

T e
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utzadzen specjalnych oraz obiektdéw i urzadzefi na potrzeby kierowania OC

gminy,

15/ Nadzorowanie organizacji przedsigwzig¢ zwigkszajacy stopien ochrony

zakladow pracy oraz obiektdw i urzadzen uzytecznosci publicznej na czas oraz

w czasie pokoju przed TSP,

16/ Planowanie i wyposazenie formacji OC w sprzet , srodki 1 umundurowania,

a takze zapewnienie cdpowiednich warunkow przechowywania , konserwacji ,

eksploatacji i wymiany tego sprzetu i umundurowania ,

17/ Planowanie , rozpatrywanie zalég zakladéw pracy oraz obiektow i

pozostatej ludnodei w indywidualne srodki przed skazeniami,

18/ Nadzorowanie przygotowania zakladoéw spoleczngj shizby zdrowia do

udzielania pomocy ludnosci poszkodowane;,

19/ Organizowanie ochrony pledéw relnych , produkiéw zywnosciowych ,

zwierzat gospodarskich i pasz przed skaZzeniami i zakazeniami,

20/Organizowanie ochrony débr kultury oraz ich ewakuacja ,a takze

prowadzenie dzialalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechnianic osiggnigé

oc,

21/ Dysponowanie w ramach przydzielonego limitu $rodkami finansowymi na

realizacjg 1 dziatanie OC,

22/ Ustalanie zadah i kontrolowanie stanu przygotowan w zakresie OC

instytucji , przedsigbiorstw , organizacji spolecznych itp. majacych siedziby na

terenie gminy,

23/ Wykonywanie innych zadan OC zleconych przez szefa OC,

24/ Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja przedpoborowych i

prowadzenie poboru oraz innych spraw wynikajacych z ustawy o

powszechnym obowigzku obrony RP.

25/prowadzenie magazynku OC

26/prowadzenie kancelarii tajnej.

27/0Organizowanic ochrony débr kultwry oraz ich ewakuacja ,a takie

prowadzenie dziatalnodci popularyzacyjnej oraz upowszechnianie osiggnigc

0C,

28/Prowadzenie spraw zwigzanych dziatalnodeig OSP ,wspoltpraca z Zarzadem
Gminnym OSP oraz z Policja,

29/W celu poprawy bezpieczenstwa 1 zdrowia pracownikéw w migjscu pracy
sprawowanie funkeji inspektora ochrony p.poz.
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§18.PELNOMOCNIK OCHRONY
1.1Wéjtowi podlega bezposrednic petnomocnik do spraw ochrony informacii
niejawnych- ,pelnomocnik ochrony ,,-ktéry odpowiada za zapewnienie
przestrzegania przepiséw o ochronie informacii niejawnych.
1.2Zadania Pelnomocnika Ochrony realizuje stanowisko Kierownika USC

2 Petnomocnik ochrony:
- dokonuje przegladu stanowisk,
- sporzadza wykaz stanowisk i 0sob dopuszezonych do informacji niejawnych

3.Petnomocnikiem ochrony w jednostce organizacyjnej moze by¢ osoba, ktora:

- posiada obywatelstwo polskie,

- oirzymata co najmnigj srednie wyksztalcenie,

- uzyskala poiwiadczenie bezpieczefistwa, wydane przez shuizby ochrony
panstwa na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej,

- odbyla przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych.

4 Pelnomocnik ochrony prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych oraz aséb
dopuszczonych do pracy lub shuzby na stanowiskach, z ktérymi wiaze sie
dostep do informacji niejawnych.

5. W przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, pelnomocnik ochrony:

- apracowuje plan postepowania z materiatami zawierajacymi informacje
niejawne, stanowiace tajemnice panstwowa,

- ma prawo, w zakresie realizacji swoich zadan, zada¢ od komérek
organizacyjnych w swojej jednostce organizacyjnej udzielenia

natychmiastowej pomocy.

6.Pelnomocnik ochrony wspdlpracuje w zakresie odpowiadajscym realizacji
swoich zadan z wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi shizb
ochrony paristwa oraz na biezaco informuje kierownika jednostki
organizacyjne) o przebiegu tej wspdtpracy.

7.W przypadku naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych
pelnomoenik ochrony podejmuje dzialania zmierzajace do wyjasnienia
okolicznosdei , zawiadamiajac o tym;

- kierownika jednostki organizacyinej.
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§19. FION OCHRONY

1.Pionem ochrony, jako wyodrgbniong wyspecjalizowana komdérka

organizacyjng do spraw ochrony informacji niejawnych, kieruje petnomocnik

ochrony. Schemat organizacyjny pionu ochrony stanowi zatacznik do
ninigjszego regulaminu organizacyjnego.

Do zadan pionu ochrony nalezy:

- zapewnienie ochrony informacji nigjawnych,

- ochrona systemow 1 sieci teleinformatycznych,

- zapewnienie jednostee organizacyingj ochrony fizyczngj,

- kontrola ochrony informacii nigjawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych infarmacii,

- okresowa kontrola ewidenc)i, materiatow 1 obiegu dokumentow,

- opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jej

realizacji,

- szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji nigjawnych wedhug

zasad okreslonych w ustawie.

Pracownikiem pionu ochrony moze by¢ osoba, ktéra;

- ma obywatelstwo polskie,

- uzyskata poswiadezenie bezpieczefistwa , wydane na podstawie
postepowania sprawdzajacego,

- edbyla przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§20. KANCELARIA TAJNA

1.0bowigzek zorganizowania ,, kancelarii tajnej” ciaZy na jednostkach
organizacyjnych, w ktorej sa wytwarzane, przetwarzane, przekazywane lub
przechowywane dokumenty zawierajace informacje niejawne oznaczone
klauzulg ,, poufne ,, lub stanowiace tajemnice paristwows, .

2.Kancelaria tajna stanowt: wyodrebniona komdrke organizacyjna, podlegta
bezpodrednio pelnomocnikowi ochrony, odpowiedzialng za wlasciwe

rejestrowanie, przechowywanie , obieg i wydawanie takich dokumentéw
uprawnionym osobom.

3.Kancelaria tajna powinna by¢: zorganizowana w wyodrebnionym
pomieszezeniu, Zebezpieczonym zgodnie 2 przepisami o §todkach ochrony
fizycznej, informacii niejawnych, obshigiwana przez pracownikdw pionu
ochrony.
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4. Kancelaria tajna jest zorganizowana odrebnie dla dokumentdw o okreslone;
klauzuli tajnosci, z tym ze dopuszczalne jest zorganizowanie jednej kancelarii
pod warunkiem, ze dokumenty o réinych klavzulach sq fizycznie od siebie
addzielone i obsthugiwane przez osobe posiadajaca poswiadczenie
bezpieczeristwa odpowiednie do najwyzszej klauzuli wytwarzanych,
przetwarzanych, przekazywanych lub przechowywanych w kancelarii
dokumentéw.

5.0rganizacja pracy kancelarii tajnej musi zapewniaé mozliwos¢ ustalenia
w kazdych okolicznosciach, gdzie znajduje sie dokument klasyfikowany
pozostajacy w dyspozycji jednostki organizacyjnej.

6.Dokumenty oznaczone stosownymi klauzulami moga by¢

wydawane poza kancelarig tajna jedynie w przypadkuw, gdy odbiorca
zapewnia warunki ochrony takich dokumentow przed nieuprawnicnym
ujawnieniem. W razie watpliwosci co de zapewnienia warunkow ochrony
dokument moze byé udostepniony wylacznie w kancelarii tajnej.

7.Kancelaria tajna odmawia udostgpnienia lub wydania dokumentu
oznaczonego stosownymi klauzulami oscbie nie posiadajacej
stosownego poswiadczenia bezpieczefistwa, '

8.Fakt zapoznania si¢ przez osobe uprawnions z dokumentem zawierajacym
informacje niejawne stanowiace tajemnice panstwowa podlega odnotowaniu :
w karcie zapeznania sie z tym dekumentem.

9.Kancelarig kieruje pracownik kancelarii, wyznaczony przez Wojta na wniosek
pelnomocnika ochrony.

10.Do obowiazkow pracownika kancelarii nalezy w szczegdlnosei:

- bezpodredni nadzér nad obiegiem dokumentdw nigjawnych w jednostee
organizacyjnej,

- udostepnianie lub wydawanie dokumentdw asobom posiadajacym stosowne
poswiadczenie bezpieczefistwa,

- egzekwowanie zwrotu dokumentdw zawierajacych informacje niejawne,

- kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentdw ‘
w kancelarii tajnej oraz jednostce organizacyjnej, 3

- wykonywanie polecen petnomocnika ochrony,

- prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami, ktore zawieraja -
informacje niejawne udostepnione pracownikom. "
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11.W przypadku: zmiany na stanowisku pracownika kancelarii lub likwidaciji
kancelarii sporzadza sig w dwbch egzemplarzach protokét zdawczo-odbiorczy
w obecnosei petnomocnika ochrony, pracownika zdajacego obowiazki oraz
osoby przejmujacej obowiazki pracownika kancelarii tajnej. Protokdt
przechowywany jest w kancelarii, drugi egzemplarz zas u petnomocnika
ochrony,

12, W przypadku czasowe]j nicobecnosei pracownika kancelarii jego obowiazki
przejmuje upowazniony pracownik Urzedu, a wrazie braku statego

pracownika w kancelarii przejmuje ja protokolarnie posiadajacy stosowne
podwiadczenie bezpieczenstwa inny pracownik wyznaczony przez pelnomocnika
ochrony.

13.Po zakonczeniu pracy pracownik kancelarii jest ocbowiazany sprawdzié
prawidlowo$¢ zamkniecia szaf pancerych, a nastepnie zamyka i plombuje
pomieszezenia kancelarii.

14.Plan ochrony okresla :

- zasady 1 sposdb zdawania, przechowywania | wydawania kluczy oraz ich
duplikatdw de kancelarii oraz szaf pancernych,

- zasady ustalania, zmiany i1 deponowania hasel lub szyfrow, w przypadku
stosowania zamkéw szyfrowych.

15.Wszelkie nieprawidtowoeséc zwiazane z naruszeniem obowiazujacych
zasad nalezy niczwlocznie zglaszaé pelnomocnikowi echrony.
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§21.1.Upowaznia si¢ nastgpujacych Kierownikow Referatow
oraz pracownikéw do zatatwiania spraw z zakresn w imigniu wéjta:
2 Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
1/ podpisywanie zaswiadczen o zatrudnieniu , swiadectw pracy,
2/ przyjmowanie oswiadezen od pracownikdw dotyczacych:
a) zachowania tajemnicy shuzbowej ,
b} znajomoéci instrukeji i przepiséw BHF,
¢) o stanie majatkowym.
3/ podpisywanie zaswiadczen o zameldowaniu,
4/ potwierdzanie zgodnosci odpisu z oryginalem.,
A Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji:
l/podpisywanie = zawiadczen  stwierdzajacych  posiadanie  lokali
mieszkaniowych przez zainteresowanych ,
2/podpisywanie zaswiadczen stwierdzajacych polozenie dzialek zgodnie z
planem Przestrzennego Zagospodarowania Gminy iub Studium,
4.Kierownik Referatu Finansowego:
l/podpisywanie zaswiadczen o stanhie majatkowym ,
2/podpisywanie wezwan do zaplaty zobowiazan finansowych przez osoby
fizycane na rzecz Urzgdu Gminy,
3/ podpisywanie korespondencii z up. Wdjta dotyczacej spraw pozostajacych
w zakresie czynnosci referatéw i samodzielnych stanowisk z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do osobiste) akeeptac) Wojta,
4/podpisywanie decyzji administracyjrych z up. Wojta.
5.8tanowiska d/s ksiggowosci , wymiaru podatku i oplat:
1/ parafowanie spraw z zakresu stanowiska pracy.
2/podpisywanie upomnien w sprawie zalegloéci podatkowvch

. 0.Kierownik USC:

1/ podpisywanie spraw w tym decyzji administracyinych z zakresu stanowiska
pracy.
2/podpisywanie spraw zwigzanych z pionem ochrony

ZASADY I TRYBOPRACOWYWANIA
TWYDAWANIA AKTOWPRAWNYCH

§22.1.0pracowywanie projektéw normatywnych
aktoéw prawnych nalezy do Kierownika Referatu oraz poszczegdlnych
stanowisk pracy w porozumigniu z Radcg Prawnym .

2 Projekty aktdw prawnych powinny obejmowaé w miar¢ moZliwosci calodé
uregulowanego zagadnienia i nosié¢ charakter kompleksowy.
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3. Projekty aktéw prawnych redagowaé w sposéb zrozumialy dla obywateli i

dostarcza¢ do Biura Rady wraz z uzasadnieniem podjecia.

4.0bstuge  kancelarying i techniczng  przy opracowywaniu zapewnia

merytoryczne stanowisko zajmujace si¢ obstuga Rady.

5.Pracownik obslugujacy jest odpowiedzialny za calos¢ materialow
przygotowanych dla Wojta i Sesje oraz Komisje Rady.

6.Catos¢ materialu przygotowanego dla Wéjia i na Sesjc winna byé
skonsultowana z Sekretarzem Gminy oraz Radeg Prawnym

7.Ostateczny tekst aktu prawnego zatwierdza Sekretarz Gminy

§23.W projektach aktéw prawnych nalezy:
1/ we wszystkich przypadkach , w ktérych jest mozliwe , okreélié terminy
wykonania poszczegélnych przepiséw ,
2/ wskazaé jednostke koordynacyjng w przypadkach , gdy do wykonania aktn
prawnego zobowiazanych jest kilka jednostek,
3/formg aktn prawnego powinna cechowad abstrakeyjnosé i generalnosé.
4/Merytoryczne i prawne uzasadnienie podjecia.

ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
IZALATWIANIA
. SKARGIWNIOSKOW OBYWATELI

§24.1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w

terminie okreslonym w" Kodeksic Post¢powania Administracyjnego” i
przepisach szczegdlnych wydanym w trybie art.35 § 4 KPA okreslajgcym
rodzaje spraw, ktdre moma zalatwié w terminie skréconym,

2 Pracownicy Urzedu 53 zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami
wspbizycia spolecznego.

3.0dpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwicnie indywidualnych
spraw obywateli ponosza kierownicy referatow oraz pracownicy zgodnie z
ustalonymi zakresami obowigzkéw .

4.Kontrole i koordynacj¢ dziatan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie
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zalatwiefi indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow
i interwencji sprawuje Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich .

5. Kierownik Referatu Organizacyjnego @ Spraw Obywatelskich zobowiazany
jest do dokonywania okresowych ocen sposobu zalatwiania indywidualnych
spraw obywateli i przektadania ich Sekretarzowi Gmimny .

§25.1. Ogélne zasady postgpowania ze sprawami
wniesionymi przez obywateli okredla KPA, instrukcja kancelaryjna ,oraz
przepisy ~ szczegOlne dotyczace zwlaszeza organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow obywateli,
2.Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w
cemttalnym rejestrze skarg i wnioskéw , ktory prowadzi Referat Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich.

§26.1.Pracownicy obstugujacy interesantow
zobowiazani sa do;
afudzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i
wyjasnienia tresci 1 obowiazujacych przepisow,
birozstrzygniecia sprawy , w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okreélenia terminu zatatwienia,
c/informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
d/powiadomienie o preediuzenin terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,
ef/informowanie o przyshugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzyenigé,
2.Interesanci majy prawo uzyskiwad informacje w formie usthej , pisemnej,
telefonicznej, telegraficzne] oraz informatycznej,

§27.1. Wit Sekretarz Gminy Kierownicy Referatow
przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw, kazdego dnia w ramach
swoich mozliwodci czasowych..
2.Pracownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu przyjmuja
interesantow w ciagu calego dnia pracy Urzedu.

3.Z przyje¢ interesamtéw w sprawach skarg i wnioskéw sporzadza sie
protokély.
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ZASADY PLANOWANIAPRACY WURZEDZIE
ORAZ
KONTROLA WEWNETRZNA

§28.1 Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter
zadaniowy , stuzy sprecyzowaniu zadah natozonych na poszczegélne komorki
organizacyjne Urzedu oraz wytyczenia 1 koordynacji przedsigwzied
zmierzajacych do realizacji tych zadas
2 Podstawy planowania dzialalnodci Urzedu sg zadania nie majace charakteru
czynnodei rutynowych i powtarzalnych o dajacym sig okredlié horyzoncie
czasowym , wynikajacym w szczegolnosei z :

1/ zadan wlasnych gminy i zadan zleconych gminie z zakresu administracji
rzadowej,

2/ uchwat Rady Gminy,

3/rozstrzygnieé mieszkancéw gminy podejmowanych w  glosowaniu
powszechnym w trakcie wybordw lub referendum,

4/postulatéw zgloszonych radnym przez wyborcow ,rozpatrzonych przez
organy gminy 1 przyjgtych przez nie do realizagj,

S/astepstw czynnosci podjetych przez Wiéjta w sprawach niecierpigeych
zwloki, zwigzanych z bezposrednim zagroZeniem interesu publicznego ,
nalezacych do kompetencji Rady Gminy zatwierdzonych na najblizszym
posiedzeniu ,

6/ zarzadzen Woita Gminy zatwierdzonych na najblizszej sesji Rady Gminy po
ich wydaniu,

7/ postanowien /rozstrzygnied/ przyjetych przez organy jednostek

. pomocniczych utworzonych w gminie tj. zebrar wiejskich,

8/ budzetu gminy,

9/ obowigzkéw gminy wynikajacych z uczestnictwa gminy w zwigzku
komunalnym,

10/ z uchwat i postanowies samorzadowych detyczacych gminy,

3 Kierownicy Referatéw i pracownicy poszezegolnych stanowisk sg
odpowiedzialni przed Sekretarzem Gminy za realizacjg zadan,

§29.1. Czynnosci zwiazane z przeprowadzeniem kontroli
wewngtrzne] w Urzedzie wykonuja :

\ 1/Wéjt Gminy , Sekretarz Gminy- zgodnie z dokonanym podzialem pracy.
P 2/Kierownicy Referatéw w stosunku do wszystkich podporzadkowanych im
N pracownikéw,

3/8karbnik Gminy,

rrr—————
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4/Pracownicy Urzedu upowaznieni na pismie.

§30.1.Kontrolg obejmuje si¢ wszystkie czynnosci ,
ktérych celem jest stwierdzenie zgodnoéci postgpowania z obowiagznjacymi
aktami normatywnymi , & takze zgodnosé dzialania z przyjetymi zadaniami do
realizacji .

§31.1 Kontrolg zewnetrzna, wykonuje si¢ w zakresie
przyznanych przez Wdjta petnomocnictw.
1/Skarbnik Gminy w stosunku do jednostek nadzorowanyeh w wykonaniu
budzetu oraz prowadzenia  dzialalnosci finansowej przez jednostki
organizacyjne podporzadkowane gminie.
2/Kierownicy Referatow w stosunku do jednostek podporzadkowanych w
zakresie wladciwodci rzeczowej.

ZASADY PODPISYWANIAPISMIDECYZJI

§32. Wit osobideie podpisuje:
1.Zarzadzenia i okdlniki.
2.Dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowe;.,
3.Pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz burmistrzdw stelic innych
pahstw

. 4.0dpowiedzi na interpetacie radnych i wnioskow postow.

5.0dpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podleghych kierownikdw.

§33.8¢kretarz  Gminy w ramach udziclonego mu
upowaznienia przez Wéjta dokonuje
1.Wstgpnej aprobaty spraw wymienionych w § 32
2 Podpisuje z upowaznienia Wojta odpowiedzi na sprawy okre$lone w §.32
3 Podpisywanie korespondencji kierowangj do z-cdw  kierownikdéw
administracji rzadowej,

§34.1.Dokumenty przedstawione do podpisu czionkom
kierownictwa Urzedu powinny byé uprzednio parafowane przez Kierownika
Referatu lub pracownika samodzielnego stanowiska.

2.W dokumentach przedstawionyeh do podpisu czionkom kierownictwa
Urzgdu powinna by¢ zamieszczona adnotagia zawierajgca nazwisko
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pracownika, ktory opracowat dokument.

§35.Upowaznienie do podpisywania pism 1 decyzji dla
Kierownikow Referatoéw i pracownikdw samodzielnych stanowisk jest zawarte
w zakresach czynnosci poszezegolnych stanowisk.

o

STV ST
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