
z dnia 28 sierpnia 2023 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urz^du Gminy Zlota

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si$ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2023 roku.

I

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 118/2022 Wojta Gminy Zlota z 29 listopada 2022 r. w sprawie nadania 

Urz^dowi Gminy Zlota regulaminu organizacyjnego

ZARZADZENIE NR 71/2023 
WOJTA GMINY W ZLOTEJ

§ 1. Nadaje siq regulamin organizacyjny Urzqdu Gminy Zlota, stanowiqcy zal^cznik nr 1 do niniejszego 
zarzadzenia.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.-o samorzqdzie gminnym (tj. Dz.U. z 2022. 

poz. 559 oraz Uchwaly Rady Gminy w Zlotej Nr VII/44/2019 ze zm. Uchwala Rady Gminy w Zlotej Nr 

VI.I.I/51/2019 w sprawie zapewnienia wspolnej obslugi jednostek organizacyjnych Gminy Zlota zaliczonych do 

sektora finansow publicznych zarzadza sie, co nastejDuje:

§ 3. Wszystkie zakresy czyrmosci ustalone wed lug poprzednich regulaminow organizacyjnych ,a nie bqdqce 

w sprzecznosci z zapisami obowiazujacego regulaminu pozostaja wazne i obowiazujq.ce.
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Zakicznik do Zarz<tdzenia Nr 71/2023

VVojta Gminy w Zlotej 

z dnia 28 sierpnia 2023 r.

ROZDZIAL I

ZASADY FUNKCJ0N0WAN1A URZ^DU

1)
2)

REGULAMIN ORGANIZACYJNYURZI^DU GMINY W ZLOTEJ
CZ^SC PIERWSZA

POSTANOVVIENIA OGOLNE

3)
4)

5)
6)
7)

8)

1)
2)

. 3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)
10)

§ 3. Urz^d Gminy dziala na podstawie obowi^zujqcych przepiso
i Ustawy o samorzqdzie gminnym,

i Ustawy o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach szczegolnych pomi^dzy 
organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektdrych ustaw, 

Ustawy o pracownikach samorz^dowych.
Ustawy Kodeks pracy,

Ustawy Kodeks post^powania administracyjnego,
Ustawy o finansach publicznych,
Statutu Gminy Zlota,

Niniejszego Regulaminu, przyj^tego Zarz^dzeniem Wqjta oraz pozostaj^cych z nim w 
zgodzie aktow prawnych.

§ 4. Siedzibq.Urz^du jest miejscowosc Zlota.

§ 5. 1. Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna.Gminy dzialajaca w fonnie jednostki 

budzetowej i jest aparatem pomocniczo-wykonawczym dla realizowania zadan Wqjta i 
Rady Gminy.

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urz^du Gminy w ZLOTEJ zwany dalej ..regulaminem" okresla 

organizacj^ wewn^trzna, tryb pracy, zasady oraz zakres dziatania urz^du.
§ 2. Ilekroc w regulaminiejest mowa o :

gminie - nalezy przez to rozumiec Gmin^ Zlota ;

radzie - nalezy przez to rozumiec Radq Gminy Zlota;

urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzad Gminy w Zlotej;

wojcie - nalezy przez to rozumiec Wojta Gminy Zlota

sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Zlota:

skarbniku - nalezy przez to rozumiec Skarbnika Gminy Zlota;

ustawie o samorzqdzie gminnym - nalezy przez to rozumiec ustawq z dnia 8 marca 1990 
roku o samorzadzie gminnym,

regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin;
statucie - nalezy przez to rozumiec Statut Gminy Zlota.

i zast^pcy wojta - nalezy przez to rozumiec Zast^pc^ Wojta;

•w prawa, a w szczegolnosci:



2. (Jrzqd jest pracodawc<idla Wojta i pracownikow zatrudnionych w Urz^dzie.

3)

4)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

za
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1)

2)

■
I

5)
4.

3. Urz^d realizuje:

zadania wtasne Gminy wynikajace z ustawy o samorz^dzie eminnym;

zadania z zakresu administracji rzqdowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocv 
obowisvzujXcych ustaw;

zadania wykonywane na podstawie porozumien zawartych z organami administracji 
rzadowej i jednostkami samorzadu terytorialnego;

zadania obronne wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym 
obowiazku obrony RP i innych ustaw szczegolnych;

pozostale zadania okreslone statutem, uchwahmi Rady Gminy i zarza^dzeniami Wojta.

Do zadari Urz^du nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadah i 
kompetencji. a w szczegolnosci:

przygotowanie materialow niezb^dnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, 

postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania 
innych czynnosci prawnych wykonywanych przez organy Gminy;

wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznieh- czynnosci faktycznych 
wchodz^cych w zakres zadah Gminy;

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zaiatwiania skarg 
i wnioskow obywateli;

wykonywanie prac kancelaryjnych, zgodnie z obowiqzuj^cymi w tym zakresie 
przepisami prawa;

realizacja obowiazkow i uprawnieh shizacych urz^dowi jako pracodawcy — zgodnie 

z obowiazuj^cymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

prowadzenie dostQpnego do powszechnego wglqdu zbioru przepisow gminnych.

5. VV przypadkach okreslonych odr^bnymi przepisami Wojt wykonuje zadania przy pomocy 
jednostek organizacyjnych Gminy nie wchodz^cych w sklad Urzqdu.

6. Roczny plan finansowy Urz^du jest wlqczony bezposrednio do uchwaty budzetowej gminy.
§ 6. Urzad dziala w oparciu o nast^pujqce zasady:

1) praworzadnosci,

2) shizebnosci wobec spolecznosci lokalnej.

3) racjonalnego, celowego i oszczqdnego gospodarowania srodkami finansowymi z uwzgl^dnieniem 
szczegolowej starannosci w zarzztdzaniu mieniem gminnym.

§ 7. 1. Urzad funkcjonuje na zasadziejednoosobowego kierownictwa, shizbowego 

podporz^dkowania. podziahi czynnosci shizbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci 
wykonywanie powierzonych zadah.

2. Kierownikiem Urz^du - zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Urzqdu, 

kierownikow jednostek organizacyjnych jest Wojt. Dokonuje on. z zastrzezeniem przepisow 
szczegolnych, wszelkich czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.



2)

4

ROZDZIAtll

OGOLNE ZASADY KJEROWANIA PRACA URZ^DU

3)

4)

5)
6)

7)

S)
9)
10)

H)

12)

3.

I)

na podstawie stosownych umow cywilno-prawnych w tym

§ 9. I. Wojt kieruje praca Urzedu i wykonuje swoje obowiqzki przy pomocy, zastqpcy wqjta, sekretarza. 

skarbnika i Kierownika USC oraz Kierownikow poszczegolnych referatow.

2. W czasie nieobecnosci Wojta lub niemozliwosci wykonywania swej funkcji zadania i 
kompetencje w zakresie kierowania Urzqdem pelni Zast^pca Wojta.

3. Osoby wymienione w ust. I wykonuje zadania wyznaczone przez Wojta Gminy 

zapewniaj<tc w powierzonym zakresie kompleksowe rozwi^zywanie problemow 
wynikaj^cych z zadan Urzqdu.

4. Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych, powstalych pomi^dzy komorkami 

organizacyjnymi Urzedu, nalezy do wylacznej kompetencji Wojta.

§ 10. 1. Wojt jako organ wykonawczy Gminy reprezentuje Gmine na zewnatrz i wykonuje zadania 
zastrzezone dla Wojta przez przepisy prawa i uchwaly Rady.

2. Wojt sprawuje ogolne kierownictwo i nadzor nad realizacjq, zadan obronnych 

wykonywanych przez Urzad i podlegie jednostki organizacyjne. Jest Szefem OC gminy i 
kiefownikiem GZZK.

Do zadan Wojta nalezy m.in.:

kierowarue biez^cymi sprawami Gminy, kierowanie urzqdem, w tym poprzez 
wydawanie zarz^dzen wewn^trznych,

reprezentowanie Gminy na zewnatrz, prowadzenie negocjacji w sprawach dotycz^cych 
Gminy,

skladanie oswiadczen woli w imieniu Gminy,

przedkladanie Radzie projektow uchwal i okreslanie sposobow wykonania uchwal Rady Gminy, 
przygotowanie projektu budzetu Gminy,

nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,
realizowanie polityki placowej,

wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

wydawanie przepisow porzadkowych w sprawach niecierpiacych zwloki,
udzielanie pelnomocnictw procesowych,

podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwykiego zarzadu mieniem gminy, 
podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji urzedu, podpisywanie pism

i dokumentow wychodz^cych na zewnatrz urzedu.

§ 8. 1. W Urz^dzie zatrudnia si$ pracownikow na podstawie wyboru, powolania i umowy o pracQ.

2. Wielkosc zatrudnienia w Urz^dzie w ramach przyznanych srodkow na wynagrodzenia 
okresla Wojt Gminy.

3. W Urz^dzie moze bye swiadezona praca 
umowy zlecenia lub umowy o dzieto.



13)

16)

19)
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14)

15)

17)

IS)

wykonywanie uprawnieri zwierzchnika shizbowego w stosunku do pracownikow Urz^du

oraz kierownikow gmtnnych jednostek organizacyjnych,

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urz^du,

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomi^dzy poszczegolnymi komorkami
organizacvjnymi Urzqdu:

sprawowanie ogolnego nadzoru nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych 

gminy, okreslenie kierunkow ich dziatania udzielanie stosovvnych wskazowek i 

wytycznych odnoszacych sit? do realizacji przypisanych zadari.

sprawowanie funkcji kierownika urz^du stanu cywilnego.

podejmowanie dziaian warunkujacych biezaca.kontrol? wykonywania uchwal Rady Gminy. 
skarg i wnioskow obywateli,

nadzorowanie zadah gminy dotyczacych:

a) porzqdku publicznego ochrony przeciwpozarowej,

b) gminnych drog, ulic, placow i mostow oraz organizacji ruchu drogowego,

c) zagospodarowania przestrzennego gminy i gospodarki nienichomosciami,
d) programow rozwoju gminy i jej promocji.

e) inwestycji gminnych,

f) gospodarki komunalnej w tym: (zaopatrzenia w wod^, energjq elektryczn^, gaz, usuwanie sciekow 
komunalnych. utrzymania czystosci i porzqdku oraz urzqdzen sanitamych. ochrony srodowiska).

§11.1. ZastQpca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urz^du w czasie nieobecnosci Wojta lub w 

razie wynikajXcej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkow przez Wojta.

2. Sekretarz organizuje i koordynuje wykonywanie zadah obronnych realizowanych przez Urzqd.
3. Do zadah Sekretarza nalezy m.in.:

1) Zapewnienie warunkow sprawnego funkcjonowania Urz^du, sprawowanie nadzoru nad

organizacja. pracy, przestrzeganiem wewnqtrznego porz^dku pracy, prawidlowym 

wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji.
2) Bezposrednie kierowanie prac^urz^du i w tym zakresie :

a) biezqca kontrola wykonywania zadah Urz^du,

b) nadzor nad przestrzeganiem porzqdku i dyscypliny,

c) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar pracownikom urz^du,

d) przygotowywanie projektow dokumentow wynagradzania, awansowania. premiowania pracownikow 
Urzqdu.

e) gospodarowanie srodkami finansowymi przewidzianymi w budzecie gminy na utrzymanie Urz^du,
f) opracowywanie zakresow czynnosci stanowisk pracy,

g) przygotowanie projektow zarzcydzeri wewn^trznych dotyczacych organizacji pracy Urz^du.

3) Nadzorowanie przestrzegania prawa przy zalatwianiu spraw indywidualnych w postqpowaniu
administracyj nym.

4) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem Wojta.
5) Koordynowanie wykonywania zadah wynikajqcych z aktow prawnych organow gminy.
6) Wspolpraca z urz^dnikiem wyborczym, a w szczegolnosci nadzorowanie i



9)

15)

3)
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12)
13)

14)

10)

H)

2)

3)

4)

16)
4.

1)
2)

koordynowanie prac urz^du zwiqzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow i 

referendow od strony technicznej i organizacyjnej.

7) iVadzorowanie provvadzenia rejestru i dokumentacji skarg i wnioskow, interpelacji i
wnioskow radnych.

8) Stale uzupelnianie biblioteki urzqdu 
aktualnych aktow normatywnych.

Wspolpraca z Radq. Gminy - nadzor nad wlasciwym przygotowaniem materialow pod obrady 

sesji oraz nadzor nad kompletowaniem dokumentacji z prac Rady Gminy, 

Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.

Opracowanie projektow uchwal i zarzadzen dotyczqcych statutu Gminy, regulaminu 
organizacyjnego Urzqdu. statutow solectw.

Prowadzenie ksiazki kontroli Urzedu.

Nadzor nad kontrola.zarzadcz £%w Urzedzie.

Nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw 
obywateli,

Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta za wyjqtkiem ustalenia 

wynagrodzenia oraz czynnosci zwiazanych z nawiazaniem i rozwi^zaniem stosunku pracy.
Wspoldzialanie i organizacja dzialari dotyczacych realizacji zadan Wojta.

Prac^ referatow koordynuje Sekretarz Gminy, przy pomocy Kierownikdw Referatow 
Referatami kierujq. Kierownicy Referatow.

Kierownicy Referatow i pracownicy samodzielnych stanowisk pracy s^ odpowiedzialni przed
Sekretarzem Gminy za:

a) Nalezyte zorganizowahie pracy i zapoznanie podleglych pracownikow z

obowiazujacymi przepisami. wytycznymi oraz za porzztdek i dyscyplin^ pracy.

b) Strong prawna. i merytoryczna spraw oraz zgodnosc ich z wytycznymi i dyspozycjami
przelozonych.

c) Podejmowanie inicjatywy co do potrzeby wydania niezb^dnych wytycznych
wyrukajacych zarowno ze stosunkow prawnychjak i faktycznych sprawach objqtych zakresem 
czynnosci danego referatu, stanowiska pracy.

Kierownicy referatow przygotowuj^sprawy zalatwiane i ponoszc[odpowiedzialnosc za:

a) Nalezyte zorganizowanie pracy i zapoznanie podleglych pracownikow z obowiazujacymi 
przepisami prawa, instrukcjami i wytycznymi,

Prawidlowosc podpisywanych przez siebie zatatwieh.

Pracownicy przygotowuj^sprawy zalatwiane i ponoszq,odpowiedzialnosc za :

Dokladna znajomosc przepisow prawa oraz wytycznych obowiqzujacych na powierzonych im 
stanowiskach pracy.

Dopilnowanie i przestrzeganie termindw zalatwianych spraw.

Wlasciwe stosowanie przepisow instrukcji kancelaryjnej.

Projektowanie form i sposobu wlasciwego, najprostszego, szybkiego i prawidlowego

b)

1)

w tym specjalistycznych programow umozliwiajacych dost^p do



5)

16)

17)

18)
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19)
20)

3.

8)
9)
10)

H)

12)

13)

14)

15)

zalatwienia spraw obywateli,

Nalezycie ewidencjonowane i przechowywanie akt spraw , zbiorow, zarz^dzen.

przepisow prawa. rejestrow przyborow kancelaryjnych oraz materialow pismiennych, 
Terminowe zdawanie zalatwionych spraw do archiwum zakladoweao.

W przypadku nieobecnosci Sekretarza zast^pstwo ustala Wojt Gminy.

5)

6)

7)

6)

6.

§ 12. 1. Skarbnik Gminy zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych pelni fiinkcj^ 
glownego ksi^goweso budzetu Gminy.

Do zadan Skarbnika nalezy m.in.:

Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci. 

Czuwanie nad prawidlowym wykonywaniem budzetu pod wzgledem finansowo-ksi^gowym. 

Nadzor i kontrola realizacji budzetu i pianow ftnansowych jednostek orsanizacyjnych.

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych moga^cych spowodowac powstanie zobowiazah 
pieni^znych.

Informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie zlozenia kontrasysnaty. 
Opracowywanie danych do projektu budzetu gminy.

Przekazywanie pracownikom Urz^du oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych 

wytycznych do opracowania niezb^dnych informacji zwiazanych z projektem pianow 
finansowych.

Dokonywanie analiz budzetu i na biezqco informowanie Wojta o jego realizacji. 

Opracowywanie projektow uchwal w sprawach budzetu oraz podatkow i oplat lokalnych. 

Dokonywanie kontroli finansowej w Urz^dzie i gminnych jednostkach organizacyjnych. 
Prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy i Urz^du.

Organizowanie wtasciwego sporzttdzania, przyjmowania i obiegu dokumentow 
finansowych oraz ich kontrol^ zgodnie z procedure, kontroli wewnqtrznej. 

Sporz^dzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z realizacji budzetu. 
Opracowywanie strategii perspektywicznej i biezetcej polityki finansowej Gminy. 

Nadzorowanie wykonywania obowiazkow przez glownych ksi^gowych jednostek 
organizacyjnych Gminy.

Realizowanie zadah wynikajacych z ustaw w zakresie finansow i dochodow gmiii, 
oplaty skarbowej oraz ustaw podatkowych.

Wydawanie decyzji administracvjnych w sprawach okreslonych imiennym 
upowaznieniem Wojta.

Opracowywanie projektow przepisow wewn^trznych dotycz^cych prowadzenia 
rachunkowosci, zakladowego planu kont, obiegu dokumentow.

Okreslenia zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Wykonywanie innych zadah powierzonych przez Wojta Gminy.

Skarbnik Gminy koordynuje i nadzoruje pracQ stanowisk wchodzttcych w sklad Referatu 
Finansowego.

2.

1)

2)

3)

4)
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4.

5.

R0ZDZ1AL III

ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWN'IEN I ODPOWIEDZIALNOSCIPOSZCZEGOLNYCH
STANOWISK PRACY

W przypadku nieobecnosci Skarbnika zast^pstwo sprawuje zast^pca Skarbnika.

Przy wykonywaniu innych kompetencji i zadari powierzonych przez Wojta, Skarbnik dziah w 

granicach okreslonych imiennymi pelnomocnictwami udzielonymi przez Wojta.

§ 13. 1. Kierownik USC prowadzi calosc spraw z zakresu ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego.

6.

1)
2)
3)

§ 17. 1. Zastejjca Wojta, Sekretarz. Skarbnik i Kierownik USC Kierownicy Referatow s?t odpowiedzialni 
przed Wojtem Gminy w szczegolnosci za :

1) nalezyta_organizacj^ pracy stanowisk oraz za prawidlowe i sprawne wykonywanie 
zadari,

bezposredni nadzor nad zgodnym z prawem, rzetelnym i sprawnym wypeinianiem 

obowicizkow shazbowych przez podlegfych pracownikow oraz za przestrzeganie przez nich

§ 14. Pracownicy Urz^du w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadari Urzqdu, dziaiaja na 

podstawie prawa i w jego granicach wobec czego sa zobowiazani do scistegojego 
przestrzegania.

§ 15. Prawa i obowitizki urz^dnikow samorzadowych okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o 
pracownikach samorzadowych.

§ 16. 1. Odpowiedzialnosc za dyscyplinQ pracy, wiasciwe funkcjonowanie calego Urzqdu ponosi 
Wojt.

2. Zast^pca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i Kierownik USC oraz Kierownicy poszczegolnych referatow 

sprawuje bezposredni nadzor nad stanowiskami pracy zgodnie z podzialem okreslonym w 
niniejszym zarzadzeniu.

3. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urz^du, 

koordynuje i nadzoruje pracQ podlegfych stanowisk oraz wykonuje inne zadania 
powierzone przez Wojta.

4. Skarbnik sprawuje funkcje. giownego ksiqgowego budzetu, zapewnia prawidlowa, 

gospodark^ budzetow^ dqzy do pozyskiwania srodkow finansowych na rzecz Gminy, 

odpowiada za planowanie i realizacj^ budzetu Gminy zgodnie z ustaleniami Wojta oraz 
koordynuje i nadzoruje prace podlegtych stanowisk.

5. Pracownicy Urz^du zatrudniani w ramach poszczegolnych referatow gdzie prowadz^ 
sprawy zwiazane z realizacjctzadari i kompetencji Wojta i Rady Gminy.

Do zakresu dzialania i kompetencji Zastqjcy Wojta nalezy w szczegolnosci:
pelnienie zast^pca podczas nieobecnosci Wojta w zakresiejego uprawnieri;
dzialanie w zakresie spraw powierzonych przez Wojta. *

sprawowanie funkcji Wojta w przypadku niemoznosci pelnienia przez niego obowiazkow na zasadach 
okreslonych w ustawie o samorz^dzie gminnym.
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3)
4)

S)

9)

6)

7)

1)
2)

3)

4)

5)

5)

6)
7)

8)
9)

porzqdku i dyscypliny pracy,

whsciwe i terminowe przygotowywanie materialow dla organow Gminy, 

zgodnosc podpisywanych przez siebie spraw z obowiqzuj^cymi przepisami prawa. 

podejmowanie inicjatyw odnosnie potrzeby wydawania przepisow gminnych b^dz 

innego uregulowania okreslonych spraw nalezqcych do zakresu dzialania Urz^du, 
przyjmowanie i zatatwianie spraw obywateli, w tym skarg i wnioskow, 

przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych poprzez wlasciwct realizacj^ dochodow 

i dokonywanie wydatkow zgodnie z uchwalonym na dany rok budzetem.

przygotowanie materialow niezb^dnych do opracowania budzetu Gminy. 

nadzor nad wprowadzaniem i aktualizacjq. informacji publicznej z zakresu 

prowadzonych spraw do Biuletynu Informacji Publicznej.

§ 18. 1. Pracownicy U’rzedu sa.zobowiqzani i ponosza. odpowiedzialnosc odpowiedzialni za 

wykonywanie zadan okreslonych w zakresach czynnosci. a w szczegolnosci za:

dokladna znajomosc przepisow prawa, obowiazujacych w powierzonych im dziedzinach, 

wlasciwe stosowanie przepisow prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukcji
kancelaryjnej i regulaminow wewn^trznych,

prawidtowe i terminowe zalatwianie spraw,

zapewnienie formy i trybu gwarantujqcego prawidlowe i szybkie zalatwianie sprawy, 

prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy, zbiorow zarzadzeh, 
rejestrow, spisow spraw,

zachowanie tajemnicy sluzbowej,

przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych, 
wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow, 

stan wyposazenia b^dacego w ich dyspozycji, 
przestrzeganie innych przepisow obowiazujqcych powszechnie w miejscach pracy.

Wszyscy pracownicy Urz^du, zgodnie z rozdz. 3 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach 
samorz^dowych, zobowi^zani sq. do zachowania odpowiedniej postawy zgodnej z przyjQtymi normami 
wymaganej od pracownika administracji publicznej oraz kodeksu etyki pracownikow samorz^dowych.

§19. Zadania i kompetencje oraz szczegolowe zakresy czynnosci dla pracownikow zatrudnionych 

na poszczegolnych stanowiskach pracy ustalaj^ Sekretarz, Skarbnik i Kierownik USC oraz 

Kierownicy Referatow zgodnie z podzialem zadari, kompetencji i odpowiedzialnosci.

§ 20. 1. Zadania szczegolowe poszczegolnych stanowisk pracy Urz^du okreslane sq. w imiennych 
zakresach czynnosci, ktore znajduj^ si^ w teczkach osobowych pracownikow.

2. Zakresy dzialania poszczegolnych stanowisk i referatow okreslone w niniejszym regulaminie i 
zakresach czynnosci nie ograniczaja. pracownikow w sprawach nie obj^tych tymi zakresami.

3. W celu wykonywania w pelni zadan Urz^du. Wojt moze przydzielac pracownikom 

realizacjQ pilnych zadan, nie obj^tych zakresem czynnosci jezeli takie obowiazki 
wynikaja. z przepisow ustawowych lub innych przepisow szczegolnych.

§21.1. Polecenia sluzbowe winny bye udzielane z zachowaniem regul zaleznosci sluzbowej. 

Pracownik, ktory otrzyma polecenie sluzbowe z pomini^ciem ustalonej zaleznosci
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ROZDZIAL IV

ZASADY OPRACOVVYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAW'NYCH

AJctami prawnymi wydawanymi przez Wojta sq.:
zarzqdzenia porz^dkowe - w sprawach nie cierpiqcych zwloki, ze wzglqdu na ochron^ 
zycia i zdrowia ludzi oraz zapewnienie porz^dku. spokoju i bezpieczeristwa 

publicznego - podlegajqce zatwierdzeniu na najblizszej sesji,
zarzadzenia - wydane na podstawie delegacji zawartych vv aktach prawnych, 

pisma okolne o charakterze instrukcyjnym, reguluj^ce tok zalatwiania sprawy, 

decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisdw post^powania administracyjnego.

§ 25. 1. Projekt aktu prawnego opracowuje stanowisko merytoryczne, przy wspolpracy z Radc^.

Prawnym oraz stosownego programu komputerowego, ktorego zastosowanie umozliwi uzyskanie 
odpowiednich norm i parametrow dla danego aktu prawnego co zaskutkuje mozliwoscia. wysylania go do 
organow nadzoru oraz publikacji z zastosowaniem podpisu elektronicznego
2. Kazdy projekt aktu prawnego powinien zawierac :

1) tytul,

2) podstawe prawna.
3) sentencjs,

4) klauzul^ wykonalnosci,

stuzbowej. winien polecenie wykonac i zawiadomic rownoczesnie swego bezposrednieao 
przetozonego.

2. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, 

pracownik ten powinien przedstawic swoje spostrzezenia. a w razie potwierdzenia 

polecenia powinien je wykonac, zawiadamiajqc jednoczesnie Wojta o zastrzezeniach.
3. Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktorych wykonanie wedlug jego 

przekonania stanowiloby przestqpstwo lub groziloby niepowetowanymi stratami.
4. Sposob postepowania Skarbnika w przypadku odmowy kontrasygnaty reguluje 

ustawa o finansach publicznych.

§ 22. 1. Czas pracy. sprawy porzadkowe i dyscypliname pracownikow Urzedu okresla zarzadzenie 

wewnetrzne Wojta w sprawie regulaminu pracy Urzedu Gminy w Zlotej.

§ 23. W Urzedzie przeprowadza si^ okresowe oceny pracownikow zatrudnionych na podstawie 

umowy o prac$ na stanowisku urz^dniczym, w tym na kierowniczych stanowiskach 

urz^dniczych, raz na 2 lata, wedhig zasad okreslonych w odrebnym zarzadzeniu Wojta.

§ 24. 1. Na podstawie upowaznieh ustawowych organom Gminy przyshiguje prawo stanowienia 
aktow normatywnych o charakterze przepisdw powszechnie obowiqzujqcych na 
obszarze Gminy oraz aktow wewn^trznych obowi^zujacych pracownikow Urzedu oraz 
gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Projektami aktow prawnych skierowanych do rozpatrzenia przez radq sa.projekty 
uchwah
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ROZDZIAL V

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJII OBIEGU KORESPONDENCJI

4)
5)

6)

7)

a)

b)

c)

d)
2.

1)

2)

3)

w § 27 podpisuje ZastQpca Wojta.

§ 27. 1. Do podpisu Wojta Gminy zastrzega si$ w szczegolnosci nast^puj^ce pisma i dokumenty: 

kierowane do naczelnych i centralnych organow administracji i wladzy paristwowej. 
kierowane do organow administracji samorzqdowej i odwolawczej, 

kierowane do najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Paristwowej 
Inspekcji Pracy,

kierowane do postow i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej.

pisma zawierajace oswiadczenia woli Urz^du jako pracodawcy.

pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarz^du mieniem Gminy, 

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed s^dami i organami administracji 
publicznej,

zwiqzane z wykonywaniem przez Wojta funkcji kierownika Urzedu oraz zwierzchnika 
w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy Zlota,

pisma maj^ce ze wzglqdu na swoj charakter specjalne znaczenie, a 
dotycz^ce w szczegolnosci:

akty zwiazane z obronnosciaj

wnioski o nadanie odznaczeri,

podziahi funduszu piac.

udzielanie urlopow bezplatnych.

kazdorazowo zastrzezone przez Wojta dojego podpisu.

decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postQpowania administracyjnego oraz 
ordynacji podatkowej

§ 28. W okresie nieobecnosci Wojta dokumenty okreslone

5) okreslenie terminu wejscia w zycie.

j. Do projektu aktu prawnego nalezy dolqczyc uzasadnienie mi^dzy innymi celowosci i 

potrzeby wydania danego aktu, jego podstawQ prawnq, skutki dla budzetu.

4. Projekt aktu prawnego powinien bye zaopiniowany przez Radc^ Prawnego.

5. Zaopiniowany w ten sposob projekt aktu prawnego przedklada si^ do akceptacji Wojtowi, po czym 
przedkladany jest Przewodniczacemu Rady Gminy, a nast^pnie wlasciwym komisjom rady celem uzyskania 
opinii.

§ 26. 1. Akty normatywne prawa miejseowego oglasza sie zgodnie z ustaw^ o oglaszaniu aktow 
normatywnych i niektorych innych aktow prawnych.

2. Akty wewnqtrzne oglasza sie poprzez dor^czenie kserokopii osobom zobowi^zanym do

stosowania aktu prawnego lub poprzez wywieszenie na tablicy ogloszeri w Urzedzie i na
tablicach ogtoszeri w solectwach Gminy.

3. Akty prawne Wojta w postaci zarz^dzeri po podpisaniu, podlegaja,rejestraeji w rejestrze 
prowadzonym przez upowaznionego pracownika Urzedu.
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ROZDZIAL VI

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
Urz^dzie Gminy w

§ 35. System kontroli obejmuje kontrol^ zarz^dczqj zewn$trzn^.

§ 36. 1 Kontrola zarzadcza to osol dziatari podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w 
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszcz^dny i terminovvy - opracowany w celii dostarczenia 
racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow w nast^puj^cych obszarach:

zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewn^trznymi,
skutecznosci i efektywnosci dzialania.

wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego post^powania,
efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji,
zarzadzania ryzykiem.

2. System kontroli zarzqdczej w 
czynnosci kontrolnych obejmuj^cy:

1) samokontrol^,

§29. l.ZastQpca Wojta. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadari i 
sprawowanego nadzoru, niezastrzezone do podpisu Wojta oraz :

1) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej 
w ramach udzielonych upowaznien,

2) pisma w innych sprawach zleconych przez Wojta.

§ 30. Kierownik Urz^du Stanu Cywilnego wydaje i podpisuje decyzje administracyjne. ktore st[ 
przewidziane w prawach o aktach stanu cywilnego.

§ 31. 1. Dokumenty, ktorych czynnosc prawna moze spowodowac powstanie zobowiazah 

pieni^znych do jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika Gminy lub osoby 
przez niego upowaznionej.

2. Kontrasygnaty Skarbnika wymagaja sprawy zwiazane z zarzadzaniem mieniem gminnym.
§ 32. Dokumenty przedstawione do podpisu czlonkom kierownictwa Urzedu winny bye uprzednio 

zaparafowane przez osoby odpowiedzialne za przygotowanie projektow tych pism, w tym 

decyzji administracyjnych. ich podpisem umieszczonym na koricu tekstu projektu z lewej 
strony, na kopii tekstu.

§ 33. 1. Korespondencja obejmujaca ealose wpfywow do Urzedu. podlega zaewidencjonowaniu 

przez stanowisko ds. organizacyjnych (sekretariat Urzedu) dzienniku wplywu.

2. W dzienniku wplywu odnotowuje si^ : dat$ wplywu, znak pisma. nazwisko i imiq 
nadawey oraz okreslenie sprawy.

3. Korespondencja zaewidenejonowana przekazywana jest Wojtowi.

4. Korespondencja przejrzana i zwrocona przez kierownictwo Urzedu podlega przekazaniu, zgodnie 
dyspozyejami. wlasciwym pracownikom za osobistym pokwitowaniem, potwierdzajqcym jej odbior.

§ 34. 1. Szczegolowe zasady post^powania z dokumentaejq. okresla instrukeja kancelaryjna.
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ROZDZIAL VII

ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG
I VVNIOSKOW ORAZ INDYWIDUALNYCH SPRAVV OBYWATELI

2)

3)

§40. 1. Ogolne zasady post^powania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks 

post^powania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne, w tym rowniez 
dotyczace organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

2. Interesanci w indywidualnych sprawach przyjmowani i obshigiwani sq. w godzinach pracy 
Urz^du.

2) kontrol^ funkcjonalnzv

3. Szczegdlowy zakres ,cele i zadania oraz elementy kontroli zarzztdczej okresla stosowne
Zarzadzenie.

§ 37. {stotq.wspdlnq.czynnosci kontrolnych jest szczegolowe zbadanie stanu faktycznego i porownanie go z 
obowiqzujqcq.dla niego norma, oraz ustalenie odchyleh od tej normy.

2. VV trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac siq wedhig 
kryteriow, do ktorych zalicza si$:

I poprawnosc organizacyjna. komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych celow 
(kompetencje, sprawnosc, prawidlowosc i efektywnosc przyj^tych rozwiazari organizacyjnych i 
kierunkow dzialania, a takze doboru srodkow w celu wykonania zalozonych zadah), 

legalnosc - czyli zgodnosc z obowiazujacymi przepisami i normami prawnymi.

gospodamosc - ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych 1 fmansowych z punktu 
widzenia racjonalnosci. efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji, a nastejanie ich realizacji: 
gospodarowanie aktywami jednostki. ktore umozliwiq, uzyskanie przy najnizszych nakiadach (w 
danych warunkach) optymalnych efektow,

celowosc - zapewniajaca eliminacje dzialah niekorzystnych i zb^dnych z punktu widzenia interesow 
jednostki. realizuje si^ przez sprawdzenie. czy srodki finansowe zostaty wydatkowane zgodnie z 
przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

rzetelnosc - zgodnosc dokumentacji ze stanem faktycznym

§ 38. Wyniki dziatalnosci kontrolnej powinny bye wykorzystywane do :
1) usprawnienia pracy w Urzedzie;

2) postejjowania shizbowego lub dyscyplinamego;
3) przeglqdu kadrowego:

4) planowania szkoieh pracownikow.

§ 39. 1. W Urzedzie prowadzona jest ksiqzka kontroli zawierajqca wpisy o przeprowadzonych

kontrolach zewnqtrznych w referatach Urz^du przez jednostki kontrolujqce, dokonujqce kontroli zgodnie z 
uprawnieniami wynikajacymi z odr^bnych przepisow.

2. Ksiazka kontroli znajduje si$ u Sekretarza Grainy.

3. Materialy pokontrolne- protokoly, zalecenia pokontrolne. wystqpienia pokontrolne 
przekazywane sq.na merytoryezne stanowiska pracy.

4. KopiQ otrzymanych materialow przekazuje sIq Sekretarzowi wcelu nadzoru sposob 

realizacji zaleceri oraz terminowosci udzielania informaeji o ich wykonaniu.
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Pracownicy Urz^du zobowi^zani sq. do wlasciwego zgodnego z prawem i zasadami 

wspoizycia spotecznego zalatwiania spraw obywateli, ktorym nalezy udzielic pelnej 
informacji o trybie zatatwienia spraw oraz obowiqzujacych w tym temacie przepisach 
prawnych.

Obshiga interesantow powinna bye rzeczowa, sprawna i uprzejma.

[nformacje, zaswiadezenia, ktore wymagajq.kontaktu z innymi, samodzielnymi 

stanowiskami pracy pracownik prowadzacy dan^spraw^ obowiazany jest sam 

skompletowac, chyba ze taki tryb wylaczaja, przepisy prawa.

6. Pracownicy obshigujacy interesantow zobowiazani sq.do:

1) udzielania informacji niezb^dnych przy zaiatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci 
obowiazujacych przepisow;

2) rozstrzygama sprawy w miarQ mozliwosci niezwlocznie, a w pozostaiych przypadkach 
terminu zalatwienia sprawy i informowania zainteresowanych o etapie zafatwienia sprawy;

3) powiadamiania o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej 
koniecznosci;

4) informowania o przyshigujqcych srodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzenia 
wydanych rozstrzygniec;

Interesanci maja prawo uzyskiwac informaeje zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do 
informacji publicznej i statutem Gminy.

8. Przy zalatwianiu spraw wniesionych przez obywateli stosuje siq przepisy Kodeksu 

PostQpowania Administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegolne stanowia inaczej.

9. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa.postanowieniami rozporzadzenia 
sprawie instrukeji kancelaryjnej dla organow grain i zwiazkow mi^dzygminnych, 

niniejszym regulaminem oraz zarz^dzeniami wewn^trznymi.

§ 41. 1. Sekretarz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow codziennie w 
godzinach pracy Urzedu.

Pozostali pracownicy Urzqdu rowniez przyjmuja. interesantow w sprawach skarg i 
wnioskow codziennie, w godzinach pracy Urzedu.

3. Wojt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow codziennie w 

godzinach pracy Urzedu oraz jeden dzien w tygodniu poza godzinami urz^dowania

4. Informacja o dniach i godzinach przyjec obywateli w sprawach skarg i wnioskow jest 

umieszczana na tablicy ogloszeh Urzedu Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych, 
majqcych siedzib^ poza budynkiem Urzedu, w widoeznym miejscu

§ 42. 1. Wszystkie skargi i wnioski wplywajXce do Urzedu w formie pisemnej lub wniesione do 
protokohi ustnie s^ewidenejonowane w rejestrze skarg i wnioskow, ktory prowadzi 

Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
2. Dane z rejestru, o ktorym mowa w ust. 1. pracownik sekretariatu przekazuje niezwioeznie, 

zgodnie z dyspozyeja Wojta merytoryeznym pracownikom Urzqdu celem dalszego 
zalatwienia.
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ROZDZIAL VTD

UDZIELANIE UPOWAZNIEN I USTANAWIANIE PELNOMOCNIKOW

zawiadomic Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich o 

sposobie zaiatwienia sprawy, przekazujac dokumentacje zwi^zana.ze spraw^ wraz z kopia. 
odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.

4. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny bye jasne i zwi^zle, a w przypadku zaj^cia 

negatywnego stanowiska odpowiedz musi zawierac wyczerpujace uzasadnienie 

prawne i faktyezne. Odpowiedzi na skargi podpisuje Wojt, a w razie jego nieobecnosci 
Sekretarz.

§43. 1. Skargi i wnioski zglaszane ustnie winny bye przez przyjmujcveego opisane w 
ktory podpisujq. wnoszacy skargi lub wniosek i przyjmujXcy zgioszenie.

2. W protokole, o ktorym mowa w ust. 1 zamieszcza sie date przyjqcia skargi lub wniosku, imiQ. 
nazwisko i adres wnoszacego oraz zwiezly opis tresci sprawy.

§ 44. Pracownik prowadzajey rejestr skarg i wnioskow prowadzi biezaca kontrole w zakresie 

terminowosci i sposobu zalatwienia zgloszonych skarg i wnioskow oraz dokonuje w miare 
potrzeb, okresowych analiz w tym zakresie.

§ 45. 1. Do rozwiazywania problemow zwiazanych z funkejonowaniem Gminy oraz realizaeja 
Zadan o szczegolnym znaczeniu Wojt moze powolac w trybie zarzqdzenia Pelnomocnika, badz 

komisjq lub zespol o charakterze eksperckim, doradezym, zadaniowym. Ustalajac w nim w 
szczegolnosci: sklad personally, przedmiot i granice czasowe dzialania, udzielone kompeteneje 
oraz sposob obstugi i tinansowania prowadzonych prac.

. W uzasadnionych przepisami prawa przypadkach zwiazanych z charakterem 

wykonywanych czynnosci, pracownikom UrzQdu, kierownikom jednostek organizaeyjnych oraz 
innym osobom mog^ zostac udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa Wojta, do realizaeji 
czynnosci okreslonych ich tresci^ (pelnomocnictwa szczegolne).

3. Upowaznienie Wojta wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oraz 
innych przepisow szczegolnych dotyczQcych wykonywania wladzy publicznej, w tym 
przepisow prawa miejseowego.

Pelnomocnictwo Wojta wydawane jest na podstawie przepisow Kodeksu cywilnego oraz 
przepisow z zakresu administraeji publicznej.

5. Rejestr pelnomocnictw i upowaznieh prowadzi Kierownik Referatu Organizacyjnego i 
Spraw Obywatelskich.

6. W przypadku udzielenia pelnomocnictwa lub upowaznienia o charakterze stalym 

pracownikowi Urz^du, kopi$ dokumentu lub dokument o jego cofni^ciu umieszcza si$ w 
aktach osobowych.

§ 46. Osoby sprawujace funkeje kierownicze w Urz^dzie dzialajtt w ramach upowaznieh 

udzielonych im przez Wojta Gminy i w tym tez zakresie wydajq,decyzje administraeyjne.
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ROZDZIAL IX

ZASADY UDOST^PNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ

§ 47. 1. UdostQpnianie inforrnacji publicznych zgodnie ustaw^z dnia o dost^pie 
do inforrnacji publicznej nast^puje poprzez:

1) ogtaszanie w intemetowym Biuletynie Inforrnacji Publicznej.
2) udoste_pnianie na wniosek zainteresowanego.,

3) wywieszenie w miejscu ogolnie dost$pnym (tablice ogloszen Urz^du Gminy; tablice ogloszen na terenie 
gminy).

§ 48. 1. Informacja publiczna. ktora nie zostala udost^pniona w Biuletynie Inforrnacji Publicznej jest 
udostepniana na wniosek osoby zainteresowanej.

2. Udostepnianie inforrnacji na wniosek nastepuje bez zbednej zwloki. nie pozniej niz w 
terminie okreslonym w ustawie od dnia zlozenia wniosku, chyba ze:

a) informacja nie moze bye udostepniona w tym terminie, wowczas wnioskodawca zostaje

powiadomiony o powodach opoznienia w przekazaniu inforrnacji o nowym terminie 
jednak nie dhizszym niz okreslonym przez ustaw^:

b) srodki techniczne nie pozwalaja na udostQpnienie inforrnacji w sposob i w formic

okreslonej we wniosku, wowczas wnioskodawca zostaje powiadomiony o braku 

mozliwosci udostepnienia jej zgodnie z wnioskiem i otrzymuje informacja w jakiej 

formie moze bye ona udostqpniona. Jezeli wnioskodawca w terminie okreslonym w ustawie od 
powiadomienia nie zlozy wniosku o udost^pnienie inforrnacji w formie wskazanej w 

powiadomieniu - postejxwanie umarza siq. '

3. Jesli informacja moze bye przekazana niezwlocznie, w formie ustnej lub pisemnej, osoba 
wyst^pujqca o informacja nie sklada pisemnego wniosku.

§ 49. 1. Jezeli wniosek dotyczy udostepnienia inforrnacji publicznej w postaci zagregowanej, 
syntetyeznej lub analitycznej, tzn. wymagajqcej przetworzenia inforrnacji publicznych 

b^dacych w posiadaniu Urz^du, informacja taka udzielana jest tylko w takim w zakresie, w jakim 
jest to szczegolnie istotne dla interesu publicznego (wnioskodawca jest zobowi^zany do wykazania 
waznego interesu publicznego).

2. Odmowa udzielenia inforrnacji moze nastqpic jedynie ze wzgl^du na jej niejawnosc 

(ochrona danych osobowych, prawo do prywatnosci, tajemnica pahstwowa, sluzbowa, skarbowa. 

statystyezna). Odmowa nastepuje w formie decyzji administraeyjnej. Od decyzji stronie przyshiguje 
odwolanie. ktore rozpoznaje siq w terminie 14 dni.

§ 50. 1. Podmiot udost^pniaj^cy informacja ma obowiazek umozliwic jej skopiowanie albo wydruk 
lub przeslanie albo przeniesienie na powszechnie stosowany nosnik infonnaeji.

2. Dostep do inforrnacji publicznej jest bezplatny, z zastrzezeniem, ze jezeli w wyniku 

udostepnienia infonnaeji publicznej na wniosek, Urzad ma poniesc dodatkowe koszty 
zwiazane ze wskazanym we wniosku sposobem udostqpnienia lub koniecznosciq. 

przeksztalcenia inforrnacji w forme wskazana we wniosku (np. odpowiedni nosnik),
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wowczas moze pobrac od wnioskodawcy opfatq w wysokosci odpowiadajacej tym 
kosziom.

CZFeSC DRUGA

KOMORKI ORGANIZACYJNE URZ^DU 1ICH ZADAiNIA
ROZDZIAL I

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ^DU

§ 51. 1. Struktura Urzedu Gminy przewiduje nastQpujace referaty:

1) Referat Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji.
2) Referat organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

3) Referat Finansowy.

4) Urzad Stanu Cywilnego.
5) Referat Oswiaty i Wychowania.

6) Referat Gospodarki Komunalnej.

2. Struktura Urz^du Gminy nie przewiduje samodzielnych stanowisk pracy:

3. Pionem ochrony kieruje Pelnomocnik Ochrony podlegfy bezposrednio Wojtowi. Zadania 
Pelnomocnika Ochrony b^dzie w sobie skupiac stanowisko Kierownika USC.

Szczegolowy Schemat Pionu Ochrony stanowi zalacznik do niniejszego 
regulaminu - symbol PO

§ 52. 1. Referat Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji.- symbol GPI

1) w skiad Referatu Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji.
wchodza nastepujqce stanowiska pracy:

a) stanowisko Kierownika Referatu skupiajace w swoim zakresie sprawy drog, melioracji ,urz^dzeri 
komunalnych oraz zamowieh publicznych, symbol GPI.l.

b stanowisko pracy d/s czystosci i porzadku na terenie gminy oraz CEiDG /symbol GPI.II./
c) stanowisko pracy d/s planowania przestrzennego, geologii, gospodarki komunalnej i inwestycji
/symbol GPI.III/

d) stanowisko pracy d/s ochrony srodowiska i gospodarki nieruchomosciami/symbol GPI. V/

e) stanowisko pracy d/s fotowoltaiki dla grain wynikajacych ze wspolnego projektu/symbol GPI. IV/
f) stanowisko pracy ds. programow unijnych , rolnictwa i archiwum zakiadowego. /symbol
GPI.VII/,

§ 53. 1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - symbol OSOb

1 ) w sklad Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wchodzq.
nastQpujq.ce stanowiska pracy:

a) stanowisko Kierownik Referatu skupiajqce w swoim zakresie sprawy kadrowe UG i jednostek 
organizacyjnych bez jednostek oswiatowych oraz place pracownikow UrzQdu Gminy /symbol OSOb.I/.

b) stanowisko d/s ewidencji ludnosci , dowodow osobistych /symbol OSOb.II stanowisko to jednoczesnie 
sprawuje zastQpstwo obstuga sekretariatu.

c) stanowisko ds. organizacyjnych - obsluga sekretariatu .kancelaria UG /symbol OSOb.Ill /
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c/ stanowisko d/s ksieeowosci podatkow i optat /symbol PF.11'

d/stanowisko d/s ksieeowosci budzetowej i podatku Vat / symbol PF.1V/

e/stanowisko d/s wymiaru podatkow i oplat / symbol PF.V/

17 glowny ksi^gowy - stanowisko d/s ksi^gowosci jednostek oreanizacyjnych sminy obshjgiwane przez U'G 
symbol PF.vni/
g/stanowisko d/s ksi^gowosci budzetowej / symbol PF.VII/

h/glowny ksi^gowy - stanowisko ds. ptac wszystkich jednostek oswiatowych / symbol PF.VI/.

i/stanowisko ds. ksiqgowosci gospodarki komunalnej/symbol PF.DC/.
§ 55. 1. Urz^d Stanu Cywilnego symbol USC

1/W skiad USC wchodza nastepujace stanowiska pracy:
a/ Kierownik USC /symbol USC/

b/ stanowisko d/s obronnych, OC i obshigi Rady Gminy /symbol OC/ ktore realizuje w swoim zakresie 
zadania Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej stanowisko to sprawuje zastqpstwo obsluga 
sekretariatu i stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych.

§ 56. 1. Referat Oswiaty i Wychowania -symbol OW

1/ w skiad Referatu Oswiaty i Wychowania wchodz^ nastepujace stanowiska pracy:
a/Kierownik Referatu - symbol /OW.I/

b/stanowisko -opiekun dzieci i mlodziezy podczas dowozu i odwozu .

d/ stanowisko - opiekun dzieci i mlodziezy podczas dowozu i odwozu -sprz^taczka referatu OW.
e/dwa stanowiska - kierowca autobusu szkolnego: w ramach tych stanowisk obsluga PSZOK.

§ 57. 1 Referat Gospodarki Komunalnej - symbol GK
1/w skiad Referatu Gospodarki Komunalnej wchodza nastepujace stanowiska pracy:

a/Kierownik Referatu - symbol/GK.I/

b/dwa stanowiska -ds. administracyjnych odczytu wodomierzy inkasent

c/dwa stanowiska - ds. obslugi maszyn urz^dzeri i pojazdow i obshigi ujecia i sieci wodociagowej

d/dwa stanowiska- ds. obshigi sieci kanalizacyjnej i oczyszczalni sciekow

e/ stanowisko ds. obshigi wodociqgow i odczytu wodomierzy inkasent

f/ stanowisko ds.technicznych

g/sprzataczka

d) stanowisko d/s kultury , turystyki i sportu / symbol OSObl.VlZ-stanowisko to jednoczesnie sprawuje 
zastepstwo w USC,

e) sprz^taczka

f) kierowca

§ 54. 1. Referat Finansowy -symbol PF

1/w skiad Referatu Finansowego wchodza nastepujace stanowiska:

a/stanowisko Skarbnik Gminy, ktoryjest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Finansowe

go skupiajacego w swoim zakresie sprawy gospodarki budzetowej gminy / symbol PF.I./

b/ Zastepca skarbnika - stanowisko d/s ksiegowosci budzetowej - gospodarka materialowa sminv / svmbol 
PF.III./

§ 58. PELNOMOCN1K OCHRONY

1.1 Wojtowi podlega bezposrednio pelnomocnik do spraw ochrony informacji
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niejawnych- ..Pefriomocnik ochrony ktory odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisow o 
ochronie informacji niejawnych.

1.2 Zadania Petaomocnika Ochrony realizuje stanowisko Kierownika USC

2. Pelnomocnik ochrony:
1) dokonuje przeglqdu stanowisk,
2) sporzadza wykaz stanowisk i osob dopuszczonych do informacji niejawnych.

3. Pelnomocnikiem ochrony wjednostce organizacyjnej moze bye osoba, ktora:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) otrzymaia co najmniej srednie wyksztalcenie,

3) uzyskafa poswiadezenie bezpieczehstwa, wydane przez sluzby ochrony

pahstwa na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej.

4) odbyta przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych.

4. Pelnomocnik ochrony prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych oraz osob 

dopuszczonych do pracy iub shizby na stanowiskach, z ktorymi wiaze siq 

dost^p do informacji niejawnych.

5. W przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, pelnomocnik ochrony:

1) opracowuje plan post^powania z materialami zawierajacymi informaeje

niejawne, stanowi^ce tajemnicQ panstwowq.

2) ma prawo, w zakresie realizaeji swoich zadah, zadac od komorek organizacyjnych w 

swoje jednostce organizacyjnej udzielenia natychmiastowej pomocy.

Pelnomocnik ochrony wspolpracuje w zakresie odpowiadajacym realizaeji swoich zadah

z wlasciwymi jednostkami i komorkami organizaeyjnymi shizb ochrony pahstwa oraz na 
biez^co informuje kierownika jednostki organizacyjnej o przebiegu tej wspotpracy.

7. W przypadku naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych pelnomocnik 

ochrony podejmuje dziaiania zmierzajace do wyjasnienia okolicznosci, zawiadamiaj^c o tym kierownika 
jednostki organizacyjnej.

§ 59. 1. Pionem ochrony, jako wyodrqbnionti wyspecjalizowan4kom6rka.organizacyjn^do spraw 
ochrony informacji niejawnych, kieruje pelnomocnik ochrony. Schema! organizacyjny 
pionu ochrony stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu organizaeyjnego.

2. Do zadah pionu ochrony nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

3) zapewnienie jednostce organizacyjnej ochrony fizyeznej,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,

5) okresowa kontrola ewideneji, materialow i obiegu dokumentow,

6) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jej realizaeji,
7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych wedhie zasad

okresionych w ustawie.

3. Pracownikiem pionu ochrony moze bye osoba, ktora;
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1) ma obywatelstwo polskie,
2) uzyskata poswiadczenie bezpieczeristwa , wydane na podstawie post^powania

sprawdzaj^cego,
3) odbyta przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 60. 1. Obowi^zek zorganizowania kancelarii materialdw niejawnych” ciqzy na jednostkach 

organizacyjnych, w ktorych sa wytwarzane, przetwarzane, przekazywane lub przechowywane dokumenty 
zawierajace informacje niejawne oznaczone klauzula ..zastrzezone., lub stanowiace tajemnice. pahstwowa..

2. Kancelaria materialow niejawnych stanowi wyodrebniona_ komork^ organizacyjna, podlegla. 

bezposrednio peinomocnikowi ochrony, odpowiedzialnq.za wtasciwe rejestrowanie, 

przechowywanie, obieg i wydawanie takich dokumentow uprawnionym osobom.

3. Kancelaria materialow niejawnych powinna bye: zorganizowana w wyodrebnionym 

pomieszczeniu, zabezpieczonym zgodnie z przepisami o srodkach ochrony fizyeznej, informacji 

niejawnych, obstugiwana przez pracownikdw pionu ochrony.
4. Kancelaria jest zorganizowana odrqbnie dla dokumentow o okreslonej klauzuli tajnosci, z tym 

ze dopuszczalne jest zorganizowaniejednej kancelarii pod warunkiem, ze dokumenty o roznych 

klauzulach sa_ fizyeznie od siebie oddzielone i obshigiwane przez osob^ posiadaj^ca poswiadczenie 

bezpieczehstwa odpowiednie do najwyzszej klauzuli wytwarzanych, przetwarzanych, 

przekazywanych lub przechowywanych w kancelarii dokumentow.

5. Organizacja pracy kancelarii musi zapewniac mozliwosc ustalenia w kazdych 

okolicznosciach, gdzie znajduje sie dokument klasyfikowany pozostajacy w dyspozycji 

jednostki orgariizacyjnej.
6. Dokumenty oznaczone stosownymi klauzulami moga bye wydawane poza kancelaria 

jedynie w przypadku, gdy odbiorca zapewnia warunki ochrony takich dokumentow przed 

nieuprawnionym ujawnieniem. W razie w^tpliwosci co do zapewnienia warunkow ochrony 
dokument moze bye udost^pniony wylaeznie w kancelarii.

7. Kancelaria odmawia udost^pnienia lub wydania dokumentu oznaczonego stosownymi klauzulami 
osobie nie posiadaj^cej stosownego poswiadezenia bezpieczehstwa.

8. Fakt zapoznania sie przez osob$ uprawnionq.z dokumentem zawierajocym informacje 
niejawne stanowiace tajemnic$ pahstwow^ podlega odnotowaniu w karcie zapoznania si$ z 

tym dokumentem.

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

10. Do obowi^zkow pracownika kancelarii nalezy w szczegolnosci:

1) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w jednostce organizacyjnej,
2) udostepnianie lub wydawanie dokumentow osobom posiadajacym stosowne

poswiadczenie bezpieczeristwa,

3) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajXcych informacje niejawne.
4) kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentow w

kancelarii orazjednostce organizacyjnej,
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4)
5)

ROZDZIALII

ZADANIA WSPOLNE STANOWISK PRACY

1)

2)

3)

§61. 1. Do wspolnych zadan poszczegolnych stanowisk pracy nalezy : 

zapewnienie terminowej i wlasciwej realizacji zadan, 
wspoldzialanie z organami administracji rzqdowej i samorzadowej.

wspoldzialanie z organami innych jednostek samorzadu gminnego oraz organizacjami i innymi 
jednostkami organizacyjnymi, a takze stowarzyszeniami dzialaj^cymi na terenie Gminy w zakresie 

realizacji zadan.

rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji wg wlasciwosci.

wykonyvvanie czynnosci zwiqzanych z ochrona.danych osobowych, informacji niejawnych,

• dost^pem do informacji publicznej w zakresie dzialania swojego stanowiska, 

przygotowywanie okresowych sprawozdan, ocen, analiz i biez^cych informacji o 

realizacji zadan z prowadzonego zakresu spraw oraz opracowanie programdw w 
zakresie powierzonych zadan.

opracowanie materialow i propozycji do projektu budzetu Gminy oraz projektow 

wielolelnich programdw rozwoju w zakresie prowadzonych spraw,

prawidlowa i terminowa realizacja zadan uj^tych w budzecie, realizacja dochoddw

5) wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony.
6) prowadzenie biezacej kontroli post^powania z dokumentami, ktdre zawierajq.informacje

niejawne udost^pnione pracownikom.
11. W przypadku zmiany na stanowisku pracownika kancelarii lub likwidacji kancelarii 

sporzadza siQ w dwdch egzemplarzach protokdl zdawczo-odbiorczy w obecnosci 
pelnomocnika ochrony, pracownika zdaj^cego obowiazki oraz osoby przejmujztcej

obowiazki pracownika kancelarii tajnej. Protokdl przechowywany jest w kancelarii, drugi egzemplarz zas 
u pelnomocnika ochrony.
12. W przypadku czasowej nieobecnosci pracownika kancelarii jego obowiqzki przejmuje 

upowazniony pracownik Urz^du. a w razie braku stalego pracownika w kancelarii 

przejmuje ja.protokolamie posiadajacy stosowne poswiadczenie bezpieczeristwa inny 

pracownik wyznaczony przez pelnomocnika ochrony.

13. Po zakohczeniu pracy pracownik kancelarii jest obowiazany sprawdzic prawidlowosc 

zamkni^cia szaf pancernych. a nastejmie zamyka i plombuje pomieszczenia kancelarii.

14. Plan ochrony okresla :

1) zasady i sposdb zdawania, przechowywania i wydawania kluczy oraz ich duplikatdw do kancelarii oraz 
szaf pancernych.

2) zasady ustalania, zmiany i deponowania hasel lub szyfrdw, w przypadku stosowania
zamkdw szyfrowych.

15. Wszelkie nieprawidlowosci zwi^zane z naruszeniem obowi^zujqcych zasad nalezy 
niezwlocznie zglaszac pelnomocnikowi ochrony.
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16)

17)

H)

12)

budzetowych i wydatkow okreslonych w planie finansowym,
przygotowywanie projektow aktow prawnych organow Gminy oraz innych materialow 

przedkladanych pod obrady Rady Gminy i prace jej komisji, wykonywanie zadari 

wynikaj^cych z uchwal Rady Gminy oraz aktow prawnych,
podejmowanie czynnosci z zakresu zamowieh publicznych zwi^zanych z planowaniem oraz 

przygotowaniem zamowienia publicznego i realizacja zawartych umow w zakresie zadah 

wykonywanych przez stanowiska,
podejmowanie dzialari na rzecz ochrony przeciwpozarowej i BHP, 

wspoldziatanie i wspolpraca z innymi pracownikami przy rozwiazywaniu 
spraw i wykonywaniu zadah nalozonych na Wojta wykraczajacych poza kompetencje 

stanowiska.,
przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych ustalonych obowiazujaca. 

instrukcja. kancelaryjnaw.
opracowywanie planow finansowych w zakresie realizowanych i nadzorowanych zadah 

budzetowych oraz biez^ca ich analiza,
przygotowywanie projektow pism. umow, porozumieh. wnioskow i innych dokumentow 

urz^dowych w zakresie powierzonych do realizacji zadah.
prowadzenie rejestrow okreslonych w przepisach realizowanych przez stanowisko, 

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi uprawnionymi podmiotami,
prowadzenie spraw zwiqzanych ze zlecaniem tym podmiotom realizacji zadah 

publicznych pozostajacych w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku pracy.

prowadzenie zgodnie z wlasciwosci^. postQpowah administracyjnych, przygotowywanie 
materialow oraz projektow decyzji administracyjnych oraz realizacja zadah 

wynikajqcych z przepisow o post^powaniu egzekucyjnym w administracji,
prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem srodkow z funduszy pomocowych, udzialem
w projektach lub sporz^dzaniem wlasnych projektow i wnioskow wynikajacych z zakresu spraw 
prowadzonych na stanowisku pracy,

przyjmowanie, rozpatrywanie i zaiatwianie skars i wnioskow radnych i obywateli, zgodnie z 

obowi^zujetcymi w tym zakresie przepisami i upowaznieniami,
przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, mieszkahcow oraz wnioski 

komisji,

udzielanie odpowiedzi na wnioski o udost^pnienie danych osobowych na podstawie 

prowadzonych na stanowisku rejestrow, ewidencjt, zbiorow,

przygotowywanie i przekazywanie do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej 
informacji publicznych z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku pracy, zgodnie z przepisami 

ustawy o dostqpie do informacji publicznej,

udost^pnianie na wniosek informacji publicznych, ktore nie zostaly udost^pnione w Biuletynie 
Informacji Publicznej z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku,

planowanie, realizowanie i koordynowanie zadari obronnych w czasie pokoju powierzonych 
 i
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26)

27)
2.

ROZDZJALm
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 62. 1. Ustala sie zakresy dzialania dla referatdw wchodzqcych w sklad Urz^du Gminy.

Przy realizacji zadari wszyscy pracownicy sq.obowiqzani stosowac ustaw^ o zamowieniach 
publicznych oraz przepisy o porz^dku publicznym , BHP i ochronie przeciwpozarowej.

Scisle wspotpracowac z pionem ochrony w zakresie spraw obronnych, zarzadzania 

kryzysowego i obrony cywilnej.

Kazdy merytoryczny pracownik ma obowiqzek przygotowac stosowne materialy celem 
umieszczenia ich w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie intemetowej .

§ 63. 1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi sprawy z zakresu:
1) Ladu . porz^dku publicznego , BHP i ochrony przeciwpozarowej,
2) Stowarzyszeri, zgromadzeri i zbiorek publicznych ,

3) Organizacji i sprawnego funkcjonowania Urzqdu,

4) Ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,

5) Obshigi gospodarczej, sekretarskiej i kancelaryjnej Urzedu,

6) Zatrudnienia i spraw kadrowych oraz pracowniczych spraw socjalnych,
7) Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi.

8) Promocji.

9) Obshigi strony intemetowej
10) Spraw zwiazanych z wyborami:

a) Do Sejmu i Senatu oraz Europarlamentu,
b) VVyborow Prezydenckich,

www. Gminy .Biuletynu Informacji Publicznej,

Urz^dowi Gminy w Zlotej.
wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych
wspolpraca z osoba koordynujqca. zagadnienia z zakresu cyberbezpieczehstwa
Ponadto do zadah wspolnych stanowisk pracy nalezy wspoldzialanie w realizacji zadari 

wykonywanych w ramach powszechnego obowi^zku obrony, zarzadzania kryzysowego i obrony 

cywilnej wynikajqcych ze szczegolnych uregulowari prawnych oraz opracowanych planow, a w 

szczegolnosci:
1) zadari zwiazanych z przygotowaniem systemu kierowania bezpieczeristwem Gminy i 

funkcjonowaniem w skladzie Gminnego Zespohi Zarzadzania Kryzysowego oraz 

na stanowiskach kierowania;
zadari w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom 

srodowiska i porz^dku publicznego. zapobiegania kl<?skom zywiolowym i innym 
nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze zwalczania i usuwania ich skutkow na zasadach 

okreslonych w ustawach;
uczestniczenie w szkoleniu obronnym.
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c) Do Rady Gniiny, Rady Powiatu ,Sejmiku Wojewodztwa Swi^tokrzyskiego oraz Sotectw,

d) Roznego typu Referendow
11) Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urz^du,

12) Ochrona tajemnicy panstwowej i shizbowej.

13) Wspolpraca ze srodkami masowego przekazu,

14) Prowadzenie kancelarii Urz^du,
15) Zapewnienie zgodnosci dzialania Urzedu z przepisami prawa i obshiga prawna Urzqdu,

16) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, petycji oraz zarzadzen Wojta,

17) Prowadzenie biblioteki urzedowej i dbanie o uzupelnienie zbiorow biblioteki.

18) N'adzor nad prawidiowym uzyciem pieczqci i tablic urzedowych oraz stempli,

19) . Wspolpraca z Urz^dnikiem Wyborczym.

20) Zabezpieczenie mienia Urzedu.
21) Organizowanie i przeprowadzenie przegladow kadrowych i ocen kwalifikacyjnych.

22) Prowadzenie spraw kadrowo—placowych i osobowych pracownikow Urzedu i jednostek nalezacych do

struktury organizacyjnej gminy,

23) Racjonalne gospodarowanie etatami i funduszami plac wspolnie z Referatem

Finansowym,
24) Wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych;

25) Obshiga samorz^dow mieszkahcow wsi,
26) Podejmowanie prac przygotowawczych zwiazanych z udzialem Gminy w targach,

przeglqdach oraz roznego typu spotkah maj^cych na celu promowanie Gminy,
27) Inspirowanie i nadzorowanie realizacji zadari w zakresie promocji i Integracji

Europejskiej przez poszczegolne stanowiska pracy,
28) Inspirowanie i organizowanie wspolpracy mi^dzy gminami. w tym gminami

Zagranicznymi,
29) Realizacja zadari i rozwiqzywanie problemow zwiazanych z:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z promowaniem Gminy oraz dbalosci^o pozytywny

wizerunek Gminy,
b) rozwojem turystyki w Gminie,
c) wspotpracq.z organizacjami zajmuj\cymi si^ promocjiturystyki w regiohie, kraju i zagranic^,

d) prowadzenie sieci informacji turystycznej,

e) przygotowanie wydawnictw reklamowych i promocyjnych,
f) wspolpraca z gestorami turystyki dzialajqcymi na terenie Gminy ,powiatu, wojewodztwa i

kraju ,

g) wspoldzialanie w organizowaniu imprez masowych z zakresie ustalonym przez

przeiozonego,

h) terminowym prowadzeniem oraz kompletowaniem dokumentow organizacyjnych

dotyczticych dzialalnosci w zakresie turystyki, sportu ,kultury i promocji,
30) Przygotowywanie wydawnictw promocyjnych i informacyjnych o Gminie,
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§ 64. 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 gruntow rolnych , wywlaszczeh. ochrony dobr kultury .

4) Pianowania i zagospodarowania przestrzennego gminy, budownictwa oraz prawa energetycznego.
5) Drogownictwa, gospodarki na drogach, zabezpieczeh materiaiowych inwestycji remontow 

kapitalnych i biezacych, konserwacji budynkow.

6) Rozwoju gospodarczego Gminy.
7) Zabezpieczenie Urz^du Gminy w maieriaty eksploatacyjno-biurowe.

8) Melioracji i gospodarki wodno-sciekowej oraz prawa wodnego.

9) Swobody dzialalnosci gospodarczej, ushig i handlu, utrzymania porz^dku i czystosci

31) Kontakt i wspolpraca z mediami w zakresie przekazywania informacji o wydarzeniach z

terenu Gminy, koordynowanie i nadzorowanie pod wzgl^dem merytorycznym oraz 

aktualizacja strony intemetowej Urzqdu. Przygotowanie informacji zamieszczanych w 
publikatorach o zasi^gu regionalnym i ponadregionalnym,

32) Organizacja imprez sportowych w Gminie Zlota,

33) WspoMzialanie ze spolecznym ruchem sportowym (LZS) na terenie Gminy oraz ruchem sportowym 
regionalnym,

34) Inicjowanie. propagowanie rozwoju dyscyplin sportowych oraz sportu masowego w
Gminie,

35) Organizacja imprez kulturalnych w Gminie, scisla wspoipraca z Bibliotekq,Gminnajako
instytucja. Kultury,

36) Wspolpraca ze szkofami oraz innymi placowkami oswiatowymi w zakresie
upowszechniania turystyki. kultury i sportu,

37) Organizowanie wszechstronnej edukacji kulturalnej spoleczeristwa oraz
upowszechniania turystyki, kultury i sportu,

38) Wspomaganie pod wzgl^dem organizacyjnym wszelkich inicjatyw srodowisk

mieszkaricow Gminy w zaxkresie kultury , turystyki i sportu,’"
39) prowadzenie staiego rejestru wyborcow,

40) Nadzor nad dzialalnoscia. centrow szkolenia na odlegiosc dzialajacych w ramach
Gminnej Biblioteki Publicznej,

41) Przygotowanie rezerw osobowych na potrzeby wykonywania zadari obronnych w tym:

a) Planowanie rezerw. osobowych

b) Rekiamowanie osob z urz^du i na wniosek;

c) Prowadzenie post^powari reklamacyjnych i powiadamianie osob reklamowanych.
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na terenie Gminy.

10) Zamowieh publicznych.

11) Robot publicznych, prac interwencyjnych, robot osob skazanych przy pracy 
na cele publiczne.

12) Ochrony przeciwpowodziowej.

13) Koordynacja, nadzor i przygotowania dozynek gminnych, powiatowych i wojewodzkich.

14) Rolnictwa i gospodarki zywnosciowej oraz postqpu rolniczego.
15) Lesnictwa ,weterynarii oraz ochrony zwierzaj.

16) Programow unijnych.

17) Statystyki paristwowej.

18) Inwestycji, remontow kapitalnych i biezacych, konserwacji budynkow:
a) opracowanie planow inwestycji i remontow,

b) przygotowanie dokumentacji technicznej zwiazanej z prowadzonymi przez Gmin^ 

inwestycjami i remontami.

c) przed rozpocz^ciem jakichkolwiek robot budowlanych, uzyskanie stosownych uzgodnieh 
decyzji, zezwoleh itp.,

d) prowadzenie calosci spraw zwiqzanych z realizacja, inwestycji i remontu,

e) prowadzenie ewidencji kazdego zadania inwestycyjnego ,

f) przeprowadzanie przetargow na kazde zadanie inwestycyjne, modemizacje , 

remont, zakup, usings itp. zgodnie z ustawa. o zamowieniach publicznych.
g) prawidlowe dokumentowanie przetargow ,

h) nadzorowanie spraw zwi^zanych z inwentaryzacja.materialow i kosztow poszczegolnych 

zadah inwestycyjnych i remontow i scisla wspolpraca w tym zakresie z Referatem Finansowym.

i) dokonywanie petnego rozliczenia zakohczonych zadah inwestycyjnych.

j) zabezpieczenie srodkow na realizacja zadah inwestycyjnych i remontowych.
k) protokolame przekazywanie inwestorom placow budow,
l) zabezpieczenie na kazdym zadaniu inwestycyjnym i remontowym inspektora nadzoru oraz 
kierownika budowy.

l) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem dla Wojta Gminy stosownych umow i 

porozumieh,

m) opracowanie harmonogramow realizacji zadah wynikaj^cych z podjqtych przez Rade

Gminy uchwal budzetowych,

n) dokonywanie kompleksowych analiz. prognoz i opinii oraz ocen dotychczasowej 

dzialalnosci inwestycyjnej, remontowej i modemizacyjnej,
o) przygotowanie infonnacji zwiazanych z zagrozeniem realizacji inwestycji czy remontu i 

przedstawienie ich Wojtowi i Radzie Gminy,
p) czynienie starah zwiazanych z pozyskiwaniem srodkow na realizacji inwestycji 

gminnych z roznych fundacji i fiinduszy,
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§ 65. 1 Referat Finansowy prowadzi spravvy z zakresu:
1) spraw fmansowo-budzetowych Gminy :

a) Opracowanie wriioskow dotycz?[cych doboru srodkow niezb^dnych do realizacji zadari 
planowych .

b) Prowadzenie kontroli gospodarczych w jednostkach podporz^dkowanych Radzie Gminy.

w celu pozyskania srodkowr) przygotowanie wnioskow 
funduszy i fundacji.

s) rozliczanie osob fizycznych i firm w zakresie partycypacji w kosztach budowy inwestycji.

t) prowadzenie monitorowania i kontroli postQpow w realizacji inwestycji gminnych oraz 
zgodnosci realizacji z opisem zawartym we wniosku o dofinansowanie

19) rozwoju gospodarczego Gminy:

a) podejmowanie inicjatyw maj^cych na celu spoieczno-gospodarczy rozwoj Gminy,

b) podejmowanie dzialari zmierzajacych do pozyskiwania partnerow krajowych i 
zagranicznych do wspohpracy z Gmintt

20) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do 
spozycia na miejscu lub poza miejseem sprzedazy,

21) wydawanie zezwolen na usuniqcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci,

22) Wydawanie zezwolen na upraw^ maku i konopi oraz prowadzenie kontroli i rejestru w 
tym zakresie

23) Koordynacja spraw zwiazanych ze spisem rolnym i powszechny ludnosci i mieszkan, 
wyborami do Izb Rolnych .

24) Wspoidzialanie z WODR(Wojewddzkim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego) i izbami 
rolnymi ,Panstwowa. Inspekcja Ochrony Roslin ,fCRU'S, Powiatowym Lekarzem 
Weterynarii oraz z organizaejami rolnikow.

25) Wykonywanie zadari z zakresu komisji gminnej ds. szacowania skutkow kl^sk 
zywiolowych oraz wspoldzialanie w tym zakresie z odpowiednimi shazbami.

26) Organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzqtami .prowadzenie postqpowari w 
celu wydania zezwoleri na utrzymywanie psdw ras uznanych za agresywne,

27) Dzialania wynikajoce ze wspolnego projektu obejmujacego caly system fotowoltaiczny na obszarze gmin 
realizujqcych projekt tj. gmin Dzialoszyce .Michalow i Zlota.

28) W zakresie komunikaeji publicznej - prowadzenie spraw zwiazanych z organizaejq. komunikaeji 
publicznej i transportu publicznego
29) Oswietlenia ulieznego.

30) prowadzenie archiwum zakiadowego

31) Caioksztah dzialari zwiazanych z zagospodarowaniem odpadow komunalnych na terenie gminy

32) Realizacja i koordynacja oraz wykonywanie zadari urz^du z zakresu ochrony danych osobowych w tym 
wspotpraca i wspoldzialanie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych

33) Realizacja we wspolpracy NFOSiGW program Czyste Powietrze

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu GPI

na realizacji inwestycji gminnych z roznych
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c) Organizowanie oraz nadzor nad rachunkowosci<[ budzetow^ prowadzon^przez jednostki 
organizacyjne obj^te budzetem Gminy.

d) Opiniowanie przedsi^wzi^c jednostek gospodarczych dla zapewnienia zgodnosci z celami 
okreslonyini w planach terytorialnych.

e) Wykonywanie lub koordynowanie czynnosci i prac zwiazanych z opracowaniem 
projektu oraz wykonaniem budzetu.

0 Kontrola gospodarki finansowej jednostek i zakladow budzetowych.

g) Opiniowanie projektow wydatkowania srodkow funduszy celowych pozabudzetowych.

h) Wnioskowanie w sprawie finansowania zadan badz ich czqsci ze srodkow funduszy 
celowych b^dacych w dyspozycji innych organow lub instytucji.

i) Nadzorowanie przebiegu inwestycji wg inwestycyjnego planu wieloletniego.

j) Opracowywanie projektow budzetu Gminy wraz z funduszami celowymi oraz 

opracowywanie szczegofowego podziahi dochodow i wydatkow budzetowych

k) Zatwierdzanie planow finansowych wykonywanych przez Urzad Gminy i jednostki 
podlegle.

l) Zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonywania budzetu oraz czuwanie nad 
zachowaniem rownowagi budzetowej .

m) Opracowanie projektow uchwal Rady Gminy i decyzji w sprawie zmian w budzecie 

Gminy oraz dokonywanie zmian wramach posiadanych kompetencji.

n) Planowanie srodkow budzetowych na dotacje dla jednostek organizacyjnych gminy i 

jednostek zwiqzanych z budzetem oraz analizowanie i kontrola ich wykorzystania.

o) Finansowanie powiazanych z budzetem Gminy jednostek i zakladow budzetowychjak 
rowniez nadzor nad ich gospodarki finansowa.

p) Dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowych Gminy i 

opracowywanie materialow wtymzakresie dla potrzeb Rady Gminy oraz referowanie 
spraw budzetowych na posiedzenie Komisji Rady Gminy, sesjach Rady

2) rachunkowosci budzetowej :

a) Prowadzenie rachunkowosci budzetowej Gminy, rachunkowosci budzetowej jednostek i 
zakladow budzetowych , funduszy celowych oraz sporz^dzanie jednostkowych i 
zbiorczych, okresowych sprawozdah z wykonania budzetu Gminy.

b) Naliczanie swiadczeh z ubezpieczenia spolecznego i skladki ZUS dla pracownikow.
c) Prowadzenie ewidencji funduszu plac.

d) Prowadzenie ewidencji podatku VAT.

e) Naliczanie i przekazywanie podatku dochodowego od osob fizycznych do Urz^du Skarbowego.
3) ksiqgowosci i wymiaru zobowi^zah , podatkow i oplat lokalnych:

a) Wymiar i pobor naleznosci z tytulu okreslonych w odr^bnych przepisach podatkow i oplat.

b) Udzielanie ulg , umorzeh oraz rozkladanie na raty i zaniechania naleznosci 
w granicach uprawnieh.

c) Komplelowanie i biezice aktualizowanie dokumentow wymiarowych z zakresu
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w tym prowadzenie ewidencjipodatkow i oplat lokalnych oraz zobowiqzari pieni^znych 

nieruchomosci i ksiqg gospodarczych.

d) Zapewnieiiie powszechnosci opodatkowania .

e) Terminowe i powszechne dokonywanie wymiaru podatkn i oplat lokalnych oraz 
wymiaru zobowiqzah pieniqznych od rolnikow .

f) Nadzor nad prawidtowym pobieraniem i odprowadzaniem do budzetu oplat lokalnych .

g) Terminowe i wyczerpujace zalatwienie wplywajQcych skarg i wnioskow , odwolah 
przyjmowanie interesantow w sprawach podatkow i oplat.

h) Wydawanie w niezb^dnych przypadkach zaswiadczeh o stanie majatkowym itp.

i) Prowadzenie spraw z zakresu egzekucji naleznosci budzetowych w tym podatkowych i z tytuhi oplat.

j) Podejmowanie dzialalnosci zapewniajacych pelna. realizacj^ wptywow na poczet 

biezacych dzialalnosci budzetowych z tytuhi podatkow i oplat oraz likwidacje zaleglosci 
podatkowych.

k) VVystawianie upomnieh oraz tytulow wykonawczych bezzwlocznie po uptywie terminu 
platnosci rat podatkowych i oplat lokalnych , zobowiazan pieni^znych od zobowiazanych.

l) Wspoldzialanie i wspolpraca z urzedami skarbowymi na odcinku planowania , 
wykonywania oraz prowadzenia rozliczeh naleznosci budzetowych w zakresie dochodow 

realizowanych przez te urzqdy na rzecz budzetu Gminy.
m) Wspolpraca z Regionalna Izba Obrachunkowt%

n) Nadzor, koordynacja oraz rozliczanie inkasentow podatkow i oplat /softysow wsi /.

o) Sprawozdawczosc z zakresu pracy Referatu.
2.Caloksztalt zagadnien z zakresu ksi^gowosci.oswiatowej w tym min:

1) prowadzenie ksiQgowosci syntetycznej i analitycznej dotyczacej jednostek oswiatowych;
2) przygotowanie projektow zmian budzetow jednostek oswiatowych;
3) kontrolowanie i analiza wykonywania budzetow jednostek oswiatowych;

4) sporz^dzanie sprawozdah z wykonania budzetu w/w jednostek, w tym sprawozdari opisowych;
5) nadzorowanie i biez^ca kontrola realizacji planow finansowych jednostek oswiatowych:

6) prowadzenie ewidencji wartosciowej srodkow trwalych, pozostatych srodkow trwatych jednostek 
oswiatowych

7) wystawianie i kompletowanie dokumentacji finansowo-ksi^gowej stanowi^cej podstaw^ do 
ewidencjonowania majatku;

8) rozliczanie ewidencji ilosciowo-wartosciowej majatku jednostek oswiatowych;

9) rozliczanie inwentaryzacji majatku placowek oswiatowych;

10) dokonywanie likwidacji ksi^gowej przeznaczonych do likwidacji skladnikow mienia jednostek, zgodnie 
z instrukcja.obiegu dokumentow finansowo-ksi^gowych;

11) prowadzenie spraw z zakresu plac, podatku dochodowego od osob fizycznych pracownikow jednostek 
oswiatowych zatrudnionych przez gmin$ oraz wydawanie zaswiadczeh w tym zakresie;

12) sporzadzanie miesi^cznych informacji o wydatkach jednostek:

13) opracowywanie przepisow wewn^trznych dotyczQcych prowadzenia rachunkowoSci jednostek;
14) przygotowywanie dokumentow finansowych dotycz^cych pozyskiwania i rozliczeh srodkow unijnych 

na realizacji zadah inwestycyjnych,
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3)

4)

7)

8)

3.

Kultury ,sztuki .profilaktyki i ochrony zdrowia.:4.
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9)

10)

H)
2.

17)Prowadzenie rozliczen wody i sciekow oraz windykacja naleznosci 
Referatem Gospodarki Komunalnej

5)
6)

1)
2)

w tym scisla wspolpraca z

15) prowadzenie calosci zagadnieri z tytuhi wplat za fotowoltaik^ w tym ich rozliczen.

16) Prowadzenie rozliczenia oplat za centralne ogrzewanie mieszkan i obiektow podlqczonych pod 
kotlownie szkolne

Referat przy znakowaniu pism uzywa symbolu PF.

4. Referat ponadto realizuje Uchwalq Rady Gminy w sprawie zapewnienia vvspolnej obshigi jednostek 
organizacyjnych Gminy Zlota zaliczonych do sektora finansow publicznych.
§ 66. Urzad Stanu Cywilnego prowadzi sprawy z zakresu :

Ustawy o aktach stanu cywilnego i ustawy Kodeks Rodzinny i Opiekunczy: 

Przyjmowanie oswiadczeh o zawarciu malzenstwa .

Sporzadzanie aktow malzenstw w ksiegach stanu cywilnego w oparciu 

o oswiadczenia skladane w sposob okreslony w Kodeksie Rodzinnym i Opiekunczym , 

prowadzenia ksiag aktow malzenstw i al<t zbiorczych (dokonywanie wzmianek dodatkowych i 
przypisow ) wystawianie wypisow i zaswiadczen.

Wspolpraca z innymi organami ( w tym z innymi Urz^dami Stanu Cywilnego) w sprawach 
zwiazanych z prowadzeniem ksitig stanu cywilnego dot. malzenstw ,urodzeri. zgonow (rejestrow 
pahstwowych -Zrodlo)

Dokonywanie innych czynnosci dokonywanych i prowadzonych w aktach stanu 
cywilnego i Kodeksie Rodzinnym i Opiekunczym .

Sporzadzanie sprawozdari statystycznych dla GUS .

Prowadzenie ksiqg Stanu Cywilnego w sprawach urodzeri i zgonow w oparciu o 

dokonywanie zgloszenia , decyzji administracyjnej orzeczenia sqdow i inne dokumenty 
przewidziane w prawie o aktach stanu cywilnego , kompletowanie dokumentow o aktach 

zbiorczych do ksittg, przyjmowanie oswiadczeh o uznanie dziecka oraz nadaniu nazwiska 
przez m$za matki.

Dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego w 
zwiazku z rejestracja. zgonow i urodzeh.

Przechowywanie i konserwacja ksi^g stanu cywilnego oraz akt zbiorowych , dokonywanie w 

ksiegach przypiskow i wzmianek dodatkowych i powiadamianie o tych czynnosciach organow 
przechowuj^cych odpisy ksia^ , wystawianie wypisow z ksi^g.

Przekazywanie 100-letnich ksia_g do Pahstwowego Archiwum Wojewodzkiego w Kielcach. 
Dokonywanie innych czynnosci z prowadzeniem archiwum ksiag stanu cywilnego.

Prowadzenie kartoteki lub skorowidzow aktow stanu cywilnego.

Sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi, miejscami pamiqci narodowej.

Nadzor i koordynacja prac zwiazanych z funkcjonowaniem Samorzadowego Zakladu 
Opieki Zdrowotnej na terenie Gminy Zlota, obsluga Rady Spolecznej SZOZ-u
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4)

3)

Pionu Ochrony ,spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw 
przeciwpozarowych oraz obstugi Rady Gminy:

I) W zakresie spraw obronnych:

1.1. Przygotowanie Gminy do funkcjonowania w warunkach zewnqtrznego zagrozenia 
bezpieczehstwa pahstwa i w czasie wojny,

1.2. Zorganizowanie dor^czania dokumentow powolania do czynnej shizby wojskowej w 

trybie akcji kurierskiej oraz rozplakatowania obwieszczeh o powolaniu osob do 
czynnej shizby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.
1.3. Planowanie i organizowanie szkoleh w zakresie obronnosci,

1.4. Prowadzenie spraw w zakresie swiadczeh na rzecz obrony,
1.5. Wspoldzialanie z organami wojskowymi.

1.6. Administracja rezerw osobowych, w tym rejestracja, kwalifikacja wojskowa i 
ewidencja.

1.7. Realizacja zadah wynikajacych z obowi^zkdw pahstwa- gospodarza(HNS) na rzecz wojsk 
sojuszniczych (prowadzenie dokumentacji i jej aktualizacja)

1.8. Planowanie przedsi^wzi^c w zakresie pozamilitamych przygotowah obronnych urz^du
1.9 Przygotowanie Zespohi Zast^pczych Miejsc Szpitalnych na terenie Gminy (prowadzenie 
dokumentacji w tym zakresie i jej aktualizacja)

1.10. Organizacja stalego dyzuru w Gminie na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej 
pahstwa.

2) VV zakresie obrony cywilnej:

2.1. Planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadah obrony cywilnej;

2.2. Opracowywanie Planu Obrony Cywilnej Gminy oraz nadzor nad opracowaniem 

planow obrony cywilnej instytucji, podmiotow gospodarczych i innych jednostek 
organizacyjnych,

2.3. Przygotowanie i zapewnienie dzialania elementow systemu wykrywania i 
alarmowania,

Podejmowanie dzialah na rzecz propagowania kultury i sztuki w zakresie ustalonym odr^bnymi 

przepisami oraz wspoldzialanie w tym zakresie z organizacjami spotecznymi,

Zapewnienie wlasciwego przebiegu akcji profilaktycznych i zdrowotnych w szczegolnosci 
szczepieh ochronnych i kontrolnych badah radiologicznych,

Stwarzanie warunkow rozwoju tworczosci artystycznej i sztuki ludowej, zwiaszcza 

amatorskiego ruchu artystycznego i kulturalnego .

Sprawowanie opieki nad zabytkami, dobrami kultury,

Sprawowanie opieki nad miejscami pami^ci narodowej, grobami i cmentarzami 
wojennymi,

Popieranie rozwoju spolecznego ruchu kulturalnego i amatorskiego ruchu artystycznego , 
opieka nad tworczoscja, ludowa^
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2.4. Kierowanie oraz przygotowanie ewakuacji zagrozonej ludnosci oraz koordynowanie 
tych dzialan,

2.5. Kierowanie oraz koordynowanie akcjami ratunkowymi,

2.6. Ustalanie zadari w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom 

gospodarczym i innym jednostkom organizacyjnym dzialajqcym na terenie Gminy,

2.7. Dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie 
przedsi^wziQc zmierzaj^cych do pelnej realizacji zadah,

2.8. Planowanie i realizacja zaopatrywania w sprz^t i srodki, a takze zapewnienie 

odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprz^tu oraz 
srodkow obrony cywilnej,

2.9. Podejmowanie dzialan w zakresie popularyzacji OC,

2.10. Wykonywanie innych zadah wynikajqcych z poleceh i wytycznych Wojta, jako Szefa 
Obrony Cywilnej Gminy,

3) W zakresie zarz<idzania kryzysowego:

3.1. Monitorowanie wyst^pujacych kl^sk zywioiowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,
3.2. Realizowanie procedur i programow reagowania w czasie stanu kl^ski zywiolowej,

3.3. Opracowywanie i aktualizowanie planow reagowania kryzysowego,
3.4. Prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego.

3.5. Przygotowywanie warunkow umozliwiajacych koordynacj^ pomocy humanitamej.
3.6. Realizowanie polityki informacyjnej zwiazanej ze stanem kl^ski zywiolowej.

3.7. Opracowywanie zaleceh koordynacyjnych w zakresie funkcjonowania Gminnego 

Zespohi Zarzqdzania Kryzysowego, a takze Krajowego Systemu
Ratowniczo- Gasniczego.

3.8. Wykonyvvanie innych zadah wynikajqcych z poleceh i wytycznych Wojta, jako 

Przewodnicz^cego Gminnego Zespohi Zarz^dzania Kryzysowego.
4) W zakresie ochrony przeciwpozarowej :

4.1 .Prowadzenie spraw zwiazanych dzialalnoscirt OSP .wspolpraca z Zarz^dem Gminnym 
OSP oraz z Policja,

4.2. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz nadzor merytoryczny 

nad wydatkami jednostek Ochotniczej Strazy Pozamej,

4.3. Planowanie i kontrola rozliczania kosztow wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i 

zapewnienia gotowosci bojowej jednostek OSP oraz umundurowania i ubezpieczenia 
czlonkow OSP,

4.4. Przygotowanie decyzji w sprawach wyptaty czlonkom OSP ekwiwalentu pieni^znego 
z tytuhi uczestnictwa w dzialaniu ratowniczym lub szkoleniu pozamiczym
organizowanym przez PSP.

4.5 Nadzor nad zabezpieczeniem przeciwpozarowym budynku Urz^du Gminy oraz innych 
obiektow na terenie Gminy wskazanych przez Wojta.

W celu poprawy bezpieczehstwa i zdrowia pracownikow w miejscu pracy sprawowanie funkcji
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S.prowadzenie korespondencji spraw dotycz^cych Rady Gminy i jej organow:
1/Obshjga klubow radnych.

2/przygotowywanie materialow do projektow planow pracy Rady i jej komisji,

3/podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwi^zanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzeri i 
spotkan Rady i jej komisji,

4/prowadzenie zbioru przepisow gminnych oraz udost^pnianie go do publicznego wgl'adu,
5/przekazywanie do realizacji odpisow uchwal Rady, wnioskow Komisji. oraz interpelacji i wnioskow 

Radnych wlasciwym merytorycznie komorkom i slanowlskom pracy Urzqdu oraz czuwanie nad ich terminow^ 
realizacji

2.0bshiga komisji Rady Gminy:

l/Wykonywanie niezb^dnych czynnosci zwiazanych z przygotowaniem 
posiedzeri komisji. jakrowniez przygotowaniem materialow na te posiedzenia . 

2/Sporzidzanie protokolow z posiedzeri komisji i prowadzenie rejestru 
wnioskow komisji.

3/Tworzenie radnym Rady Gminy wlasciwych warunkow wykonywania 
mandatu, a szczegolnie;

a/ w dzialalnosci w srodowisku wiejskim, organizowanie spotkari z wyborcami. 
b/ wspoldzialanie z organami samorzidu mieszkaricow wsi.

c/ organizowanie szkolenia radnych.

8.
9.

Inspektora Ochrony Przeciwpozarowej.

Prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji prowadzanego zakresu spraw.
Przy znakowaniu spraw uzywa symbolu USC.

Przy znakowaniu spraw Pelnomocnik Ochrony uzywa symbolu PO.

Przy znakowaniu spraw Inspektor ds. obronnych ,OC i Obshigi Rady Gminy uzywa symbolu OC.
5) W zakresie Obshigi Rady Gminy:

1 .Obshiga Rady Gminy, a w szczegolnosci;

1/Zapewnienie wiasciwych warunkow obradowania sesji.

2/Czuwanie nad prawidlowym przygotowaniem projektow uchwal Rady 
Gminy oraz nad wdrazaniem ich w zycie.

3/Sporzadzanie protokolow z sesji.

4/Prowadzenie rejestru uchwal Rady, czuwanie nad ich terminowq, realizacja 

oraz przekazywanie w ustawowym terminie uchwal Wojewodzie, oraz 
Regionalnej Izbie Obrachunkowej.

5/Prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych oraz czuwanie nad ich 
prawidlowym zalatwianiem.

6/Prowadzenie rejestru skarg kierowanych do przewodniczacego Rady i kierowanie ich do stosownej 
komisji rady

7/Terminowe wysylanie radnym zaproszeri i materialow na sesj?
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a/Wspomagania informatycznego obshigi Rady Gminy poprzez nadzorowanie urzadzen do glosowania 

b/Nagiywania w tym transmisja obrad Rady on-line

c/Tworzenia kopi i umieszczanie na bipie
d/sporzadzania wydrukow o sposobie glosowanie przez radnych
e/publikacji uchwai

na poziomie gminy dla jednostek oswiatowych

6/przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacji w
SvvtQtokrzyskiego poprzez stanowisko merytorycznie odpowiedzialne

7/scisla wspolpraca ze stanowiskami d/s kultury, sportu i promocji i ds. organizacyjnych(sekretariat) w 
zakresie:

§ 67. 1. Referat Oswiaty i Wychowania dziala w celu zapewnienia wlasciwej organizacji i nadzoru

nad funkcjonowaniem edukacji w Gminie.
2. Referat realizuje zadania vvtasne gminy z zakresu oswiaty i wychowania. w obszarach:

oswiaty publicznej, pelniac funkcje organu prowadzacego. w tym w szczegolnosci:
a) nadzorowanie dziatalnosci placowek oswiatowych gminy;

b) opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkol i przedszkoli;

c) opiniowanie powotywania i odwolywania nauczycieli ze stanowisk kierowniczych, w tym organizowanie i 
przeprowadzanie konkursow na te stanowiska oraz oceny ich pracy;

d) organizowanie i przeprowadzanie egzaminow na stopieh nauczyciela mianowanego w ramach awansu 
zawodowego nauczycieli;

e) organizowanie dowozu ucznidw na basen i na zawody sportowe i inne oraz jego rozliczanie;

f) wspolorganizowanie uroczystosci z okazji Dnia Edukacji Narodowej;
g) SIO -zbieranie danych i scalanie nadzor praz.prowadzenle na poziomie gminy

h) Zbieranie informacji o uczniach obj^tych wychowaniem przedszkolnym do korica roku szkolnego w roku 
kalendarzowym , w ktorym kohczy 6 lat ucz^szczajacych do przedszkoli poza terenem gminy a 
zamieszkuj?tcych na terenie gminy Zlota na podstawie art. 51 ustawy z dnia 27 pazdziemika 2017 r. o 
finansowaniu zadari oswiatowych.

i) Zbieranie informacji oraz scalanie i wyliczanie jednolitego dodatku uzupelniaj^cego.
3. Pozyskiwanie srodkow w ramach programow rzadowych i unijnych na wyrownywanie szans 

edukacyjnych dzieci i miodziezy, wspiefanie edukacji uzdolnionych dzieci i mlodziezy. indywidualizacj? 
nauczania i innych; oswiaty niepublicznej, w tym w szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestru placowek niepublicznych w tym wpisywania i wykreslania szkol, przedszkoli, 
klubow dzieci^cych z tego rejestru;

b) Scalanie wnioskow dotycz^cych dotacji jednostek oswiatowych dla ktorych organem prowadzacym jest 
Gmina Zlota;

c) Scalanie wnioskow dotycz^cych subwencji oswiatowej
dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Zlota;

4. Nadzor nad przekazywaniem subwencji oswiatowej przypadajacej szkolom, a wszystkim placowkom w 
cz^sci dotyczzicej opieki i nauczania dzieci niepelnosprawnych; oswiaty publicznej i niepublicznej w tym w 
szczegolnosci:

a) wykonywanie zadari okreslonych w ustawie o systemic informacji oswiatowej, w tym w szczegolnosci 
poprawnosci i kompletnosci baz danych oswiatowych prowadzonych przez szkoiy i przedszkola dzialajace 
na terenie gminy;

b) organizowanie pomocy materialnej dla ucznidw; w tym rozliczanie wyprawki szkolnej;



tym dzieci

przyznaniem nagrod i stypendiow dla

e) prowadzenia adaptacji, remontow i napraw oraz konserwacji budynkow Gminnych,
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f) prowadzenia spraw zwiazanych z utrzymaniem i pielqgnacja.zieleni na terenie gminy, w tym na zielericach. 
skwerach, pasach zieleni przyulicznej.

g) prowadzenia spraw zwiazanych z urzqdzaniem terenow zieleni gminnej poprzez nasadzenia drzew i 
krzewow oraz wyposazanie ich w elementy maiej architektury,

b) rozmieszczania (montaz, demontaz, zakup, naprawa, gospodarowanie) dekoracji swia.tecznych oraz 
elementow na terenie gminy, zakup i instalacja tawek. donic, koszy. tablic informacyjnych, shipow 
ogloszeniowych, tabliczek z nazwami ulic,

d) organizacji pracy kierowcow i operatorow sprz^tu oraz zarz^dzanie swoim taborem samochodowym i 
sprz^towym(koparka. ladowarka ,ciagnik), w tym rozliczanie zuzycia paliwa i czasu pracy kierowcow itd.

a) utrzymania czystosci na terenie gminy, tj. sprz^tanie chodnikow, zamiatanie ulic, koszenie pasow 
drogowych, prowadzenie prac porz^dkowych i remontowych oraz usuwanie dzikich wysypisk,

1) pomoc przy wykonywania inwestycji .remontow i modemizacji obiektow szkolnych i przedszkoli.

2) wspolpraca z Pahstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitamym na poziomie gminy w zakresie 
jednostek oswiatowych dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Zlota

7. Zapewnienie sprawnego przeplywu informacji pomiqdzy szkotami a gmina,
8. Wspolpraca z Kuratorium Oswiaty w sprawach dotycz^cych placowek oswiatowych

z terenu gminy.

9. Przygotowywanie projektow uchwah zarzadzeri, decyzji oraz prowadzenie calosci

dokumentacji w sprawach zakfadania, przeksztalcania i likwidacji szkot,

10. Uczestnictwo w komisjach dotyczacych post^powania kwalifikacyjnego na nauczycieli,
11. Przygotowywanie sprawozdah, ocen i analiz w zakresie oswiaty.

12. Prowadzenie obslugi techniczno - kancelaryjnej narad z dyrektorami szkot
13. koordynowanie spraw zwiqzanych z pozyskiwaniem srodkow zewn^trznych w tym unijnych

przez jednostki oswiatowe,

14.Seisla wspolpraca z Referatem Finansowym w zakresie realizowanego budzetu jednostek oswiatowych
§ 68 l.Referat Gospodarki Komunalnej prowadzi sprawy i realizuje zadania z zakresu:

c) organizowania odsniezania i utrzymania drog i chodnikow, w tym prowadzenie spraw zwiazanych z 
utrzymaniem letnim i zimowym gminy,

c) kontrolowanie spelniania obowiqzku nauki;

d) organizowanie , nadzor, kontrola i realizaeja zadah zwiazanych z dowozeniem dzieci do szkot w 
niepelnosprawnych

e) przygotowywanie wnioskow i wykonywanie zadah zwiazanych z 
uzdolnionych uezniow.

f) rozliczanie kierowcow autobusow szkolnych;

g) prowadzenie i rozliczanie dofinansowania kosztow miodocianych pracownikow . udzielanie informacji 
prognoz.

5. Przygotowanie wnioskow do Ministerstwa i Kuratorium oraz innych instytueji.
6. Wspolpraca z jednostkami oswiatowymi zwiazana z dzialalnoscia, w zakresie spraw administracyjnych 

szkot:



i) biezacego utrzymania i remontow nawierzchni drog asfaltowych i gruntowych oraz chodnikow;

k)usuwania awarii oraz prac remontowych w tym spawalniczo-slusarskich i elektrycznych

Oprzygotowania catosci dokumentacjt di. taryf wod_kan wraz z przeslaniem do organu zatwierdzajacego.

m)planowania remontow oraz inwestycji z zakresu gospodarki wod_kan gminy .

r)przygotowanie regulaminu dostarczania wody i odprowadzania sciekow

s) wydawanie warunkow technicznych na budowe przylqczy wodnych i kanalizacyjnych
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w)prowadzenie spraw zwi^zanych z zawieraniem umow na dostawQ wody i odbior sciekow oraz scisla 
wspolpraca w tym zakresie z Referatem Finansowym.

t)utrzymanie czystosci i porzadku .ustawienie pojemnikow na smieci na terenie placow zabaw . parkow. 
skwerow ,drogach gminnych oraz przystankach komunikacji publicznej

p) nadzorowania wykonywania przez osoby skazane wyrokiem Sadu, nieodplatnej, kontrolowanej pracy na cele 
spoieczne.

o) obshigi technicznej imprez kulturalnych, patriotycznych. sportovvych, rekreacyjnych 
organizowanych przez Urzad;

n) nadzorowania pracy pracownikow zatrudnionych w ramach programow fmansowanych ze srodkow 
Powiatowego Urzedu Pracy. realizujacych zadania b^d^ce w zakresie zadah Referatu;

j)kompleksowego dzialanie w zakresie eksploatacji i utrzymania sieci wodoci^gowej i kanalizacyjnej 
.przepompowni sciekow, oczyszczalni sciekow oraz ujqc wody w tym pelen monitoring wyciekow i 
zapobiegania awariom sieci.

I)wsp6ipracy oraz reprezentowania gminy w sprawach z zakresu Referatu z Sanepidem ,Dozorem 
Technicznym. Panstwowq, Strain Pozama. oraz Wodami Polskimi

h) prowadzenia spraw zwiazanych z utrzymaniem konserwacja, i naprawq. gminnych placow zabaw i silowni 
zewn^trznych

u) utrzymanie czystosci i porzadku oraz sprawowanie opieki nad miejscami pami^ci narodowej oraz grobami 
na cmentarzach wojennych,

CZ^SCTRZECIA
POSTANOWIENIA KON'COWE

ROZDZIAL I
ZABEZPIECZENIE ART I M1ENIA URZEDU

§69. 1. Akta, pieczttfki. i inne przedmioty i urz^dzenia shizbowe powinny bye zabezpieczone przed 
doste_pem osob postronnych.

2. Zabranie dokumentow oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego 
przelozonego.

3. Przebywanie pracownikow na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze miec miejsee 

tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody Wojta lub Sekretarza. 
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§ 73. Struktur^ organizacyjna Urz^du okresla schema: organizacyjny stanowi^cy zalqcznik Nr 1 do 

niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL II
PRZEPISY KONCOWE

Urz<id zamyka i otwiera osoba wyznaczona przez Wojta.

Pracownicy sq. informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urz^du. Informacje te 
stanowi^tajemnic? shazbow^.

§ 70.1 Obshage prawna. Urzedu wykonuje Radca Prawny na podstawie stosownej umowy cywilno-prawnej.

2. Obshag$ Urz^du z zakresu ochrony danych osobowych wykonuje Inspektor Ochrony Danych 
Osobowych na podstawie stosownej umowy cywilno-prawnej.

§ 71. W przypadkach szczegolnych zagrozeh w Gminie, realizacje zadah obronnych dla wszystkich 

Referatow i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie okresla Regulamin Organizacyjny 
Urz^du Gminy w Zlotej na czas zewn^trznego zagrozenia bezpieczehstwa paristwa i wojny.

§ 72. Zmiany do niniejszego regulaminu wprowadza VVojt Gminy w trybie wlasciwym do jego 
nadania.
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