ZARZADZENIE NR 33/2024
WOJTA GMINY GOMUNICE

z dnia 29 kwietnia 2024 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gomunice

Na podstawie art. 33 ust. 21 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym

(Dz.U. z 2024 r. poz. 609 z pozn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gomunice w brzmieniu ustalonym

w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Gomunice okresla zatgcznik nr 2 do

niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Gomunice.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 25/2024 Wdéjta Gminy Gomunice z dnia 15 kwietnia

2024 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gomunice.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujgcg od dnia
15 maja 2024 r.

Wojt Gminy Gomunice

Pawet Olejniczak
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 33/2024
Wojta Gminy Gomunice
z dnia 29 kwietnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY GOMUNICE

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Gomunice.
§ 2. Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:

1) Gmina — Gmina Gomunice;

2) Rada Gminy — Rada Gminy Gomunice;

3) Urzad — Urzad Gminy Gomunice;

4) Wajt — Wéjt Gminy Gomunice;

5) Z-ca Wojta — Zastepca Wojta Gminy Gomunice;

6) Sekretarz — Sekretarz Gminy Gomunice;

7) Skarbnik — Skarbnik Gminy Gomunice;

8) Kierownik USC — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Gomunicach;

9) Kierownik Referatu — Kierownik Referatu w Urzedzie Gminy Gomunice;

10) Komorka organizacyjna — wyodrebniony element struktury Urzedu, realizujgcy zadania

okreslone w niniejszym Regulaminie;
11) Statut Gminy — Statut Gminy Gomunice.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, dziatajgcg w formie jednostki
budzetowej, przy pomocy ktérej Wit realizuje gminne zadania publiczne, zadania z zakresu
administracji rzgdowej wynikajgce z ustaw oraz porozumien zawartych z innymi jednostkami

administracji publicznej, a takze umow z innymi podmiotami.

2. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z p6zn. zm.) i pracodawcg samorzgdowym w rozumieniu
art. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r.

poz. 530 z p6zn. zm.).

3. Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, aktow
prawnych wydawanych przez Rade Gminy oraz Wojta, w szczegodlnosci Statutu Gminy

i niniejszego Regulaminu.

Id: C808F170-EE4E-4219-B3D0-7639B71835D0. Podpisany Strona 1



Rozdziat 2.
Zasady i cele funkcjonowania Urzedu

§ 4. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci stuzbowych iindywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 5. W swoich dziataniach Urzad kieruje sie zasadami praworzgdnosci, czynnego udziatu
stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny, a takze stuszny interes obywateli,

zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

§ 6. Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu powierzonych im zadan kierujg sie zasadami
etyki. Sg bezstronni podczas wykonywania swojej pracy, szanujg prawo obywateli do
informacji, zapewniajgc w granicach prawem przewidzianych jawnos¢ prowadzonych

postepowan.

§ 7. 1. Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej zjego
dziatalnoscig oraz dziatalnoscig organéw Gminy (z zastrzezeniem wyjatkdw wynikajgcych

Z ustaw).

2. Podstawg informacji o dziatalnosci Urzedu i organdw Gminy jest Biuletyn Informac;ji

Publiczne.

3. Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami Urzgd zapewnia ochrone danych osobowych,

prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§ 8. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad, ktore sg okreslone

w ustawie o finansach publicznych, uchwatach Rady Gminy oraz zarzgdzeniach Wdjta.
2. Urzad zapewnia wydatkowanie srodkéw publicznych w sposéb celowy i oszczedny,
dgzac do uzyskania mozliwie jak najlepszych efektéw.

Rozdziat 3.
Ogdlne zasady organizacji pracy Urzedu

§ 9. Urzad jest czynny w dniach roboczych:
- poniedziatki, $rody, czwartki - w godzinach 7:00 — 15:00,
- wtorki - w godzinach 7:00 — 15:30,
- piatki — w godzinach 7:00 — 14:30.

§ 10. Komorkami organizacyjnymi Urzedu sg referaty oraz samodzielne stanowiska
pracy.

§ 11. W celu zapewnienia wiasciwej realizacji przedsiewzie¢ o istotnym znaczeniu dla
Gminy Wojt moze powota¢ zespot zadaniowy sktadajgcy sie z wyznaczonych pracownikéw

komorek organizacyjnych Urzedu.
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§ 12. W celu realizacji zadan wykraczajgcych zasiegiem poza regulaminowe zadania
referatdw Wéjt moze ustanowi¢ petnomocnika dziatajgcego w jego imieniu, w zakresie spraw

powierzonych w tresci odrebnego petnomocnictwa.

§ 13. Okreslone przez Wojta zadania mogg by¢é wykonywane na podstawie umowy

Zlecenia lub umowy o dzieto.
§ 14. W sktad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza:
1) Referat Organizacyjny — symbol ORG;
2) Referat Finansowy — symbol FN;
3) Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska — symbol KS;
4) Referat Inwestycji i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych — symbol ISZ;
5) Referat Gospodarczy — symbol RG;
6) Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC;
7) Referat Spraw Obywatelskich — symbol SO;
8) Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu i BHP — symbol OSW;
9) Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych — symbol OIN;
10) Archiwista — symbol AR;
11) Radca prawny — symbol RP.
§ 15. Pracami komorek organizacyjnych Urzedu kieruja:
1) Referatem Organizacyjnym — Kierownik Referatu Organizacyjnego;
2) Referatem Finansowym — Kierownik Referatu Finansowego;

3) Referatem Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska — Kierownik Referatu

Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska;

4) Referatem Inwestycji i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrzynych — Kierownik Referatu

Inwestycji i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych;
5) Referatem Gospodarczym — Kierownik Referatu Gospodarczego;

6) Urzedem Stanu Cywilnego — Kierownik USC, ktory jest rowniez kierownikiem Referatu
Spraw Obywatelskich.
Rozdziat 4.
Zasady kierowania Urzedem
§ 16. Wojt  jest  kierownikiem Urzedu izwierzchnikiem stuzbowym  wszystkich

pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 17. Wit kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
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§ 18. W czasie nieobecnosci Wojta jego obowigzki petni Z-ca Woaijta.
§ 19. W czasie nieobecnosci Wojta i Z-cy Waojta obowigzki Waojta petni Sekretarz Gminy.

§ 20. Sekretarz przy wykonywaniu swoich kompetencji izadan dziata w granicach
okreslonych w drodze odrebnych zarzgdzen Woéjta oraz imiennych petnomocnictw
i upowaznien.

§ 21. Skarbnik jest gtbwnym ksiegowym budzetu Gminy i wykonuje zadania w zakresie

gospodarki finansowej Gminy.

§ 22. Kierownicy Referatow organizujg ikierujg pracg podleglych im komodrek
organizacyjnych zapewniajgc wtasciwg realizacje powierzonych im zadan. W przypadku
nieobecnosci z powodu choroby lub urlopu wyznaczajg pracownika do zastepowania

w czynnos$ciach nalezgcych do wtasciwosci Kierownika danego Referatu.
§ 23. 1. Do zadan Woéjta nalezy w szczegdlnosSci:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;
2) prowadzenie biezgcych spraw Gminy;
3) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem;
4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
5) udzielenie pracownikom upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych;
6) nadzorowanie pracy komoérek Urzedu bezposrednio mu podlegajacych;

7) ustalanie zakresow czynnosci dla Z-cy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika USC,

Kierownikow Referatow oraz dokonywanie oceny kadry kierowniczej;

8) przedktadanie Radzie Gminy projektéw uchwat w sprawach nalezgcych do jej
wiasciwosci;

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) rozstrzygniecie sporow pomiedzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi;

11) czuwanie nad tokiem i terminowos$cig oraz zgodnym z prawem wykonywaniem zadan

Urzedu;

12) kierowanie i koordynowanie przedsiewzieciami z zakresu obowigzku powszechnej

obrony oraz obrony cywilnej;

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wajta przez przepisy prawa, regulaminy

oraz uchwaty Rady;
14) kierowanie Obrong Cywilng Gminy;

15) przyjmowanie obywateli w ramach skarg i wnioskéw.
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2. Wojt moze upowaznic¢ Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika lub innego pracownika
Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych lub do dziatania w imieniu

Gminy w zakresie dopuszczonym przez obowigzujgce przepisy.

3. Ewidencja petnomocnictw i upowaznien znajduje sie na stanowisku ds. obstugi

sekretariatu i BHP.
§ 24. Do zadan Z-cy Wéjta nalezy w szczegolnosci:

1) zastepowanie Wajta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowigzkow,

we wszystkich sprawach gminy;

2) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub wynikajgce

z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow;

3) wykonywanie zadan i kompetencji wyznaczonych przez Wajta oraz zapewnienie

kompleksowego rozwigzywania problemoéw wynikajgcych z zadan Gminy;
4) w zakresie realizacji powierzonych zadan odpowiada bezposrednio przed Wéjtem.

§ 25. 1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczegolnosci:

1) zapewnienie wtasciwej organizacji pracy Urzedu oraz realizowanie polityki zarzgdzania

zasobami ludzkimi;

2) nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania oraz innych

dokumentow ustalajgcych tok pracy w Urzedzie;

3) ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie

wiasciwego obiegu informacji i dokumentaciji;
4) wspotpraca z Przewodniczagcym Rady w zakresie spraw wptywajgcych do Rady Gminy;

5) nadzér nad wiasciwym przygotowaniem materiatdw na posiedzenia Rady Gminy i jej
Komisji, wspotdziatanie w tym zakresie z Przewodniczgcym Rady i Przewodniczgcymi

Komisji Rady;
6) czuwanie nad wtasciwym redagowaniem zarzgdzen Woijta;
7) nadzorowanie terminowego zatatwiania skarg i wnioskow;
8) wspotpraca z Sottysami i Radami Soteckimi;

9) wykonywanie funkcji przetozonego wobec pracownikéw bezposrednio mu podlegtych

oraz nadzorowanie pracy podlegajgcych mu komérek organizacyjnych Urzedu;
10) nadzorowanie nad ustalaniem zakreséw czynnosci dla pracownikéw Urzedu;

11) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw Urzedu;
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12) koordynacja procesu podnoszenia kwalifikacji i szkolen;
13) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych oraz rejestru umow;

14) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie

uzgodnionym z Wojtem;
15) koordynowanie dziatan zwigzanych z kontrolg zarzgdczg w Urzedzie Gminy;
16) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wdjta.

2. Sekretarz jest przetozonym Referatu Organizacyjnego. Nadzoruje prace Kierownika

Referatu Organizacyjnego oraz pozostatych, podlegtych mu referatow.

3. W przypadku wakatu na stanowisku Kierownika Referatu Organizacyjnego, funkcje

Kierownika petni Sekretarz Gminy.
§ 26. 1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie projektu budzetu Gminy;
2) dokonywanie analiz budzetu i biezgce informowanie Wajta o jego realizaciji;

3) dokonywanie kontrasygnaty czynnos$ci prawnych powotujgcych powstanie zobowigzan

finansowych;
4) opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu;

5) nadzorowanie i kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy

oraz sotectw;

6) wspétdziatanie z wtasciwym bankiem, inspektoratem ZUS, Izbg i Urzedem Skarbowym

oraz Regionalng Izbg Obrachunkowa.

2. Skarbnik odpowiada za problematyke ekonomiczno-finansowg Gminy oraz obstuge

finansowo-ksiegowg Urzedu.

3. Skarbnik wykonuje obowigzki gtéwnego ksiegowego budzetu jednostki samorzgdu
terytorialnego okreslone ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2023 r. poz. 1270 ze zm.).

4. Skarbnik jest przetozonym Referatu Finansowego. Nadzoruje prace Kierownika

Refaratu Finansowego.

5. W przypadku wakatu na stanowisku Kierownika Referatu Finansowego, funkcje

Kierownika petni Skarbnik Gminy.
§ 27. 1. Kierownik Referatu Finansowego jest Gtéwnym ksiegowym Urzedu.
2. Gtéwny ksiegowy Urzedu odpowiada za obstuge finansowo-ksiegowg Urzedu.

3. Do zadan Gléwnego ksiegowego Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
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1) przygotowanie projektu budzetu Urzedu;

2) sporzgdzanei sprawozdan;

3) dokonywanie analiz budzetu i biezgce informowanie Skarbnika o jego realizacji;
4) opracowanie wnioskéw w sprawie dokonania zmian w budzecie Urzedu;

5) dokonywanie kontrasygnaty czynnos$ci prawnych powotujgcych powstanie zobowigzan

finansowych;

6) nadzorowanie i kontrolowanie gospodarki finansowej referatow oraz stanowisk

samodzielnych w urzedzie;

7) wspoétdziatanie z referatami oraz stanowiskami samodzielnymi w Urzedzie w zakresie

wydatkéw strukturalnych.
§ 28. Do zadan kierownikow referatéow nalezy w szczegolno$ci:

1) terminowe i rzetelne zatatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa materialnego

i postepowania administracyjnego;
2) nalezyte przygotowywanie wydawanych przez referaty dokumentow;

3) czuwanie nad prawidtowym i sprawnym wykonywaniem zadan przez podlegtych

pracownikow;

4) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach posiadanych upowaznien oraz
podejmowanie rozstrzygnie¢ w indywidualnych sprawach z zakresu administraciji

publicznej;
5) nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe w tym sprzet komputerowy;

6) przygotowywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami;
7) przygotowywanie Skarbnikowi materiatéw do projektu budzetu;

8) dokonywanie wydatkéw zwigzanych z zadaniami referatéw w ramach planu finansowego

okreslonego na dany rok budzetowy;
9) nadzo6r nad realizacjg zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy oraz zarzgdzen Wojta;

10) ustalanie zakresow czynnosci dla podlegajgcych pracownikéw po wczesniejszym

zaakceptowaniu ich przez Woijta;
11) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw;

12) zapewnianie przestrzegania przez podlegtych pracownikow porzadku i dyscypliny

pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

13) wykonywanie innych zadan powierzonych przez bezposredniego przetozonego.
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Rozdziat 5.
Zadania wspoélne dla Referatéw/komérek organizacyjnych Urzedu oraz samodzielnych
stanowisk

§ 29. Do wspdélnych zadan Referatbw oraz samodzielnych stanowisk nalezy

w szczegolnosci:

1) organizowanie realizacji zadan, wynikajgcych z aktow prawa powszechnie
obowigzujgcego, wigzgcych aktdw organow panstwowych oraz uchwat Rady i zarzgdzen
Wijta;

2) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie
przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji zgodnie z udzielonym

upowaznieniem;
3) przygotowywanie projektow zarzagdzen wydawanych przez Woaijta;
4) przygotowywanie projektéw uchwat oraz materiatéw na sesje Rady Gminy;
5) wspotpraca z Komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez Referaty;

6) rozpatrywanie interpelacji i wnioskdéw radnych oraz przygotowywanie propozycji ich

zatatwienia;
7) rozpatrywanie skarg kierowanych do Wojta i Referatéw, badanie ich zasadnosci,

analizowanie zrodet i przyczyn ich powstawania, podejmowanie dziatanh zapewniajgcych

nalezyte i terminowe zatatwianie skarg;
8) opracowywanie ankiet, okresowych analiz, informaciji i sprawozdan;

9) zasieganie opinii soltyséw i rad soteckich w sprawach o istotnym znaczeniu dla

mieszkancoéw sotectw;

10) wspotdziatanie z innymi referatami Urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi

umozliwiajgce sprawne zatatwianie prowadzonych spraw;

11) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatéw na rzecz wtasciwego

i terminowego zatatwiania indywidualnych spraw obywatelskich;

12) realizacja przepiséw o zamowieniach publicznych w tym bezwzglednie przestrzeganie

i stosowanie obowigzujgcych w tej dziedzinie ustaw i aktow wykonawczych;
13) inicjowanie dziatan o pozyskanie srodkéw finansowych z Unii Europejskiej lub srodkéw
z innych zrédet zewnetrznych oraz przygotowywanie dokumentoéw merytorycznych

i informacji niezbednych do opracowania wnioskow;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig kraju, obrong cywilng, ochrong

przeciwpozarowg i ochrong mienia w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;
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15) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klesk zywiotowych;
16) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych;
17) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych;

18) przygotowywanie informacji do Biuletynu Informaciji Publicznej oraz udostepnianie

informacji publicznej na wniosek stron;

19) przygotowywanie materiatow do projektu budzetu i WPF oraz wnioskéw w sprawie

zmian w budzecie i WPF;
20) prowadzenie Punktu Obstugi Inwestora.

§ 30. W stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych odpowiednie referaty iich

kierownicy w szczegolnosci:

1) prowadzg postepowanie przygotowawcze poprzedzajgce utworzenie bgdz tgczenie,

podziat albo likwidacje gminnych jednostek organizacyjnych;
2) opracowujg projekty statutow dla nowo tworzonych gminnych jednostek organizacyjnych.

Rozdziat 6.
Zakres zadan dla poszczegoélnych komérek organizacyjnych Urzedu

§ 31. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. obstugi sekretariatu i BHP

nalezy w szczegdlno$ci prowadzenie spraw z zakresu:

1) obstugi sekretariatu Wajta, w tym m.in.:
a) obstuga spotkan i posiedzen organizowanych przez Wiijta,
b) prowadzenie rejestru korespondenciji przychodzacej i wychodzgcej,
c) obstuga Systemu Obiegu Dokumentow,
d) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Wojta;
e) prowadzenie spraw pieczeci oraz pieczatek urzedu,
f) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw;
g) obstuga centrali telefonicznej i poczty elektronicznej,
h) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,
i) nadzér nad tablicami ogtoszeniowymi w Urzedzie,
j) wspétpraca z komornikami sgdowymi m.in. w zakresie licytacji komorniczych,
k) zaopatrzenie materiatowe urzedu.

2) BHP, w tym m.in.:

a) organizowanie szkolen wstepnych i okresowych pracownikéw z zakresu bhp,
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b) okresowa analiza stanu bhp,
c) zgtaszanie wnioskow dotyczgcych poprawy bhp,
d) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzagdzen, instrukcji dotyczgcych bhp,
e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami przy pracy,
f) ocena ryzyka zawodowego,
g) wspotpraca z panstwowg inspekcjg pracy.
3) innych przepiséw.

§ 32. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw

z zakresu:
1) obstugi administracyjno — gospodarczej;
2) kadr;
3) informatyzaciji;
4) dziatalnosci gospodarczej (CEIDG);

5) zdrowia (prowadzenie dziatah zwigzanych z profilaktykg i rozwigzywaniem problemow
alkoholowych, narkomanii i przemocy w rodzinie, obstuga Gminnej Komisji
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, koordynacja dziatan w zakresie edukacji

promujgcej zdrowie, organizowanie akcji promujgcych zdrowie);
6) rolnictwa i towiectwa;
7) obstugi Rady Gminy;

8) wykonywania zadan zwigzanych z ustalaniem planu sieci szkot i przedszkoli, ich

zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidacja;
9) przygotowywania informacji o wykonywaniu zadan oswiatowych;
10) prowadzenia spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektorow szkot i przedszkoli;

11) prowadzenia ewidencji niepublicznych przedszkoli, a takze naliczanie, rozliczanie

i kontrolowanie dotacji dla niepublicznych przedszkoli;

12) prowadzenia rozliczen z innymi gminami w zakresie zwrotu kosztow dotacji udzielonych

na wychowankow przedszkoli oraz rozliczanie dotacji z innymi gminami;
13) realizowania zadan z zakresu kontroli obowigzku nauki;

14) prowadzenia spraw z zakresu dofinansowania kosztéw przygotowania zawodowego

mtodocianych pracownikéw;
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15) weryfikacji projektow organizacyjnych placéwek oswiatowych pod katem zgodnosci

z obowigzujgcymi przepisami prawa i zabezpieczenia srodkéw finansowych;

16) obstugi administracyjnej postepowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela

mianowanego;

17) prowadzenia spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkursu i przedtuzeniem

powierzenia na stanowisko dyrektora placéwki oswiatowej;

18) nadzoru nad organizowaniem dowozu uczniéw niepetnosprawnych do placowek

oswiatowych;

19) prowadzenia innych zadan wynikajgcych z kompetencji gminy jako organu

prowadzgcego;

20) prowadzenia rejestru ztobkdw i placowek niepublicznych przez inne osoby prawne lub

fizyczne;

21) obstugi Rady Spotecznej dziatajgcej przy Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki

Zdrowotnej;
22) obronnosci i wojskowosci;
23) obrony cywilnej;
24) zarzgdzania kryzysowego;
25) ochrony przeciwpozarowej,
26) dziatalno$ci regulowanej wraz ze sprawozdawczoscig w tym zakresie;
27) Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkéw (CEEB),

28) zbiornikdw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni i przytgczy kanalizacyjnych

(prowadzenie ewidenciji),
29) prowadzenia ewidencji odpadéw komunalnych (nieruchomosci niezamieszkate),
30) sprawowania opieki nad grobami, cmentarzami wojennymi i miejscami pamieci;

31) wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami prowadzgcymi

dziatalnos¢ pozytku publicznego;
32) innych przepisow.

§ 33. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw

z zakresu:
1) obstugi finansowo — ksiegowej Urzedu i Gminy;
2) sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;

3) obstugi diugu publicznego;
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4) finansow;
5) wymiaru oraz ewidencji ksiegowej podatkéw i opfat,

6) udzielania ulg podatkowych, umarzania, rozktadania na raty i odraczania terminéw

ptatnosci podatkow i optat;
7) udzielania pomocy publicznej;
8) poboru podatkéw i optat oraz ich egzekuciji;
9) ewidencji sSrodkéw trwatych;
10) obstugi kasowej;
11) rozliczen z tytutu podatku VAT oraz podatku dochodowego;

12) obstugi wynagrodzen z tytutu uméw o prace oraz umow cywilnoprawnych z osobami

fizycznymi nieprowadzgcymi dziatalnosci gospodarczej;
13) innych przepisow.

§ 34. Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska nalezy

w szczegolnosci prowadzenie spraw z zakresu:
1) planowania przestrzennego i budownictwa;

2) ochrony srodowiska, prawa wodnego, geologicznego i gérniczego, utrzymania czystosci

i porzgdku na terenie Gminy, odpadéw, ochrony przyrody;
3) gospodarki odpadami komunalnymi;
4) geodezji i gospodarki nieruchomosciami;
5) rozwoju gminy;
6) rozliczania i ksiegowania ptatnosci za wode i $cieki;
7) innych przepisow.

§ 35. Do zadan Referatu Inwestycji i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych nalezy

w szczegolnosci prowadzenie spraw z zakresu:

1) pozyskiwania zrodet finansowania ze srodkow zewnetrznych (fundusze unijne, granty,

dotacje, dofinansowania, pozyczki itp.);
2) zamowien publicznych;
3) inwestycji i remontow;
4) drog;
5) funduszu soteckiego.

§ 36. Do zadan Referatu Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

Id: C808F170-EE4E-4219-B3D0-7639B71835D0. Podpisany Strona 12



1) utrzymanie czystosci na terenach gminnych;
2) letnie i zimowe utrzymanie drog;
3) prowadzenie prac gminnych zleconych przez Urzad;

4) nadzor i rozliczanie paliwa na potrzeby referatu, Urzedu oraz jednostek OSP z terenu

Gminy;

5) nadzér nad utrzymaniem w nalezytym stanie terendw zielonych i zadrzewienia, w tym

realizacja planéw wycinki i nasadzen drzew, krzewow, bylin i roslin jednorocznych;

6) nadzér nad oswietleniem ulic na terenie Gminy, w tym prowadzenie ewidencji lamp oraz

kontakt w tym zakresie z zaktadem energetycznym;

7) stata dbatosc¢ o estetyczny wyglad miejsc pamieci narodowej, placow zabaw, w tym

czyszczenie, konserwacja oraz biezgca pielegnacja rabat kwiatowych i roslin ozdobnych;
8) nadzorowanie pracy inkasentow;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z cyklicznym opréznianiem koszy na $mieci przy

przystankach autobusowych;
10) konserwacja i naprawy urzgdzen na placach zabaw, bedgcych w zarzadzie gminy;
11) utrzymanie zieleni w pasie drogowym;
12) nadzorowanie pracy sprzetu do konserwacji terendéw zielonych (ciggnik, kosiarki, itp.);

13) nadzorowanie pracy pracownikow zatrudnionych w ramach programéw finansowanych
ze $rodkéw Powiatowego Urzedu Pracy, realizujgcych zadania bedgce w zakresie zadan

Referatu;
14) prowadzenie biezgcych remontéw budynkdéw i lokali gminnych;

15) prowadzenie Gminnego PSZOK (w tym: prowadzenie ewidencji przyjetych odpaddéw)

wraz ze sprawozdawczoscig z tego zakresu;

16) obstuga techniczna imprez kulturalnych, patriotycznych, sportowych, rekreacyjnych

organizowanych przez Urzad;

17) prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez osoby skazane

wyrokiem Sadu, nieodptatnej, kontrolowanej pracy na cele spoteczne;

18) prowadzenie spraw oraz nadzor nad obstugg techniczno-eksploatacyjng wodociggdéw,

kanalizacji i oczyszczalni sciekdw,

19) prowadzenie gospodarki wodno-kanalizacyjnej (m.in. ewidencja wydobytej i sprzedane;j
wody, rozliczanie odbieranych i dowozonych $ciekow, prowadzenie wyliczen
zanieczyszczenh wptywajgcych i wyptywajgcych z oczyszczalni) wraz ze

snrawnzdawczoscia 7 tean zakresir
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20) prowadzenie Bazy Danych Odpaddéw wraz ze sprawozdawczoscig z tego zakresu;

21) organizacja ochrony nad bezdomnymi zwierzetami oraz realizacja innych zadan
wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat (w tym opracowanie Gminnego Programu
Opieki nad zwierzetami, przygotowywanie uméw na wytapywanie bezdomnych zwierzat,

ich leczenie oraz usuwanie padtych zwierzat).

§ 37. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegolnosci prowadzenie

spraw z zakresu:
1) spraw obywatelskich;
2) informaciji, promocji, kultury, sportu i rekreacji;
3) innych przepiséw.

§ 38. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdélnosci prowadzenie spraw

z zakresu:
1) stanu cywilnego i spraw rodzinno-opiekunczych;
2) spraw obywatelskich.

§ 39. Do zadan Peilnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy

W szczegolnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;
2) zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci

szacowania ryzyka;,

3) prowadzenie okresowych kontroli (co najmniej raz na trzy lata) ewidencji, materiatow

i obiegu dokumentow;

4) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych przetwarzane sg

informacje niejawne;

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie

i nadzorowanie jego realizaciji;

6) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych;

7) prowadzenie szkoleh pracownikéw Urzedu i jednostek podlegtych w zakresie ochrony
informacji niejawnych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu osob, ktére posiadajg w Urzedzie uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia

bezpieczenstwa lub je cofnieto;

Id: C808F170-EE4E-4219-B3D0-7639B71835D0. Podpisany Strona 14



9) wyjasnianie okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych.
§ 40. Do zadan Archiwisty nalezy w szczegolnosci:

1) wspétpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie prawidtowego
klasyfikowania akt, tworzeniateczek akt i przygotowania akt do przekazania ich do

archiwum zakfadowego,

2) przyjmowanie dokumentacji wyworzonej w komérkach organizacyjnych Urzedu po
obowigzujgcym okresie ich przechowywania w tych komaérkach do archiwum

zaktadowego;
3) ewidencjonowanie i zabezpieczanie przyjetych do przechowywania akt,

4) udostepnianie, brakowanie, przekazywanie materiatéw archiwalnych do wtasciwego

archiwum pansfwowego,
5) dbatos¢ o wtasciwe wyposazenie oraz zabezpieczenie lokalu archiwum zaktadowego.
§ 41. Do zadan Radcy prawnego nalezy w szczegoélnosci:

1) wykonywanie obstugi prawnej Urzedu Gminy, w tym obstugi prawnej Wéjta Gminy oraz

Rady Gminy w zakresie prowadzonych przez nich spraw;

2) wspotpraca z pracownikami Urzedu przy opracowywaniu i opiniowanie w zakresie
zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami umow i porozumien zawieranych przez Gmineg;

3) wspotpraca z pracownikami Urzedu przy opracowywaniu i opiniowanie w zakresie
zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami projektéw uchwat i zarzgdzen;

4) opiniowanie w zakresie zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami projektéw decyzji
administracyjnych i uzgodnien, upowaznien, petnomocnictw i innych rozstrzygnie¢

wydawanych przez Wojta;

5) swiadczenie porad prawnych w sprawach zwigzanych z realizacjg ustawowych zadan

Gminy, o ktére bedg zwracac sie pracownicy Urzedu;

6) opiniowanie w zakresie zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami dokumentow

wewnetrznych Urzedu: regulamindw i instrukcji;
7) prowadzenie dokumentaciji obstugi prawnej w zakresie powierzonych spraw;

8) informowanie pracownikéw Urzedu o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym,

inicjowanie szkolen pracownikow Urzedu dotyczgcych istotnych zmian w przepisach,;

9) wykonywanie zastepstwa prawnego i procesowego przed sgdami powszechnymi,

administracyjnymi oraz w postepowaniu egzekucyjnym, sporzgdzanie pism procesowych.
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Rozdziat 7.
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§ 42. 1. Do podpisu Wojta zastrzega sie w szczegolnosci:
1) korespondencje kierowang do organdw administracji rzagdowej i samorzgdowej;
2) pisma, dokumenty i akty administracyjne nalezgce do wytgcznej wtasciwosci Waijta;
3) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji;
4) decyzje z zakresu administracji publicznej niezaleznie od udzielonych upowaznien;
5) projekty uchwat kierowane do Rady Gminy;
6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy;
8) pisma zawierajgce oswiadczenie woli Urzedu jako pracodawcy;
9) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracownikow Urzedu;
10) pisma i dokumenty kazdorazowo zastrzezone przez Wajta do jego wtasciwosci.

2. Zastepca Wojta podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan, nie zastrzezone
do podpisu Wajta oraz pisma wynikajgce z odrebnie udzielonego przez Wéjta upowaznienia

we wszystkich sprawach.
3. Sekretarz podpisuje:
1) pisma pozostajgce w zakresie jego dziatania, a nie zastrzezone do podpisu Waijta;

2) decyzje z zakresu administracji publicznej oraz inne dokumenty w ramach udzielonych
upowaznien.
4. Skarbnik podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do
podpisu Wojta oraz pisma wynikajgce z odrebnie udzielonego przez Wojta upowaznienia
w sprawach z zakresu administracji publicznej rozstrzyganych w drodze decyzji
indywidualnych.
5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma i wydaje decyzje administracyjne,
ktdre sg przewidziane w prawie o aktach stanu cywilnego.
6. Kierownicy Referatow podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatu nie zastrzezone do podpisu Wojta;

2) decyzje administracyjne i postanowienia — w rozumieniu przepiséw Kodeksu

postepowania administracyjnego — w ramach udzielonych upowaznien;

3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej Referatu oraz zakresu zadan

poszczegolnych stanowisk pracy.
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§ 43. Dokumenty, ktorych czynnos¢ prawna moze spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych do jej skutecznosci wymaga sie kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego

upowaznione;.

§ 44. Na jednym egzemplarzu dokumentu przedstawionego do podpisu Widjta,
Sekretarza lub os6b upowaznionych umieszcza sie podpis pracownika, ktory sporzgdzit
dany dokument.

Rozdziat 8.
Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych
§ 45. 1. Wojt wydaje akty prawne w formie zarzgdzen, bagdz zarzadzen porzgdkowych

w przypadkach oraz trybie okreslonym w art. 41 ustawy o samorzgdzie gminnym.

2. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowywane zgodnie z zasadami techniki

prawodawcze;j.

3. Redakcja projektéw uchwat i zarzgdzen powinna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod

wzgledem jezykowym.

4. Projekty aktéw prawnych przygotowywane sg przez wtasciwe merytorycznie komorki

organizacyjne oraz gminne jednostki organizacyjne.

5. Jezeli podjecie aktu prawnego wymaga zasiegniecia opinii wtasciwego organu nalezy

takg opinie uzyskac.

6. W przypadku wystgpienia koniecznosci unormowania w akcie prawnym spraw, ktore
nalezg do wiasciwosci wiecej niz jednego Referatu lub tez projekt aktu dotyczy zagadnien
nie objetych dotychczas wtasciwoscig zadnej komérki organizacyjnej Urzedu, Wit lub

Sekretarz wskazujg kto jest odpowiedzialny za przygotowanie projektu.

7. Przygotowane i podpisane projekty uchwat przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade

przekazywane sg Przewodniczgcemu Rady.

8. Akty prawne po ich podpisaniu podlegajg ewidencji w rejestrach prowadzonych przez

Referat Organizacyjny.

9. Zasady i tryb ogtaszania aktow prawa miejscowego okresla ustawa o ogtaszaniu aktéw
normatywnych i niektorych innych aktow prawnych.
Rozdziat 9.
Obieg dokumentéw w Urzedzie
§ 46. 1. Czynnosci zwigzane z doreczaniem korespondencji wewnatrz Urzedu prowadzi

osoba wykonujgca obstuge sekretariatu.
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2. Jako system wspomagajacy wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy wykorzystywany jest FINN 8 SQL Urzad. Zeskanowana i zarejestrowana w Urzedzie
korespondencja przekazywana jest w pierwszej kolejnosci Waojtowi lub Sekretarzowi Gminy,
ktéry nastepnie przekazuje jg do osdb petnigcych funkcje kierownicze, a ci - do pracownikow

merytorycznych.

3. Obieg dokumentow finansowo — ksiegowych okresla instrukcja opracowana przez

Skarbnika i wprowadzona przez Wéjta w drodze odrebnego zarzgdzenia.

4. Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentéw, a takze
sposob gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materiatow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okresla Rozporzgdzenie Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

5. W komunikacji wewnetrznej mozna wykorzystywac droge elektroniczng przekazywania

informacji oraz dokumentéw.

6. Wybor systemu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, wskazanie wyjgtkéw od jego
stosowania oraz okreslenie listy rodzaju przesytek wptywajgcych, ktore nie sg otwierane
przez punkt kancelaryjny okresla odrebne zarzgdzenie.

Rozdziat 10.

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
klientéw, skarg i wnioskow

§ 47. 1. Sprawy skierowane do Urzedu podlegajg obowigzkowi ewidencjonowania.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw
indywidualnych, kierujgc sie przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej, a w
szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu dalej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujgcych przepisow;
2) niezwtocznego rozstrzygania spraw, a w przypadku gdy to nie jest mozliwe okres$lenie

terminu zatatwiania;

3) informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania od

wydanych rozstrzygniec.

3. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz terminy ich zatatwiania okresla kodeks postepowania administracyjnego oraz

odpowiednie przepisy szczegolne.

§ 48. 1. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane w Urzedzie w formie pisemnej lub ustnej do

protokotu.
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2. Skargi i wnioski podlegajg rejestracji w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow, ktory

prowadzi Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi Sekretariatu i BHP.

3. Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne
komorki organizacyjne Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi

i SposOb wspotdziatania wskazuje Sekretarz.

4. Czynnosci dotyczgce rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw, a w

szczegolnosci:
1) przyjmowanie skarzgcych i wnioskodawcow;
2) badanie zasadnosci sktadanych skarg i wnioskow;

3) udzielanie odpowiedzi skarzgcemu lub wnioskodawcy sgrealizowane przez Woaijta,

Sekretarza, Kierownikdéw Referatow.

5. Wijt, Sekretarz, Kierownicy Referatow przyjmujg interesantéw w sprawie skarg
i wnioskéw kazdego dnia w godzinach pracy Urzedu, w ramach swoich mozliwosci

czasowych.

Rozdziat 11.
Organizowanie dziatalnosci kontrolnej

§ 49. 1. Kontrola wewnetrzna obejmuje catos$¢ dziatalnosci Urzedu.

2. Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,

celowosci i rzetelnosci.
3. System kontroli wewnetrznej obejmuje:
1) samokontrole;
2) kontrole funkcjonalng;
3) kontrole instytucjonalng.

4. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalanie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej
dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej dziatalnosci

oraz sformutowanie stosownych wnioskow.
5. Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem kontroli wewnetrznej w Urzedzie wykonuija:
1) Wijt, Sekretarz — zgodnie z dokonanym podziatem pracy;
2) Kierownicy Referatéw w stosunku do wszystkich podporzgdkowanych im pracownikow;
3) Skarbnik;
4) pracownicy Urzedu upowaznieni na pismie.

6. Szczegotowe zasady przeprowadzenia kontroli wewnetrznej reguluje odrebne

zarzadzenie.
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§ 50. Kontrole w gminnych jednostkach organizacyjnych prowadzg wskazane przez
Wjta osoby, zgodnie z udzielonymi im upowaznieniami.
Rozdziat 12.
Postanowienia koncowe
§ 51. Obowigzki Urzedu jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikéw zwigzane

Z procesem pracy okresla Regulamin Pracy.

§ 52. Zmiany Regulaminu dokonuje sie w formie przewidzianej do jego nadania.
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 33/2024
Wajta Gminy Gomunice
z dnia 29 kwietnia 2024 r.

Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Gomunice
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