Zarzadzenie Nr 4/2005
Burmistrza Gminy Gérzno
z dnia 17.03.2005¢

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w
Gérznie . ,

Na podstawie art. 33 1st.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 200ir nr 142, poz. 1591 =z

poZn.zm.)
sarzaden sle , co nastepuje:

§1. Przyjal regulamin 0rga :im&a: Urzedu Gminy w Goérznie o
tredci vﬁmboﬂmmnoo‘_ salacznik do ninigjszego zarzadze nia

§2. Wylonanie 7arzadzenia powicrza = sie Sekretarzowi LIxiiny.
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§4. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgeznik do zargagdzenia Nr € /2003
Burmisirza Gminy w Gérinie
zdnin 17 marca 20051

Rozdzial]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin organizacyjny Urzedu Gininy w Gdrzaie, zwany dalej ,regulaminem” okresla:
1) arganizacie wewnelrzng | zakres dzialaonia F\SEQ:_ oraz samodziclych stunowisk pracy

3 Q_‘_cm?% ve b w sklad Tiraedu Ginin,

LIV PR »...As,___. 1: \x

Hekrot w tegrdaminie jest nowa o:

1) Gminie - nalezy rozumie¢ Gming Gorzno,

) Radzie - nolezy rozumieé Rade Gininy w G Gdrapte,,

3) Burmisrzu - pulciy rezunied Bamisirzd Cainey (Febran,
4)  Skavbniku :QN_Q,%L_QL:EQ. _m.\ma.. buika Gminy Q.: 710,
5} Sekretarzu - nuley vozumiied Sekrelarza Gminy Gorzno,
6) Urzedsie — nalezy rozumied Qﬁﬂa_ Guiiny w Gdranie
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Uiegd Grredny w Gérzuie dgiaia o podsiawie:
{j fiia § micrce 19900 o saunorzadzic gitinniyii,
21 [7 majn (990r o podziale o ok .ﬁ:

ol pomiediy organy giitiiny ¢ orgasy o e oriE o

LsEdw,
3) Uty dnia 22 maja 1990 o pracownikach scrorzqdo ich,
4) preepisow wprowadzajacych reforme adminisy acji publiczne],

5) Statutu Gminy Gorzno,
6) niniefszego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gdrzno.
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Urayd jesi aparaien p ﬁc:éo:h_nm%: do wykoiyweiia zadai organdw gminy.

Proca Urzedu kievruje Burmistva przy poinoc) v Sekretarza, .

Bagnisirz czuva ned prawidlowq organizaciy realizacyi uchwal, welycznych Rady oraz akidw

prevnyel paczelnych i centr alaych organdsw whadzy @ adminisiracyi publicznic).
sk preicy OraE gy

RS

Jednosikomi

4 Bunmistvz sprawuje padzor nad referadomi Losianon
organizacyjnymi.

5. Selretarz organizyje prace § zapewnia spro vne funkcjonowanie Urzedu v zakresie Powier;
priez Burmistrza.

6. Skarbuik Gminy jest glownym lksiggowym budielu gminy, Kiory w

burinisiezoe sapevmic prawidtowe realizac/e sodaf pwicqanyeh z gospodarka finansowq g [ty

PRI

zafresie wstcdonyn przes

55,

Podsicwowy jednosti organizacyng s referaiy 1 stanow iska pracy.



Rozdziad I
STRUKTIURA URZEDU.

§6.

1. W skiad Urzedn Gruiny wehodzg:

1) Referat Finansowy,

2} Referar Orgunizucyjiy,

3) Referat ds. Oswialy, Spraw Obywatelskich i Promocji,

4) Referat ds. Gospodarki Komunalnej i Mieszkeniowef,
5) Referat ds. Budownictva, Rolnictwa i Infrastrukiury, _

oraz samodzielne stanowiske pracy!

&) Redea Prawny.
) -fe FEREEAY

2 Referary frzpdu Heorid nasigpujice stanowiska pracy:

1) Referal Finansgwy
a) Shkarbril Guiny - kierownil referafy,
b) stanowiskoe ds. wymiart podatkdw i oplal,
¢) stanowisko ds. windykacii zobowiqzan fincutsowych,
d) stanowisko ds. plac,
e Starowisko ely. ksiggowosc,
Ny kasjer.

2) Referat Or. anizacypny _
%ES.*...\_.3:___...:‘,.&15.@13.13% Fejerarid,

Selereic
b)) stanowisko ds. argan izacyjnych i kudr,
¢j stanowisko ds. obsiug Ry Genirzy
d} stanowisko ds. Chslugi Guiianege Ceatrsim Tnformacji | internelt
o Centrum Inforsaci [ funduszy unlfrryeh

o b
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) stanowisk ds. Obslugt G

v, Spraw Obywatelskicli Fron
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Referqr ds. D$witlv. o]
aj  Kierownik USC - kierownik referald,

b) stanowisko ds. odwiaty, kultury i zdrowia,

) stanowisko ds. E\Q:SQ,_. gminy, turystyki, sportu i drog wiggskich.
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4} Referat ds. Budowniciwa, Gospodarki Gruniami, Rolniciwa j Infrastruldury.

a) Stanowisko ds. infrastrakiuy giny - kierownik referat,

b stanowisko di rolnictiva, gospodaric gruloid, ewidencyi
mienia komuncinego,

¢) stanowisko ds.
rlesshaniowef, :

dy  stapowisko di. budowy i ytrzymania grog, s iow Ih.mmm‘bxﬁm.mﬁ_mmhmmm

caltio

5) Referafds.. Caspedaltl Konngialie] LA

a)  Stanowisho s, Gospodark Komunalnej | Mieszhaniowe] - kierownik reforadu,
h) Procowncy gospodarczy - 5 asob

. Bozdyial I
FAKRES SPRAW FASTRIEZONYCH DO DECYZI BURMLS
| URZEDU GIAN ¥
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g,

| Procg Ursgdn kerge Burmisire.
2. Daspraw castrzesonyeh do wyldeanef fompetenicii Burmistrza selety:

[)  sprawovanie ogolnego fcieropichva bigzqoyint sprwaint giiny.

hudowniciwd, inwestvefl, ochromny S$rodowiska 1 rospodarki komunaine) i
oy A
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2) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpiqcych zwloki, zwigzanych z bezposrednim
sagrozenien inlerest publicanego, ’ .

3} spravowanie funkei Fierownika Urzeduy i owiercchnika sfuzbowege 1w slosu rhat do
pracovenikdw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

4) zatrudnianie i rwalnianie kierownikéw gminnych jednosiek organizacyfnych,

3) reprezentowanie gminy na zeWnqliz,

8) akceptowanie projekicw uchwat przediladanych Radzie oraz sprawoz af z ich wykonania a
takze odpowied=zi na wiivski i interpelacje radnych,

7) zatwierdzanie planow koniroli wewnetrznej oraz plandw kontroli zewnelirsnej prowadzonej
preez Urzqd,

§) wydcrwanie zarzqdzen pokonirolnych i porewizyjnych,

9} udzielanie odpowiedzi na zalecenia organéw kontroli zewngirzney, ‘

10) nadz6r nel prowadzeniem spraw swigzanych z zalanwianiem skarg | wrioskéw,

11) podejmowanie decyzjl w in dywidualnych sprawach z zukresu administracji publicznej,

dert pracowsikom Ureedi do wydawanie decyzji. o kibryel mowa w phi.

120 wisielaiile upo

i,

13) powolywanie peliomocnikd do wykonywania okreslonyeh zadun,

14) powolywanie fkonisfii zespoléw opinfodawezych - doradezyeh,

15) szczegdlowe  okreslanie  zukresu zadet wykompwanych  przez  referaty i
stanowiska pracy,

16} zawieranie wnow i porozumiest w granicach unormowania prawnego lub posiodarych

samodzielne

upowazniern,
17) oglaszanie wehwaly budzetowe] i sprawozdania z jef wykornanic,
18) pravimowanie ustiych obwiadezes; ostatnief woli spadkodmvedw,
1Y) podejmowanie decysfi w spraich obirennoscl, obrome cywils
prepisow.

stososenie do odrebnycl
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Do raden Sefreiaria fGlelq Sprany z zlpresis Orgeil
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capewnicnie prawidlowe] organizecfi pracy i jinikejonowania Ursedu,
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Hevended arganizacii wewigirznef |

,
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shufeczroiei wicy

Fontioln
samodzielnych stanowsk pracy,

koordynowanie dzicdalnosct jonroine] nad guiiwini jednosthami OFgarizacyirymi,
przestrzeganic dyscyplinyg pracy,

zapeswnienie terminowego salalwienia spraw obywateli, skarg, pocait i wrioskany,

podnoszenie kwalifikacji zawo dowych przez pracownikow,

nadzorowanie, praestrzeganie przepisow O ochronie danych osobowych oraz informacyi
niejawiych, :

zapewiienic przesivzegonic i i 3
zapewnienie warunkow pracy w Urzedzie oraz spraw socjalno bytowych pracovwnikow,

VOl v

Jafehego SIOTOWARIA PIERpISCY [

10) oglaszanie wchwal Rady oraz prowadzenie zbioru praepiscw giinnycit i udostopnianie go do

powszechrego wiytku w siedzibie Urzedu.
Sehretarz w razie wieohecnofci Burinistrza b miemoinofei pelmienia przezed obowigzkow
wik e zedania o kidrych mowa w §7 regidamini

s

a
b
Do zedad Skarbritha nefeiy w seezegilnpic:
1) zapewnienie dvscypliny finansowef budieiu,
2) zopewnienie prawidiowego prowadzanica Spraw dotczaqepch:
a) gospodarki huczelowe) | finansowe] gminy, L
B) wymicru i poboru sobowigzor,  naletinosel pieniginych podatkaw 1 oplal
administracyfuych,
¢} obstugi finansowo kyiegowej Urzec, Osrodka Pomocy Spoleczie), Praedsziola,
Sefid  Podstawowych,  Publicznego Gimaazjus,  Gminego Oérodka Kullury i

Bibliotefi.



3) sprawowanie waczoru i koniroll finansowej nad dzialainosciq gminnych jednostek
organizacyjnych,
Ljorganicowanic wspdlpracy ¢ Regionalng kg Obrachunkavwe,

Sjorganizowanie  skuleczief wspilpracy  z organami  podatkowymi i finansowymi
d-ialajgeymi poza podlegloicia samorzgdu w celu zapewntienia matesymaliyeh wphywéw do
budtery,

6) uzasadnienie ekanomicznych koniecznoscii skutkéw kredytowania dzialalnosel gminy.
2 Skarbnik Gminy wykonije obowigzhki gldwnego ksigguwego budser gniiny.

§10,

Do zadwi kierownikow referatdw naleiq sprawy:

1) ustalamie zadan poscezegblinyeh stanovelsk procy oraz zalreséw cryanosel, obowigzldw |
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drinkanicy,  proepisami prawa i zokiesu deicloniv referaty okreslouyn aniejszyin

regulaminem,

2) ustalenie prograwu deialania i plasu pracy referatu oraz zapewnienie ieh realizaci,

3) noadzorowanie prawidlowego, zgodnego z prawem oraz terminowego wykonywania zadar z
zakresu abronnosci kraju i obrony cywilnej, .

4)  zapewnienie wykornmic zadedt w zafresic obstugi Rudy oraz zadan z zakresu obronnosci
krafu { ebrony cywilngj,

5) podpisywanie o expondencfi o charakierze {echniczno praygolowawesyim W zakresie spraw
nalezqepei do referaly,

6) podpisywanie decyzfi adminisiracyinych = mocy upowaznienia Burntisirza.

Rozdzial IV
FARRES DFTALANIA REFERATOW I 8AM GRZIELNYCH STANOWISK PRACY.
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~deari | analiz pod abrady Rady, oraz

poh

1) proygoiowaiie projefiéw i/
dla poirzeb Burmistrza,

2) realizacja zadar wy teajacych = uchwal Rady oraz uchwal | zarzgdzent | postanowien
Burmistrza, :

3) opracowanie projektow plandw realizacji preedsiewzied gospodarczych, spofecznych i

organizacyjnych,

i} zapewniznie a_ﬁ.m.ﬁ_uN.E.@%‘__...\n} i pro
nadzoru nad gminnymi jednostkami OFgErIECy Y I,

5) realizacia zadut W cekresie obronodci hraju orez obreiy cwilnef naiereiie i
walezqeych do kompetencji Burmistraa,

6y wspdldziolanie organizacjami spolecziyini, serwodoviymi oraz gospodarczymi,

7y prowaczenie postepowertict gdminisiracyinegn oraz stosowanie prrepisow o paslgpowar

L

egzelncyinyn i E_.S.__::..v.:.Ecq,:%

&) rozpatrywinie interpelacyi i wiloskow radnyely, Rady Gminy, wirioskow komisji, posinlatdw
uelnofci oraz propozycfi ich zalatwianic,

9y ruzpalrywanie skarg iwn ioskidw,

10) wzajemne wspdldzialanie 1 wzgadnianie sposobu realizacji wspdlnych przedsigwzicd,

11) wykonwwanic na polecenie Burnisiria innych zedait w sprawach nie objetych zakresem
dzicilanic referatow i scunodzielnyeh stanowisk, _

12) sporzqdzanie SPRUOZIar, OCer 01z OPracow, yweniic ankiel @ informacii.

Do zudaii poszecegoiuych refe rabw ety



1) _Referat Finansowy:

a)
b)
c)
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opracowanie projekigw budzetu oraz nadsdr nad jego realizacic

wymiersanie i pobdr podatkdw oraz oplat okreslonych w odrebrych preepisach,

sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarkq fincmsowq gminmych jednostek organizacyjnych,
prowadzen ie rachumkowodci wplywdw | wydatkéw budzetowych, :

wydawanie zaswiadczen o siarie majatiowym,

prowadzenie arefiwin Urzedu,

prowadzenie spraw z zakresu wynagrodzen (plac) i ubezpieczeri spoleczizyeh | zdrowotnych
pracownikdw,

prowadzenie kasy Urzedh, ,

realizacja zaulak kontrolnych Jjednostek budietowych w oparciu o:

- instrukeje konmoli wewngtrznel obowiqzujgeef w Urzedzie Gininy,

- upowainienia de preeprowadzenia kontroli wydane przez Burmistrza,

iz soboyiczal finanss

f
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2)  Referaf Grognizacving

a)
b)
¢
@)

zapewiienie spravwiiego Sfunkcjorowanta | organizacji pracy Urzedu,

koordynacja pracy w Urzedzie,

nadzér nad rozpatrywaniem interpelaciii wnioskow raduych oraz skarg wiioskow obywaieli,

prowadsenie spraw kadrowych | osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminaveh

jednostel oroanizeckinycl, “

provadzenie ewidercyi czasi pracy pracownikow,

ochrona prrecivpozarowa | BHP Urzedu,

samenvianie piecsect i fablic wrzedowyeh oraz provadzenie ich eveidencyi,

obstuga posiedzen Rady i stabych komisji Rady, obstuga zebrari wiejskich,
fofuict i Sesii 1 posi t
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odpowiedzialnosé za wiaseiwe przygotowanie malericdow pod obrady sesji,
kompletowanie dolumentacyi z prac Rady Gmiiy,
phstuge § nadzor nad sfeciy informarycrng w Urrgdzie,

stratora hezpleczenstwa iiformaci
i ke :

[

7
7]

wykonywaiie zedarn admin;

p et g e

G 5
prowadzenic | udosigpitic
gminpych oroz prowd cenie Biblioteki Ursedu,
obshuga centrali telefonicznef 1 Sfax oraz kserokapiarky,
utrsymanie porzagaks w obiekeie Urzeduy,
prowadzenie Ginnego Centrum Informacyi,
zaopatrzenie materialowo techniczne Urzedu,
yhkonywanie sackal swigqzanych z przeprowadzeniem wybordw Prezvdenta R, Sejmu [ Senatu,
Rady Gaiiny, Suwrwrzgdd Micsskancow Wsi @ Miasta, Lawnikdw, Celonkdw fzby Rolitey orae
Referendiw Ogo inokrajowsech 1 Grinnych .
veyszukivenzic programow europefskich i innych porisiv
pOIOC W s RO IDWYWaniy wriioskéw o dotacje i kredvty preferencyjne wynthajgee 2 prograriGy
obejnjacych Urrad Gminy I SIOWQrZ sszenic dzialajqee na lerenie giminy
opi eanie stron inferelowyeh z informaci o Ursgdaie Gininy
obsluga 1 mawiczpwanic foitakiow & podobiymi - gminani
wiclokierunlowe) wyiniany Jadtureline), sportowej i sckolenio wef

P
Pl

eitl

FIRTTRSTINLS

v, Sprew Obywaielikicl i Pre

prowadzenic spraw wynikajaeych z prIepIseyy prowda o aktach st cywilnego, prowdzeuie akt
slare cwwilnego,

provwidienie Sprey kodeks i rodzinnego [ oplekunczego, &
prowadzenic ewidercyt fudnosc,

wydawanic dowodow osobistych,
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4)

realizacja zadah swigzanych z upowszechnianiem kultury, rekreacii i wypoczynku oraz kultury
izyczne] I sporty, .

realizacia cadart swigzarych z onvarig shithg zdrowia,

prowadzenie spraw z zakresu Lurystyk,

prowadzenie spraw z zakvesu vwspdlpracy ze spolecznosciami lokalryni § regionalmumi,

Promocia guiy,

nworzenie programéw smierzajqeych do podnoszenia akitywizocyi gospodarczef i preechvdziataniv
bezrobuciu,

gromadzenie informagji i danmych ekonomiczno — gospodarczo —socjologicznych dotyczqeych
gminy,

wapdlpraca = organizacjami pozarzqaonyi,
prowadzenie calokszialtu sprens zwiqzanych z ochrong informacji niejawnych wynikajqcych z
ustawy o ochronie informacji nicjawnych oraz z preepiséw wykonawezych do ustawy,
koordynacia zadan o$wiaty w zakiesie orgamu sprawjqeego nadzor predagogiczy,
erpaizowuniv caloks:ialty zadaf w zakresie awansu Zawedowego naucs veiell.

g e s s hiedy o ; 4
greunizacia konkursow nea Dyrekiorow szkéd i preedszhola,
prowadzenie kroniki Urzedii.

MOpeE R
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Referat ds, Budowniciva, Gospodarki Gruntami, Rolnichwa § Infrastrukinry:

a)

o

i)
i)
)
5)
1)

T

5) Referat ds. Gospodarli Bemraalng i Mieszloandonel,

prowadzenie sprow z zakresu sporiqdzavic @ zmian miejscovych plandw zagospodarowania ,
preestreennego gminy oraz nadzor nad ich realizocye,

ORI W N,

oprucowpwaiie §icafizocia o prics
opricowpwanie decyzjz o warunkach zabudowy i zagospodarowariia leren,
prowdzenie spraw z sakresu podzialéw { rozgraniczest nicruchoinodcd,
prowadzenie spraw dotyczqeycit roliiciwa , rozwaju st infrastruktury ghiing,.
Fron grunlow rolpveh D esnych,

0
gospodarowanic grunlaimi komunalnymi ovaz obré nieruchoio$ciuni sianawia

o

gutiny Gorzno,
prowodzenie spraw £ rakresu zodrzesvicil
prowadzenie Spraw £ oakresy gospo darkiworief,
warsenic zasobow grniow pod potrzeby gminy,
provwgdzen e wszellicl spraw mwiczanveh z ochrong srodowiska i prEyrody i fereitic Qi
propradzenic spraw g zakresu ¢ widlencii deicluiinodcl gospodaveze),
wvdawanie zezwoler na spreedaz alkoholy,
okreslenic wysokosci oplat za zezwolenia na sprzedat alkoholu,

prowadzenie spraw doiyczqeyeh gospodarki mieszhaniowe] na lerenie gitiny,

plamowanie oruz realizacja zadan mvestycyino remontovych w gininle,
prowadzenie spraw socjalnych pra cownikdw,

rowadzenie spraw w zakresie profilakiyki { ronwiczywemic probtery alki holowych,
._Q ._‘ 4 J F [ .Fw 3

#) sporzgdzanie programow i harmonograméw dotyezqeveh problematyki przeciva ziclania
slhololizinowi oraz nadzor nad ich realizogj

ey

)

i
k)
)
m)

#)

wirsumanie drog, vlic, masicw i placow gmizmych w tym ulic | chodnikéw w miescie,
refadnavacio drdg gninyeli woramach fuadiszu colroay gronicw rolnyel,
wtrrymanie czystosci | porzcgdhu oraz wezqelzen sanitarnych w gininie,
organizacja ushig i ulrzymanie zieleni gminncy,

nadz6r nadd pomntkant [ niejscami panigel nearodowe),

utrzymanie parku | kopea,

wirzyimysianie wysypiska fmiect

odhide wieczystosel stalych od mieszkaficow,

utrzynianie plaiy,

wirzymanie fargowiskd,

ulrzynianic szaletn miejskiego,

organizowanic robot publiczrych [ prac irterwencyinych,

provadienie spravw swigzanych z wykonanient wyrokdw w jormie agramiczenica wolnioger pe

shazanego, ‘
pitezyapwenie kanalizacf deszezowe),



o)
p)
q/
r)
s)

remonty budynkow komunalnych,

nadzor nad pojazdami i srzete mbeclqcym wiasnodciq gminy,
nad-=ér nad oswictleniem wlicznym,

utrzymanie czysiosciwokdl obiektdw uzplecznodci publiczne).
utrzymanie praystankow konnnikacyi samochodowey.

§) Radea Prawi):

al.

b
7)

obshiga pravna Urzedu, Rady Gminy
reprezentowwanie gminy preed sqdami §innymi organamiw ramach udzielonych pelncmociictw,

Sranowisko ds. Cbrony Crwilnef, Wojskowpelt § Przeciw Potarowych.:

realizacja zadwmi wynikajqeych = ustawy o povwszechnym obowiqzku obrony RP,
prowadzenie spraw obronmych P wojskowych w zakresie ustalomym adrebmvnii praepisani,

BTN ORI fOri e e

jHrA _.\....‘L.\,H.._\_..5_._4;..:\._._.._..n_:..k,,:;_.\.,...2:.:1
povadzeitie magacym UC,

wspdlpraca i nadzdr nad deialalnoseiy O5P,

prowadzenie zagadnie i wynikajqeyeh z przepivdw o zorsaelzaniy ryzysowyin,

prowadzenie refestréw pism nigjawiych, refestracje tych pism, przechowywanie i zabezpieczenle.




