Zalgcznik do uchwaly Nr XXX1/187/2002
Rady Gminy w Gorznie, 7 dnia 24 kwietnia 2002r

Rozdzial 1 .
POSTANOWIENIA OGOLNE

§l.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Gorznie, zwany dalej ,,regulaminem” okresla:

1)

2)
3)

organizacje wewnetrzng i zakres dzialania referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy
wchodzgcych w sktad Urzedu Gminy,

zakres spraw zastrzezonych do decyzji Burmistrza,

podziat zadan pomiegdzy kierownictwo Urzedu Gminy.

§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Gminie — nalezy rozumie¢ Gmineg Gorzno,

Radzie — nalezy rozumie¢ Rade Gminy w Gorznie,,
Burmistrzu — nalezy rozumie¢ Burmistrza Gminy Gorzno,
Skarbniku — nalezy rozumie¢ Skarbnika Gminy Gorzno,
Sekretarzu — nalezy rozumieé Sekretarza Gminy Gorzno,
Urzedzie — nalezy rozumieé Urzqd Gminy w Gorznie.

§3.

Urzqd Gminy w Gorznie dziata na podstawie:

1)
2)

ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzqdzie gminnym,

ustawy z dnia 17 maja 1990r o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegolnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzqdowej oraz o zmianie niektorych
ustaw,

ustawy z dnia 22 maja 1990r o pracownikach samorzqdowych,

przepisow wprowadzajgcych reforme administracji publicznej,

Statutu Gminy Gorzno,

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gorzno.

§4.

Urzqd jest aparatem pomocniczym do wykonywania zadan organow gminy.

Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza.

Burmistrz czuwa nad prawidtowg organizacjq realizacji uchwat, wytycznych Rady oraz aktow
prawnych naczelnych i centralnych organéw wiladzy i administracji publicznej.

Burmistrz sprawuje nadzor nad referatami i stanowiskami pracy oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi.

Sekretarz organizuje prace i zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu w zakresie powierzonym
przez Burmistrza.

Skarbnik Gminy jest glownym ksiegowym budzetu gminy, ktory w zakresie ustalonym przez
burmistrza zapewnia prawidlowq realizacje zadan zwigzanych z gospodarkq finansowg gminy.

§5.

Podstawowgq jednostkq organizacyjng sq referaty i stanowiska pracy.



Rozdzial I1
STRUKTURA URZEDU.

§6.

1. Wskiad Urzedu Gminy wchodzg:

1
2)
3)
4)

Referat Finansowy,

Referat Organizacyjny,

Referat ds. Oswiaty, Spraw Obywatelskich i Promocji,

Referat ds. Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Infrastruktury,

oraz samodzielne stanowiska pracy:

5)
6)

Radca Prawny,
Stanowisko ds. obrony cywilnej, wojskowych i przeciw pozarowych

2. Referaty Urzedu tworzq nastgpujgce stanowiska pracy:

1)

2)

3)

4)

Referat Finansowy

a) Skarbnik Gminy — kierownik referatu,

b) stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat,

C) stanowisko ds. windykacji zobowigzan finansowych,
d) stanowisko ds. plac,

e) stanowisko ds. ksiegowosci,

f) kasjer.

Referat Organizacyjny

a) Sekretarz Gminy — kierownik referatu,
b) stanowisko ds. organizacyjnych i kadr,
C) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy

d) stanowisko ds. obstugi internetu

Referat ds. Oswiaty, Spraw Obywatelskich i Promocji Gminy
a) Kierownik USC — kierownik referatu,

b) stanowisko ds. oswiaty, kultury i zdrowia,

c) stanowisko ds. promocji gminy, turystyki i sportu.

Referat ds. Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Infrastruktury.

a) Stanowisko ds. infrastruktury gminy - kierownik referatu,

b) stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki gruntami, ewidencji dziatalnosci gospodarczej i
mienia komunalnego,

C) stanowisko ds. budownictwa, inwestycji, ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej i
mieszkaniowej,

d) stanowisko ds. budowy i utrzymania drég, mostow i ulic oraz melioracyi.

Rozdzial 111

ZAKRES SPRAW ZASTRZEZONYCH DO DECYZJI BURMISTRZA ORAZ PODZIAL ZADAN

POMIEDZY CZEONKOW KIEROWNICTWA URZEDU GMINY.

§7.

1. Pracq Urzedu kieruje Burmistrz.
2. Do spraw zastrzezonych do wytgcznej kompetencji Burmistrza nalezy:

1)
2)

3)

4)

sprawowanie ogolnego kierownictwa biezqcymi sprawami gminy,

podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwloki, zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego,

sprawowanie funkcji kierownika Urzedu i  zwierzchnika stuzbowego W stosunku do
pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
reprezentowanie gminy na zewngtrz,



8)
9)

5) akceptowanie projektow uchwat przedktadanych Radzie oraz sprawozdan z ich wykonania a
takze odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

6) zatwierdzanie planow kontroli wewnegtrznej oraz planow kontroli zewnetrznej prowadzonej
przez Urzqd,

7) wydawanie zarzqdzen pokontrolnych i porewizyjnych,

8) udzielanie odpowiedzi na zalecenia organow kontroli zewnetrznej,

9) nadzoér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskow,

10) podejmowanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

11) udzielanie upowaznien pracownikom Urzedu do wydawania decyzji, o ktorych mowa w pkt.
10,

12) powotywanie petnomocnikow do wykonywania okreslonych zadan,

13) powolywanie komisji i zespotow opiniodawczych — doradczych,

14) szczegolowe okreslanie zakresu zadan wykonywanych przez referaty i samodzielne stanowiska
pracy,

15) zawieranie uméw i porozumienn w granicach unormowania prawnego lub posiadanych
upowaznien,

16) oglaszanie uchwaly budzetowej i sprawozdania z jej wykonania,

17) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcow,

18) podejmowanie decyzji w sprawach obronnosci, obrony cywilnej stosownie do odrebnych
przepisow.

§8

Do zadan Sekretarza naleiq sprawy 7 zakresu organizacji i funkcjonowania Urzedu a w
szczegolnosci:

zapewnienie prawidlowej organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu,

kontrolowanie prawidtowosci organizacji wewnetrznej i skutecznoSci pracy referatow oraz
samodzielnych stanowisk pracy,

koordynowanie dziatalnosci kontrolnej nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
przestrzeganie dyscypliny pracy,

zapewnienie terminowego zatatwienia spraw obywateli, skarg, podan i wnioskow,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,

nadzorowanie, przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych oraz informacji
niejawnych,

zapewnienie przestrzegania prawa i wlasciwego stosowania przepisow prawnych w Urzedzie,
zapewnienie warunkow pracy w Urzedzie oraz spraw socjalno bytowych pracownikow,

10) oglaszanie uchwat Rady oraz prowadzenie zbioru przepisow gminnych i udostepnianie go do

2.

powszechnego uzytku w siedzibie Urzedu.
Sekretarz w razie nieobecnosci Burmistrza Ilub niemoznosci petnienia przezen obowigzkow
wykonuje zadania o ktorych mowa w §7 regulaminu

§9

1. Do zadan Skarbnika naleiy w szczegolnosci:

1) zapewnienie dyscypliny finansowej budzetu,
2) zapewnienie prawidtowego prowadzenia spraw dotyczqcych:

a) gospodarki budzetowej i finansowej gminy,

b) wymiaru i poboru zobowiqzan, naleznosci pieni¢znych podatkow i oplat
administracyjnych,

C) obstugi finansowo ksiegowej Urzedu, Osrodka Pomocy Spolecznej, Przedszkola, Szkét
Podstawowych, Publicznego Gimnazjum, Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki.

3) sprawowanie nadzoru i kontroli finansowej nad dziafalnoscig gminnych jednostek
organizacyjnych,

4)organizowanie wspolpracy z Regionalng Izbg Obrachunkowq,

5)organizowanie skutecznej wspotpracy z organami podatkowymi i finansowymi dziatajgcymi
poza podlegtoscig samorzqdu w celu zapewnienia maksymalnych wpbywow do budzetu,

6) uzasadnienie ekonomicznych koniecznosci i skutkéw kredytowania dziatalnosci gminy.

2.Skarbnik Gminy wykonuje obowigzki gtownego ksiegowego budzetu gminy.



§10.

Do zadan kierownikow referatow nalezq sprawy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

ustalanie zadan poszczegolnych stanowisk pracy oraz zakresow czynnosci, obowigzkow i
zakresu odpowiedzialnosci dla pracownikow referatu, kierujgc sie zasadq sprawnosci
dzialania, przepisami prawa i zakresu dziatania referatu okreslonym niniejszym regulaminem,
ustalenie programu dzialania i planu pracy referatu oraz zapewnienie ich realizacji,
nadzorowanie prawidlowego, zgodnego z prawem oraz terminowego wykonywania zadan z
zakresu obronnosci kraju i obrony cywilnej,

zapewnienie wykonania zadan w zakresie obstugi Rady oraz zadan z zakresu obronnosci kraju
i obrony cywilnej,

podpisywanie korespondencji o charakterze techniczno przygotowawczym w zakresie spraw
nalezgcych do referatu,

podpisywanie decyzji administracyjnych z mocy upowaznienia Burmistrza.

) Rozdzial IV
ZAKRES DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY.

§11.

Do wspolnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

przygotowanie projektow uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz pod obrady Rady, oraz dla
potrzeb Burmistrza,

realizacja zadan wynikajgcych z uchwatl Rady oraz uchwal , zarzqdzen i postanowien
Burmistrza,

opracowanie projektow planow realizacji przedsiewzie¢ gospodarczych, spotecznych i
organizacyjnych,

zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkow sprawowania przez Rade i Burmistrza
nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie gminy
nalezgcych do kompetencji Burmistrza,

wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi, zawodowymi oraz gospodarczymi,

prowadzenie postepowania administracyjnego oraz stosowanie przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym i administracyjnym,

rozpatrywanie interpelacji i wnioskow radnych, Rady Gminy, wnioskow komisji, postulatow
ludnosci oraz propozycji ich zalatwiania,

rozpatrywanie skarg i wnioskow,

10) wzajemne Wspdoldziatanie i uzgadnianie sposobu realizacji wspolnych przedsiewzigé,
11) wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadain w sprawach nie objetych zakresem

dziatania referatow i samodzielnych stanowisk,

12) sporzgdzanie sprawozdan, ocen oraz opracowywanie ankiet i informacji.

§12.

Do zadan poszczegolnych referatow nalezy:

1) Referat Finansowy:

a) opracowanie projektow budzetu oraz nadzor nad jego realizacjg,

b) wymierzanie i pobor podatkéw oraz oplat okreslonych w odrebnych przepisach,

€) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarkq finansowg gminnych jednostek organizacyjnych,
d) prowadzenie rachunkowosci wplywéw i wydatkow budzetowych,

e) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

f) prowadzenie archiwum Urzedu,



9)

h)
i)

prowadzenie spraw z zakresu wynagrodzen (ptac) i ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
pracownikow,

prowadzenie kasy Urzedu,

realizacja zadan kontrolnych jednostek budzetowych w oparciu o:

- instrukcje kontroli wewnetrznej obowigzujgcej w Urzedzie Gminy,

- upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wydane przez Burmistrza,

prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjq zobowigzan finansowych,

prowadzenie ewidencji i rozliczen drukow Scistego zarachowania.

Referat Organizacyjny:

X)
y)

)
2)

b)
c)

e)

f)
9)
h)
i)
)]
k)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizacji pracy Urzedu,

koordynacja pracy w Urzedzie,

nadzor nad rozpatrywaniem interpelacji i wnioskow radnych oraz skarg i wnioskow obywateli,

prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

ochrona przeciwpozarowa i BHP Urzedu,

zamawianie pieczeci i tablic urzedowych oraz prowadzenie ich ewidencyi,

obstuga posiedzen Rady i statych komisji Rady,

zapewnienie wlasciwych warunkow do przeprowadzenia sesji i posiedzen komisji,
odpowiedzialnos¢ za wlasciwe przygotowanie materiatow pod obrady sesji,

kompletowanie dokumentacji z prac Rady Gminy,

obstuga i nadzor nad sieciq informatyczng w Urzedzie,

wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji,

organizowanie sprawnego obiegu dokumentow i korespondencji Urzedu,

prowadzenie i udostgpnianie do powszechnego wglgdu zbioru przepisow prawnych w tym
gminnych oraz prowadzenie biblioteki Urzedu,

obstuga centrali telefonicznej i fax oraz kserokopiarki,

utrzymanie porzqdku w obiekcie Urzedu,

obstuga zebran wiejskich,

zaopatrzenie materiatowo techniczne Urzedu,

wykonywanie zadan zwiqzanych z przeprowadzeniem wyborow Prezydenta RP, Sejmu i Senatu,
Rady Gminy, Samorzqdow Mieszkancow Wsi i Miasta, fawnikow, Cztonkéw Izby Rolnej oraz
Referendow Ogdlnokrajowych i Gminnych

wyszukiwanie programow europejskich i innych panstw

pomoc w przygotowywaniu wnioskow o dotacje i kredyty preferencyjne wynikajgce z programow
obejmujgcych Urzgd Gminy i stowarzyszenia dziatajgce na terenie gminy

opracowywanie stron internetowych z informacjq o Urzedzie Gminy

obstuga i nawigzywanie kontaktow z podobnymi gminami w Europie pod wzgledem
wielokierunkowej wymiany kulturalnej, sportowej i szkoleniowej

3) Referat ds. Oswiaty, Spraw Obywatelskich i Promocji Gminy:

prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego, prowadzenie akt
stanu cywilnego,

prowadzenie spraw z kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

prowadzenie ewidencji ludnosci,

wydawanie dowodow osobistych,

realizacja zadan zwigzanych z upowszechnianiem Kkultury, rekreacji i wypoczynku oraz kultury
fizycznej i sportu,

realizacja zadan zwigzanych z otwartq stuzbq zdrowia,

prowadzenie spraw z zakresu turystyki,

prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi,

promocja gminy,

tworzenie programow zmierzajgcych do podnoszenia aktywizacji gospodarczej i przeciwdziataniu
bezrobociu,

gromadzenie informacji i danych ekonomiczno — gospodarczo —socjologicznych dotyczgcych

gminy,



1) wspdlpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

1) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych wynikajqgcych z
ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz z przepisow wykonawczych do ustawy,

m) koordynacja zadan oswiaty w zakresie organu sprawujgcego nadzor pedagogiczny,

n) organizowanie catoksztaltu zadan w zakresie awansu zawodowego nauczyciell,

0) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z organizacjq szkot.,

p) organizacja konkurséw na Dyrektorow szkél i przedszkola,

r) prowadzenie kroniki Urzedu.

4) Referat ds. Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Infrastruktury:

a) prowadzenie spraw z zakresu sporzgdzania i zmian miejscowych planow zagospodarowania
,przestrzennego gminy oraz nadzor nad ich realizacjg,

b) opracowywanie i realizacja tadu przestrzennego w gminie,

c) opracowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

d) prowadzenie spraw z zakresu podziatéw i rozgraniczen nieruchomosci,

€) utrzymanie czystosci i porzqdku oraz urzqdzen sanitarnych w gminie,

f) organizacja ustug i utrzymanie zieleni gminnej,

g) prowadzenie spraw dotyczgcych rolnictwa , rozwoju wsi i infrastruktury gminy,

h) ochrona gruntow rolnych i lesnych,

i) gospodarowanie gruntami komunalnymi oraz obrét nieruchomosciami stanowigcymi mienie
gminy Gorzno,

1) prowadzenie spraw z zakresu zadrzewien,

k) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej,

1) tworzenie zasobow gruntow pod potrzeby gminy,

1) nadzor nad pomnikami i miejscami pamieci narodowej,

m) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z ochrong srodowiska i przyrody na terenie gminy,

n) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

0) wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu,

p) okreslenie wysokosci oplat za zezwolenia na sprzedaz alkoholu,

r) prowadzenie spraw dotyczqgcych gospodarki mieszkaniowej na terenie gminy,

S) obliczanie i wyplacanie dodatkéw mieszkaniowych,

t) planowanie oraz realizacja zadan inwestycyjno remontowych w gminie,

U) utrzymanie drog, ulic, mostow i placow gminnych w tym ulic i chodnikéw w miescie,

w) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

z) prowadzenie spraw w zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,

z) sporzqgdzanie programow i harmonogramow dotyczgcych problematyki przeciwdziatania

alkoholizmowi oraz nadzor nad ich realizacjg.

5) Radca Prawny:

a) obstuga prawna Urzedu, Rady Gminy
b) reprezentowanie gminy przed sqdami i innymi organami w ramach udzielonych petnomocnictw.

6) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Wojskowych i Przeciw PoZarowych.:

a) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,

b) prowadzenie spraw obronnych i wojskowych w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

C) prowadzenie kancelarii tajnej i spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych w gminie,

d) powadzenie magazynu OC,

e) wspdlpraca i nadzor nad dziatalnoscig OSP,

f) prowadzenie zagadnien wynikajqcych z przepisow o zarzqdzaniu kryzysowym,

g) prowadzenie rejestrow pism niejawnych, rejestracje tych pism, przechowywanie i zabezpieczenie.



