ZARZADZENIE NR ORG.120.9.2016
WOJTA GMINY GORZYCE

z dnia 21 stycznia 2016 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Gorzycach

Na podstawie art. 33 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r., poz.
1515 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nada¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy w Gorzycach w brzmieniu okreslonym w zalgczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigza¢ pracownikow Urzedu do zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia i stosowania jego
postanowien.

§ 3. Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr ORG.120.7.2014 Wéjta Gminy Gorzyce z dnia 30 stycznia 2014 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Gorzycach,

2) Zarzadzenie Nr ORG.120.51.2014 Wojta Gminy Gorzyce z dnia 25 czerwca 2014 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Gorzycach,

3) Zarzadzenie Nr ORG.120.112.2014 Wojta Gminy Gorzyce z dnia 31 grudnia 2014 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Gorzycach,

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierzy¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 luty 2016 1.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr ORG.120.9.2016
Wojta Gminy Gorzyce
z dnia 21 stycznia 2016 r.

Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy w Gorzycach

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Gorzycach, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dzialania i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Gorzycach, zwanego dalej Urzedem,
2) strukture organizacyjna Urzedu,
3) zakres dziatania Kierownictwa Urzedu, referatow i samodzielnych stanowisk,
4) zasady opracowywania aktow prawnych Rady i Wojta,
5) obieg dokumentéw w Urzedzie,
6) zasady podpisywania dokumentow i korespondencji,
7) organizacje dziatalnosci kontrolne;.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Gorzyce,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Gorzyce,

3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Gorzyce, Zastepce Wojta Gminy Gorzyce, Sekretarza Gminy Gorzyce,
Skarbnika Gminy Gorzyce oraz Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Gorzycach.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw samorzadowych.
3. Siedzibg Urzgdu jest miejscowos¢ Gorzyce.
4. Siedziba miesci si¢ w dwoch budynkach:
1) budynek 1 w Gorzycach, przy ul. Koscielnej 15,

2) budynek 2 w Gorzycach, przy ul. Boguminskiej 13, w ktorym mieszczg si¢ Urzad Stanu Cywilnego, Referat
Spraw Obywatelskich, cze¢$¢ Referatu Gospodarki Komunalne;j.

§ 4. 1. Urzad jest czynny w nastepujacych dniach i godzinach:
® poniedziatek od 7.30 do 17.00
e wtorek, sroda, czwartek od 7.30 do 15.30
e pigtek od 7.30 do 14.00
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w soboty, niedziele i §wigta wg indywidualnych uzgodnien.

3. Punkt Selektywnej Zbiorki Odpadow Komunalnych dziatajacy w ramach Referatu Gospodarki Komunalnej
czynny jest w godzinach okreslonych w regulaminie okreslajagcym zasady funkcjonowania tego punktu.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zasady funkcjonowania Urzedu

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
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2. Urzad realizuje zadania okre$lone ustawami i wydanymi na ich podstawie aktami wykonawczymi, Statutem
Gminy Gorzyce, uchwalami Rady i zarzadzeniami Wojta oraz niniejszym Regulaminem. Wspotdziata przy
wykonywaniu zadan z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz jednostkami pomocniczymi.

3. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania spoczywajacych na
Gminie obowigzkow wynikajacych z realizacji:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan powierzonych na mocy porozumien z organami administracji rzadowej,

4) zadan powierzonych na mocy porozumien mi¢dzygminnych,

5) zadan powierzonych w drodze porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.
§ 6. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci

2) shluzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, poszczegolne referaty i samodzielne stanowiska pracy oraz
wzajemnego wspotdziatania.

§ 7. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan dzialaja na podstawie i w granicach
prawa i obowigzani sg do §cistego przestrzegania przepisOw prawa.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan sg obowigzani stuzy¢ Gminie i jej mieszkancom.

3. Zasady postgpowania oraz standardy zachowania pracownikow Urzedu zwigzanych z wykonywaniem ich
obowigzkéw stuzbowych okresla Kodeks Etyki.

§ 8. 1. Gospodarowanie $rodkami publicznymi odbywa si¢ w sposéb celowy i oszczgdny, z uwzglednieniem
zasady szczegodlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym oraz przestrzegania dyscypliny finansow
publicznych.

2. Wydatki na realizacje zadan publicznych dokonywane s3a zgodnie zpowszechnie obowigzujacymi
przepisami prawa oraz przepisami wewnetrznymi okreslonymi w odrgbnych zarzadzeniach.

§ 9. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci wydawanych polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzgdem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegolnych referatow kieruja i zarzadzajg nimi w sposob zapewniajacy optymalng realizacje
zadan referatow 1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

4. Kierownicy poszczeg6lnych referatow sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow
1 sprawuja nadzor nad nimi.

§ 10. 1. Referaty isamodzielne stanowiska realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa iregulaminu
w zakresie ich wlasciwos$ci rzeczowe;.

2. Referaty isamodzielne stanowiska sa zobowigzane do wspotdziatania z pozostatymi komoérkami
organizacyjnymi Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji iwzajemnych konsultacji,
przygotowania dokumentacji zwigzanej z pozyskiwaniem srodkow zewnetrznych oraz realizacja dokumentow
strategicznych dot. rozwoju gminy.

3. Referaty i samodzielne stanowiska sg zobowigzane do biezacej wspotpracy z Sottysami i Radami Soteckimi
w zakresie realizowanych zadan.
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Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 11. 1. W ramach Urzedu dzialajg nastepujace komodrki organizacyjne:
1) Wojt
2) Zastgpca Wojta - symbol akt ZW
3) Sekretarz Gminy - symbol akt SG
4) Skarbnik Gminy - symbol akt SK
5) Referat Finansowy - symbol akt FN
6) Referat Podatkow i Optat — symbol akt PO
7) Referat Spraw Obywatelskich - symbol akt SO
8) Referat Organizacyjny — symbol akt ORG
9) Referat Gospodarki Komunalnej - symbol akt GK
10) Referat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych — symbol akt IZP
11) Referat Rolnictwa i Gospodarki Gruntami - symbol akt RL
12) Referat Strategii i Funduszy Zewngtrznych - symbol akt SRG
13) Urzad Stanu Cywilnego - symbol akt USC
14) Radca Prawny - symbol akt RP
15) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych - symbol akt OIN
16) Samodzielne stanowisko ds. kontroli - symbol akt KW
17) Audytor wewngtrzny - symbol akt AW
2. Na czele referatow stoja kierownicy.
3. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
4. Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu.
5. Wykaz stanowisk pracy w Urzgdzie oraz obsady etatowej stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

6. Obsada etatowa w Urze¢dzie okresowo moze ulec zmianie w zwigzku z aktywizacja osob bezrobotnych na
podstawie umow zawartych pomiedzy Gming Gorzyce a Powiatem Wodzistawskim.

Rozdzial 4.
Zakres dzialania Kierownictwa Urzedu, referatow i samodzielnych stanowisk

§ 12. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) powotywanie i odwotywanie Zastepcy Wojta,

3) wydawanie zarzadzen, decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach zzakresu administracji
publicznej oraz innych dokumentéw zastrzezonych do kompetencji Wojta,

4) nadzorowanie procesu przygotowywania oraz akceptacja projektow uchwat Rady opracowywanych przez
pracownikoéw Urzedu oraz okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady,

5) nadzorowanie przygotowania projektu budzetu gminy i jego realizacji,
6) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

7) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oso6b do podejmowania tych
czynnosci w stosunku do pracownikdw samorzadowych,

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzgdu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy, w tym dokonywanie okresowych ocen pracownikow,
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9) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikow,

10) okresowe zwotywanie, nie rzadziej jednak, niz raz w miesigcu, narad z udzialem Kierownictwa Urzedu w celu
uzgadniania i wspotdziatania przy realizacji zadan,

11) koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspotpracy,

12) prowadzenie bezposredniego zwierzchnictwa sluzbowego oraz nadzoru nad praca Zastepcy Wajta, Sekretarza,
Skarbnika, Urzedu Stanu Cywilnego oraz samodzielnych stanowisk, atakze O$rodka Pomocy Spolecznej,
Swietlicy Profilaktyczno — Wychowawczej, Gminnego Zespotu Obstugi Finansowej, gminnych placowek
o$wiatowych, samorzadowych instytucji kultury, Gminnego O$rodka Turystyki, Sportu i Rekreacji ,,Nautica",

13) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi w szczegolnosci dotyczacymi
podziatu zadan,

14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych zgodnie ze Statutem Gminy,
15) rozpatrywanie skarg na pracownikow Urzedu,

16) gospodarowanie mieniem komunalnym i ponoszenie odpowiedzialno$ci za prawidlowa gospodarke finansowa
gminy,

17) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j,
18) udzielanie upowaznien i pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego kompetenc;ji,

19) przyjmowanie i analiza o$wiadczen majatkowych iinnych o$wiadczen wymaganych przez przepisy prawa,
sktadanych przez pracownikow Urzedu, kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy oraz o0sob
upowaznionych do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Wojta.

20) sprawowanie ogolnego nadzoru nad pracg Urzedu,

21) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, Statut Gminy, niniejszy regulamin
oraz uchwaty Rady.

§ 13. 1. Zastepca Wojta wykonuje czynnos$ci kierownika Urzedu w razie nicobecnosci Wojta lub w przypadku
wystapienia innej przyczyny uniemozliwiajacej pelnienie obowiazkoéw przez Wojta.

2. Do zakresu zadan Zastgpcy Wojta nalezy, w szczegolnosci:
1) wspotpraca z Wojtem w zakresie kierowania biezagcymi sprawami Gminy,
2) zastgpowanie Wojta w czasie jego nieobecnosci,
3) sktadanie o§wiadczen woli w imieniu gminy w granicach udzielonych upowaznien,
4) wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Woéjta oraz innych dokumentéw w granicach upowaznienia,

5) zapewnienie prawidtowego, terminowego izgodnego z prawem wykonywania zadan przez nadzorowane
komorki,

6) organizowanie i nadzorowanie przygotowania materiatow i projektow rozstrzygnie¢ dla Wojta oraz projektow
uchwat Rady w zakresie zadan realizowanych przez podlegte komorki,

7) podpisywanie pism idokumentéw zgodnie zobowigzujacymi w tym zakresie zasadami zawartymi
w obwiazujacych przepisach prawa, niniejszym Regulaminie oraz innych dokumentach wewngtrznych Urzedu,

8) sprawowanie biezgcego nadzoru nad podlegtymi komoérkami w zakresie pozyskiwania srodkéw zewngtrznych,

9) efektywne, oszczedne i celowe gospodarowanie powierzonymi $rodkami budzetu gminy i sktadnikami mienia
komunalnego w zakresie wynikajagcym z podziatu zadan oraz uktadu planu finansowego jednostki,

10) zabieganie o nalezne gminie dotacje celowe z budzetu Panstwa oraz mozliwe do otrzymania z funduszy
celowych pozyczki i kredyty preferencyjne, a takze granty i $rodki finansowe z innych zroédet zewngtrznych (w
uzgodnieniu ze Skarbnikiem),

11) wspotpraca z Rada oraz Komisjami Rady i sottysami w zakresie swego dziatania,

12) zawieranie uméw cywilno — prawnych wimieniu gminy, wtym zwigzanych zzarzadem mieniem
komunalnym, wlacznie z umowami, na ktérych zawarcie wymagana jest zgoda Rady,
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13) reprezentowanie Gminy w zwigzkach migdzygminnych na podstawie stosownych upowaznien,

14) wykonywanie innych zadan dotyczacych gminy, powierzonych przez Wojta, na podstawie upowaznienia.
3. Zastgpca Wojta nadzoruje i kieruje bezposrednio catoscig zadan realizowanych przez:

1) Referat Gospodarki Komunalnej,

2) Referat Rolnictwa i Gospodarki Gruntami,

3) Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych,

4) Referat Strategii i Funduszy Zewnetrznych.
§ 14. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosci:

1) pelnienie stalego nadzoru nad organizacja pracy oraz przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidtlowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych i prawidlowym obiegiem dokumentéw i informacji
w Urzedzie,

2) dekretowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu,
3) pelnienie nadzoru nad obstugg klintow i zatatwianiem indywidualnych spraw mieszkancow,
4) pelienie bezposredniego nadzoru nad pracg Referatu Organizacyjnego oraz Referatu Spraw Obywatelskich,

5) wykonywanie wobec Wojta czynnos$ci z zakresu prawa pracy, niezastrzezonych do wilasciwosci Rady i jej
przewodniczgcego,

6) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie udzielonego upowaznienia Wojta,

7) koordynowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi, aw szczeg6lnoSci procesu zatrudniania,
organizowania nabordéw, stuzby przygotowawczej, oceniania pracownikow.

8) opracowywanie projektu Regulaminu oraz jego zmian,
9) wspolpraca z Radg, Komisjami Rady i Sottysami,

10) wspolpraca z sotectwami izapewnienie udzialu przedstawiciela Wojta na zebraniach wiejskich, gdzie
odbywaja si¢ wybory sottysa i rady soteckiej,

11) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
12) koordynacja spraw zwigzanych z wyborami, spisami i referendami,
13) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 15. Do zadan Skarbnika, jako glownego ksiggowego budzetu, nalezy nadzor nad prawidtowa gospodarka
finansowa gminy, budzetu i jego realizacji, a w szczego6lnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz uchwalami Rady
Gminy i zarzadzeniami Wojta Gminy,

2) organizacja i nadzorowanie rachunkowosci Urzedu jako jednostki budzetowe;j,

3) koordynowanie prac nad projektem budzetu,

4) whasciwe przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady i Wojta,

5) kontrola pod wzglgdem formalnym dokumentoéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian,
6) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiz,

7) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

8) sprawowanie nadzoru nad Referatem Finansowym oraz Referatem Podatkow i Oplfat,

9) przekazywanie kierownikom referatoéw, pracownikom samodzielnych stanowisk oraz kierownikom podlegtych
jednostek organizacyjnych wytycznych i danych niezbe¢dne do opracowania projektu planu budzetowego,

10) przedktadanie Wojtowi oraz Radzie Gminy sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji budzetu gminy,
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11) sktadanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktorych wyrazana jest czynno$¢ prawna mogaca spowodowac
powstanie zobowigzan pieni¢znych,

12) upowaznianie innych osob do sktadania kontrasygnaty,

13) informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie zatozenia kontrasygnaty,

14) organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji zgodnie z przepisami o rachunkowosci,
15) wspotpraca z sottysami w zakresie wlasciwej realizacji przepiséw prawa dot. funduszu soteckiego,

16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien Wojta.

§ 16. Do zadan kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie prawidtowego, sprawnego i terminowego wykonywania zadan,

2) zalatwianie spraw zzakresu administracji publicznej zgodnie z wlasciwos$cig 1powierzonym zakresem
czynnosci,

3) gospodarowanie przyznanymi §rodkami budzetowymi i mieniem gminy zgodnie z uchwatami podjetymi przez
Radg oraz wnioskowanie o dokonanie zmian,

4) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej zadan komorki oraz sprawozdan
z wykonania budzetu,

5) wlasciwe przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady i Wojta,

6) przyjmowanie klientow w ramach skarg zglaszanych ustnie oraz analizowanie ieliminowanie zrodel ich
powstawania,

7) rozpatrywanie wnioskow obywateli, wnioskow i interpelacji oraz zapytan radnych, postoéw i senatorow
w sprawach nalezacych do wiasciwosci komorki,

8) zapewnienie sprawnej i kompetentnej obstugi klientow przez pracownikow referatu,

9) nadzor nad udostgpnianiem informacji publicznej i przekazywaniem wlasciwych informacji do Biuletynu
Informacji Publicznej oraz kontrola poprawno$ci i aktualnosci informacji udostgpnionych w BIP oraz na
stronie internetowej gminy,

10) zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy podleglym zespotom pracownikéw oraz nadzoér nad
przestrzeganiem przez nich postanowien regulaminu pracy Urzedu, przepisow BHP i p/poz. oraz dotyczacych
tajemnic prawnie chronionych,

11) nadzorowanie prawidlowegoo ustawienia mebli oraz sprzetu komputerowego w ramach komorki
organizacyjnej w celu zapewnienia bezpieczenstwa informacji,

12) ustalanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow,
13) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw,

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien Wojta.

§ 17. Referat Finansowy
Do zadan Referatu Finansowego nalezg sprawy zwigzane z gospodarkg budzetowsa, a w szczego6lnosci:
1) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow w zakresie wydatkow,

2) prowadzenie dokumentacji finansowej dotyczacej wynagrodzen wyptacanych na podstawie umow o prace,
umow cywilno — prawnych oraz na podstawie odrebnych przepiséw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy o podatku  dochodowym od o0s6b fizycznych oraz
ustawy o Panstwowym Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelmosprawnych,

3) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan dla GUS oraz innych sprawozdan finansowych i informacji
dla réznych instytucji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4) prowadzenie kontroli formalno — rachunkowej przedtozonych do wyptaty dokumentow,

Id: 6298BA33-E411-4FCD-ACDB-3BC154EAFD8S. Przyjety Strona 7



5) prowadzenie kasy oraz ewidencji drukéw Scislego zarachowania zgodnie z zasadami gospodarki kasowej
przyjetymi w ,,Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowych Urzgdu Gminy Gorzyce”,

6) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego (na podstawie ewidencji $rodkoéw trwatych oraz
dokumentow przedstawionych przez referaty merytoryczne),

7) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej S$rodkow trwatych iwyposazenia oraz oznakowanie
sktadnikow wyposazenia (za wyjatkiem sprzetu komputerowego) i sporzadzanie spisOw Wwyposazenia
w pomieszczeniach urzedu,

8) uzgadnianie wynikéw przeprowadzonych inwentaryzacji zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci oraz
wewnetrznymi przepisami Urzgdu Gminy, tj. ,,Instrukcji inwentaryzacyjnej”,

9) dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych oraz aktualizacji wartosci srodkow trwatych,

10) przygotowywanie wykazow S$rodkoéw trwatych oraz innych dokumentdéw niezbednych do ubezpieczenia
majatku gminy,

11) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i1 wydatkow budzetowych oraz przychodow
i rozchodow, zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,

12) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

13) biezaca analiza realizacji planu dochodéw i wydatkow oraz proponowanie zmian w tym zakresie,

14) dokonywanie przelewow wynagrodzen oraz innych zobowigzan na podstawie dokumentoéw ksiegowych,
15) przekazywanie jednostkom budzetowym $rodkéw na realizacj¢ ich planéw finansowych,

16) przekazywanie dotacji jednostkom organizacyjnym gminy oraz dotacji celowych na podstawie umow,
porozumien,

17) dokonywanie sptat rat pozyczek i kredytow oraz odsetek od kredytow i pozyczek,
18) dokonywanie zwrotéw niewykorzystanych dotacji celowych,

19) prowadzenie wyodrgbnionych ewidencji ksiegowych dla zadan realizowanych przez Urzad, dofinansowanych
ze $rodkow zewnetrznych, prefinansowania a takze ewidencji ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, sum depozytowych, zabezpieczen wilasciwej realizacji umoéw oraz innych ewidencji zwigzanych
z zadaniami realizowanymi przez Urzad,

20) kontrola przedtozonych przez jednostki organizacyjne sprawozdan finansowych i budzetowych,

21) przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do wnioskéw o przyznanie kredytow, pozyczek, opinii
Regionalnej Izby Obrachunkowej o mozliwosci splaty pozyczek 1ikredytow oraz umorzen pozyczek
zaciagnietych w Wojewodzkim Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, a takze ich rozliczanie
zgodnie z harmonogramami,

22) przygotowywanie dokumentéw finansowych niezbednych do sporzadzenia wnioskdéw o platno$¢ ze srodkow
zewnetrznych i1 przekazywanie ich do wlasciwych referatow,

23) prowadzenie rejestru zakupow dotyczacych podatku VAT oraz sporzadzanie deklaracji miesi¢cznych
sprzedazy i zakupow,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z odliczaniem podatku VAT od zakupdéw zwigzanych ze sprzedaza zwolniong
1 opodatkowana,

25) prowadzenie ksiggowosci analitycznej do rachunku Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej oraz
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

26) udostepnianie informacji publicznej w zakresie zwigzanym zpracg referatu w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz kontrola poprawnosci iaktualnosci informacji udostgpnionych w BIP oraz na stronie
internetowej gminy.

§ 18. Referat Podatkow i Oplat

Do zadan Referatu Podatkéw i Optat naleza sprawy zwigzane z wymiarem ipoborem zobowigzan
pieni¢znych oraz réznych podatkow i oplat lokalnych, a w szczegdlnosci:
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1) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego ilesnego oraz przypisu podatku od
srodkéw transportowych, oraz dokonywanie wszelkich niezbednych czynnosci przewidzianych do
dokonywania prawidtowego wymiaru podatkdéw 1 optat,

2) prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow podatkow i optat lokalnych,
3) sporzadzanie i aktualizowanie kart gospodarstw rolnych i kart nieruchomosci,

4) sporzadzanie kart ewidencyjnych rolnikow (w celu przedlozenia w Kasie Rolniczego Ubezpieczenia
Spotecznego),

5) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem, poborem i egzekucja oplaty z tytutu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

6) prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych ulg i zwolnien, w tym dotyczacych pomocy publicznej,

7) sporzadzanie wymaganych sprawozdan iinformacji zzakresu podatkéw 1ioplat lokalnych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

8) przeprowadzanie kontroli stwierdzajacych wiarygodno$¢ danych zawartych w informacjach i deklaracjach
1 o$wiadczeniach ztozonych przez podatnikow,

9) biezace nanoszenie zmian geodezyjnych na podstawie informacji o dokonanych zmianach w ewidencji
gruntow, otrzymanych ze Starostwa Powiatowego,

10) wydawanie zaswiadczen iinformacji: o stanie majatkowym podatnika, o optacaniu sktadki emerytalne;j,
o wielko$ci gospodarstwa rolnego z wyszczegélnieniem uzytkow gruntowych (na potrzeby KRUS),
o niezaleganiu w platnosciach z tytutu podatkéw ioptat oraz innych informacji i zaswiadczen z zakresu
podatkow i oplat, przewidzianych przepisami prawa,

11) sporzadzanie faktur VAT dotyczacych sprzedazy, zgodnie z zawartymi umowami cywilno — prawnymi lub na
podstawie innych dokumentow potwierdzajacych sprzedaz,

12) prowadzenie rejestru sprzedazy dotyczacego podatku VAT,

13) uzgadnianie salda rachunku budzetu gminy oraz potwierdzanie sald z kontrahentami (zobowigzan,
naleznosci),

14) sporzadzenie sprawozdan, wnioskoéw i informacji, mi¢dzy innymi o :
a) udzielonej pomocy publicznej,
b) nieudzielonej pomocy publicznej,
c) skutkach obnizenia gornych stawek podatkowych (podatek od nieruchomosci),
d) skutkach zwolnien udzielonych przez gmine, na podstawie uchwat Rady Gminy,

e) przyznaniu kwoty rekompensujacej utracone dochody, w zwigzku ze zwolnieniem od podatku od
nieruchomosci podatnikow posiadajacych status Zakladu Pracy Chronionej i innych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

f) zalegtosciach przedsiebiorcow we wplatach §rodkoéw publicznych,

15) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomo$ci wykazoéw osob prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nie posiadajagcych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkéw lub optat udzielono ulg,
odroczen, umorzen lub roztozono sptate na raty, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

16) prowadzenie postgpowania podatkowego w sprawach o umorzenie zaleglosci, roztozenie na raty, odroczenie
terminu, w tym: przygotowywanie projektow decyzji lub postanowien wraz z pelnymi uzasadnieniami,

17) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w stosunku do podatnikow zalegajacych (upomnienia, tytuly
wykonawcze),

18) prowadzenie postepowan egzekucyjnych wobec dluznikow naleznosci cywilno-prawnych i publiczno-
prawnych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem wykonania zobowigzan podatkowych:

a) wnioski o ustanowienie hipoteki przymusowej, zastawu skarbowego,

Id: 6298BA33-E411-4FCD-ACDB-3BC154EAFD8S. Przyjety Strona 9



b) wnioski o ujawnienie majatku dtuznikow,
20) rozliczanie i kontrola rachunkowa inkasentéw podatkéw i optat lokalnych,

21) prowadzenie ewidencji analitycznej optat lokalnych oraz innych naleznosci wynikajacych z obowigzujgcych
przepisow i uméw cywilno — prawnych,

22) prowadzenie ewidencji umow obowiazkowego ubezpieczenia OC rolnikow z tytutu posiadania gospodarstwa
rolnego oraz umowy ubezpieczenia budynkéw wchodzacych w sktad gospodarstwa rolnego,

23) prowadzenie ewidencji oraz prawidtowa gospodarka drukami $cistego zarachowania,
24) prowadzenie Centralnego Rejestru Umoéw w zakresie przychodow,

25) udostepnianie informacji publicznej w zakresie zwigzanym zpracg referatu w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz kontrola poprawnos$ci iaktualnosci informacji udostgpnionych w BIP oraz na stronie
internetowej gminy.

§ 19. Referat Spraw Obywatelskich

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezg sprawy zwigzane z ewidencja ludno$ci, wydawaniem
dowodow osobistych, ewidencja dziatalnosci gospodarczej, profilaktyka p/alkoholowa, kultura, kulturg
fizyczna i sportem, ochrong zdrowia, a w szczegodlnosci:

1) dokonywanie zameldowan i wymeldowan obywateli polskich i cudzoziemcow na pobyt staty i czasowy oraz
wydawanie zaswiadczen w tym zakresie,

2) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow oraz sporzadzanie sprawozdan,

3) sporzadzanie wydrukow list dzieci do szkoét 1 przedszkoli,

4) wydawanie dowodow osobistych,

5) wydawanie decyzji w sprawach ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dzialalno$ci gospodarczej, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie wnioskow o wpis do centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej (CEIDG)
oraz ich weryfikacja pod wzgledem formalnym,

b) przesytanie wnioskéw do CEIDG,

¢) wprowadzanie do CEIDG informacji dotyczacych przedsigbiorcow w zakresie uzyskania, cofnigcia, utraty
i wygasnigcia uprawnien wynikajacych z koncesji, zezwolen lub licencji,

d) udzielanie informacji o podmiotach gospodarczych ujetych w ewidencji dziatalno$ci gospodarczej
prowadzonej przez Wojta Gminy przed przeniesieniem do CEIDG,

e) wspélpraca zinnymi gminami oraz instytucjami w zakresie prowadzonej ewidencji dziatalnosSci
gospodarczej,

7) realizacja  postanowien ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu  alkoholizmowi,
a w szczegdlnosci:

a) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych zgodnie z zasadami ustalonymi przez Radg,
b) wydawanie decyzji o cofnigciu lub wygasnigciu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

c) wspélpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Gorzycach w zakresie przygotowywania i realizacji
Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, w tym czgsciowa realizacja
budzetu zgodnie z przyjetym przez Rade planem dochodéw i wydatkow budzetowych,

8) prowadzenie spraw w zakresie porzadku publicznego wynikajacych z przepisow prawa, a w szczegdlnosci
Z przepisow o stowarzyszeniach i zbidrkach publicznych, ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z aktywizacja osdb bezrobotnych poprzez prace spotecznie - uzyteczne i
wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy i Sottysami w tym zakresie,

10) inspirowanie dziatalnos$ci kulturalnej i wspotpraca z placowkami kultury, srodowiskami tworczymi i ruchem
regionalnym,
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11) koordynacja spraw zwigzanych z funkcjonowaniem bibliotek publicznych oraz domow kultury,
12) rejestrowanie zgloszen i udzielanie zezwolen na organizacje imprez masowych,
13) prowadzenie spraw w zakresie upowszechniania kultury fizycznej i sportu,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zlecaniem realizacji zadan gminy organizacjom prowadzacym dziatalnos¢
pozytku publicznego zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

15) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi dziatajacymi w sferze kultury, kultury fizycznej i sportu
w ramach przyjetych przez gming dokumentéw programowych,

16) wspotpraca z Soltysami, Radami Soleckimi oraz ewidencjonowanie wydatkéw w ramach $rodkow
budzetowych przekazanych do dyspozycji sotectw,

17) koordynowanie spraw zwigzanych z wlasciwym utrzymaniem, remontami obiektéw oraz urzadzen
sportowych zgodnie z umowami zawartymi z uzytkownikami,

18) zglaszanie Panstwowej Inspekcji Sanitarnej oraz stuzbie zdrowia przypadkdéw zachorowan na choroby
zakazne,

19) wspotdziatanie z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie zapewniania wlasciwych form opieki nad
osobami potrzebujacymi pomocy,

20) wspotdziatanie z Powiatem w zakresie prawidlowego funkcjonowania podstawowej opieki zdrowotnej
mieszkancow,

21) koordynacja spraw zwiazanych z ochrong zdrowia i realizacjg programéw polityki zdrowotnej na terenie
gminy,

22) koordynowanie spraw zwigzanych z wlasciwym uzytkowaniem hali namiotowej,

23) udostepnianie informacji publicznej w zakresie zwigzanym zpracg referatu w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz kontrola poprawnos$ci iaktualnosci informacji udostgpnionych w BIP oraz na stronie
internetowej gminy.

§ 20. Referat Organizacyjny

Do zadan Referatu Organizacyjnego naleza sprawy zwigzane z funkcjonowaniem biura obstugi klienta
i sekretariatu Wojta, obstuga Rady, biezacg dziatalnoscig Urzedu, kadrami, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych przetwarzanych w Urzgdzie,
2) zapewnienie prawidtowej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

3) zapewnienie wilasciwego wystroju Urzedu iwyznaczonych miejsc w czasie uroczystosci panstwowych
1 gminnych,

4) prowadzenie biura obstugi klienta,
5) podawanie do publicznej wiadomos$ci zawiadomien i ogloszen na wniosek instytucji zewnetrznych,

6) przyjmowanie optaty skarbowej iinnych optat na zasadach okre$lonych w Instrukcji Obiegu Dokumentow
Finansowo — Ksiegowych,

7) prowadzenie centralnego rejestru petycji, skarg i wnioskow,

8) obstuga sekretariatu Wojta,

9) zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczeci urzegdowych,

10) prenumerata prasy codziennej, czasopism i poradnikow,

11) przygotowywanie i ewidencjonowanie upowaznien i pelnomocnictw,

12) realizacja zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi oraz organizowanie narad i spotkan Wojta,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem Urzedu, zaopatrzeniem w materialty biurowe, sprzet
biurowy, sprzgt komputerowy,

14) prowadzenie ewidencji oraz prawidtowa gospodarka drukami $cistego zarachowania,
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15) prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikow Urzedu,

16) prowadzenie spraw kadrowo - ptacowych pracownikéw Urzedu,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikow,

19) wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie spraw kadrowych,

20) przeprowadzanie okresowych przegladow warunkow pracy,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikow na obowigzkowe badania lekarskie,

22) stala wspotpraca z podmiotami zewngtrznymi obstugujagcymi Urzad w zakresie realizacji obowigzkow
wynikajacych z przepiséw prawa w zakresie BHP pracownikéw Urzedu,

23) wspoldziatanie z Panstwowa Inspekcja Pracy, Komenda Strazy Pozarnej i Stacja Sanitarno -
Epidemiologiczng w zakresie warunkow pracy w Urzedzie,

24) organizowanie i koordynowanie praktyk studentéw i uczniéw,

25) wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy oraz Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie aktywizacji osoéb
bezrobotnych,

26) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady, Komisji, a w szczego6lnosci:
a) terminowe przekazywanie materiatow dla radnych,
b) protokotowanie posiedzen oraz przekazywanie materiatow z obrad odpowiednim  organom,

c) prowadzenie dokumentacji Rady oraz rejestru uchwal Rady, postanowiefn, wnioskow 1 interpelacji
kierowanych do Rady i Komisji,

d) wspoéldziatanie z Przewodniczacym Rady i Komisjami w przygotowywaniu projektow uchwat, projektow
aktow zawierajacych przepisy prawa miejscowego,

e) sporzadzanie list wyptat diet dla radnych oraz ich weryfikacja,

27) prowadzenie ewidencji przepisow gminnych,

28) prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta, Zarzadzen Kierownika Urzedu,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscia gminy do zwiazkéw miedzygminnych, stowarzyszen
i fundacji,

30) organizowanie szkolen dla radnych,

31) rozliczanie wydatkow ponoszonych na rzecz radnych podlegajacych opodatkowaniu podatkiem dochodowym
od o0séb fizycznych,

32) utrzymanie sprawnosci sieci komputerowych i sprzetu komputerowego,
33) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz licencji oprogramowania uzytkowanego w Urzedzie,
34) oznakowanie sprzetu komputerowego jako sktadnikoéw wyposazenia,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem zakupéw, rozdysponowaniem ikonserwacja sprzetu
komputerowego,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z wlasciwym zabezpieczeniem baz danych przed dostgpem o0soOb
nieupowaznionych,

37) pomoc pracownikom w prawidlowym korzystaniu ze sprz¢tu komputerowego i oprogramowania,

38) wykonywanie obowiazkéw wynikajacych zustawy o ochronie danych osobowych i dokumentow
wewnetrznych Urzedu oraz wspolpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji,

39) podejmowanie dziatan zmierzajacych do rozwoju infrastruktury informatycznej i oprogramowania
w Urzedzie,

40) zarzadzanie kontami poczty e-mail Urzedu,

Id: 6298BA33-E411-4FCD-ACDB-3BC154EAFD8S. Przyjety Strona 12



41) wspotpraca z Soltysami, Radami Soleckimi oraz ewidencjonowanie wydatkéw w ramach $rodkow
budzetowych przekazanych do dyspozycji sotectw,

42) udostepnianie informacji publicznej w zakresie zwigzanym zpracg referatu w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz kontrola poprawnosci iaktualnosci informacji udostgpnionych w BIP oraz na stronie
internetowej gminy.

W ramach referatu funkcjonuje Archiwum Zakladowe, ktore realizuje zadania zgodnie z Instrukcja
Archiwalng stanowigca zalacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.)

§ 21. Referat Gospodarki Komunalnej

Referat Gospodarki Komunalnej realizuje zadania z zakresu: gospodarki komunalnej, gospodarki
mieszkaniowej i lokalowej, drogownictwa, budownictwa iochrony $rodowiska, w szczegoélnosci do zadan
referatu nalezy:

1) kontrola efektywnosci osiagnictych wskaznikow dotyczacych zrealizowanych zadan z zakresie kanalizacji
sanitarnej,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminy,

3) prowadzenie dokumentacji cmentarzy komunalnych, wspotpraca z grabarzami oraz prowadzenie spraw
zwigzanych zbiezagcym utrzymywaniem cmentarzy komunalnych, atakze dokonywanie koniecznych
remontow w domu pogrzebowym,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem budynkéw Urzedu, w tym utrzymanie statej czystosci
w budynkach Urzgdu oraz wokot budynkow i na parkingach,

5) koordynacja spraw zwigzanych z wtasciwym funkcjonowaniem ogoélnodostepnych placéw zabaw,

6) prowadzenie dokumentacji wymagane]j przepisami prawa dla zarzadcéw budynkow, oraz zlecanie przegladow
zgodnie z terminami okreslonymi w przepisach,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci, zgodnie zustawa
o gospodarce nieruchomos$ciami, w zakresie spraw prowadzonych przez referat,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem zbiorowym prowadzonym na terenie gminy,

9) sprawowanie opieki nad grobami wojennymi, pomnikami, tablicami pamigtkowymi iinnymi miejscami
pamigci,

10) kontrola oraz zglaszanie potrzeb remontowych na grobach wojennych oraz tablicach pamigtkowych
zwigzanych z miejscami pamigci,

11) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,
12) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z problematyka bezdomnych zwierzat,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulicznym, w tym takze nadzér nad realizacja remontow
oswietlenia ulicznego,

14) koordynacja prac zwigzanych z montazem ozdéb $wigtecznych na stupach oswietlenia ulicznego,

15) planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo, energic elektryczng ipaliwa gazowe na obszarze gminy
zgodnie z ustawa prawo energetyczne,

16) wspotdziatanie zjednostkami energetyki, telekomunikacji, gazownictwa, Przedsiebiorstwem Wodociagow
1 Kanalizacji, zwiazkami miedzygminnymi, PKP, Spotka Wodociggowa w zakresie utrzymania, budowy,
modernizacji, remontow istniejacej infrastruktury technicznej zlokalizowanej na terenie gminy,

17) wspolpraca z Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Inspekcja Ochrony
Srodowiska, Inspektorem Sanitarnym, Starostwem Powiatowym, Powiatowym Zarzagdem Drog oraz innymi
instytucjami w sprawach zwigzanych z zadaniami referatu,

18) wspotpraca z Soltysami, Radami Soleckimi oraz ewidencjonowanie wydatkéw wramach $rodkow
budzetowych przekazanych do dyspozycji sotectw,

Id: 6298BA33-E411-4FCD-ACDB-3BC154EAFD8S. Przyjety Strona 13



19) wspotpraca z Referatem Strategii i1 Funduszy Zewngtrznych przy sporzadzeniu wnioskow o platnosé
z funduszy zewnetrznych,

20) udostepnianie informacji publicznej w zakresie zwigzanym zpracg referatu w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz kontrola poprawnosci iaktualnosci informacji udostgpnionych w BIP oraz na stronie
internetowej gminy,

21) prawidtowa gospodarka drukami $cistego zarachowania i ich rozliczanie,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zasobami mieszkaniowymi, lokalami uzytkowymi,
ustalaniem wymiaru czynszu i innych oplat za lokale mieszkalne i uzytkowe,

23) sporzadzanie faktur VAT zgodnie z zawartymi umowami cywilno-prawnymi w zakresie czynszu za lokale
uzytkowe oraz optat za media w tym zakresie,

24) wspotpraca z Referatem Podatkow i Optat w zakresie udzielania pomocy publiczne;j,

25) realizacja przyjetych dokumentéw programowych dotyczacych gospodarowania zasobami mieszkaniowymi
gminy, oraz przygotowywanie projektow ich aktualizacji,

26) ustalanie potrzeb remontowych imodernizacyjnych w zasobach mieszkaniowych gminy i lokalach
uzytkowych,

27) przygotowanie, prowadzenie oraz rozliczenie remontéw biezacych w budynkach administrowanych przez
gminng,

28) zapewnianie lokali zamiennych, socjalnych zgodnie z zasadami przyje¢tymi przez Radg,

29) przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych w zakresie unormowanym obowigzujagcymi przepisami
prawa,

30) przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu drog i chodnikow,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem drog i chodnikow, realizacjg zadan inwestycyjnych,
remontami drég gminnych i chodnikoéw oraz nadzorowanie cze¢$ci zadan,

32) opracowywanie propozycji modernizacji i remontu drég gminnych i chodnikow,

33) zglaszanie potrzeb lokalizacji drog gminnych przy opracowywaniu zmian planu zagospodarowania
przestrzennego,

34) koordynowanie spraw z zakresu utrzymania czystosci drog i chodnikow,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z wlasciwym oznakowaniem drogowym na drogach gminnych oraz
wspotdziatanie z wlasciwymi organami w sprawie ustawienia znakow i sygnatéw drogowych oraz urzadzen
ostrzegawczych i zabezpieczajacych,

36) umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic, zabudowa wiat przystankowych,

37) prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem pasa drogowego,

38) przygotowywanie decyzji na budowe zjazddéw z drég publicznych,

39) uzgadnianie lokalizacji urzadzen infrastruktury technicznej w pasie drogowym,

40) organizowanie odbioréw koncowych na remontowanych drogach i chodnikach,

41) wspotpraca z instytucjami zarzgdzajacymi drogami i chodnikami na terenie gminy,

42) prowadzenie ewidencji drog gminnych oraz jej aktualizacja zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
43) koordynowanie dziatan z zakresu badania nate¢zenia ruchu na drogach gminnych,

44) zapewnienie stalej sprawnosci technicznej $rodkdéw transportu, maszyn isprzetu oraz wilasciwej ich
eksploatacji,

45) bezposredni nadzér w terenie nad shluzba komunalng powotang do realizacji zadan inwestycyjnych
wynikajacych z budzetu na dany rok, wykonywania remontéw oraz biezacego utrzymania drég gminnych,
utrzymania czysto$ci w miejscach publicznych,
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46) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja, przegladami i ubezpieczeniem posiadanego sprzg¢tu, maszyn
i srodkéw transportu,

47) ustalanie potrzeb remontowych oraz potrzeb w zakresie zakupu nowego sprzetu,
48) wydawanie i ewidencjonowanie kart drogowych, raportow i ich weryfikacja,

49) prowadzenie ksigzki raportowej odzwierciedlajacej wykonywane prace przez pracownikow brygady
komunalnej,

50) prowadzenie magazynu i ewidencjonowanie posiadanego wyposazenia, ktorego uzytkownikiem jest stuzba
komunalna,

51) ustalanie norm zuzycia paliwa oraz kontrola ilosci jego zuzycia,

52) prowadzenie spraw dotyczacych pracownikéw brygady komunalnej (m.in. zabezpieczenie narzgdzi, ubran,
kierowanie na kursy i obowigzkowe szkolenia),

53) oznakowanie i zabezpieczenie pasa drogowego w trakcie prowadzonych robot,

54) przygotowywanie, rozliczanie ikoordynowanie dzialan zwiazanych zzimowym utrzymaniem drog
i chodnikow,

55) nadawanie numerow porzadkowych nieruchomosci,

56) prowadzenie ikoordynacja zagadnien wynikajacych ze sporzadzenia studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

57) biezagca analiza studium uwarunkowan ikierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy i informowanie o koniecznos$ci dokonania zmian,

58) prowadzenie calosci zagadnien zwigzanych ze sporzadzaniem miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

59) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie i zmiane,

60) wspotdziatanie z wiasciwymi instytucjami i koordynacja spraw zwigzanych ze sporzadzaniem miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego gmin sgsiednich, planow wykraczajacych poza obszar gminy oraz
opracowan wynikajacych z realizacji polityki przestrzennej panstwa,

61) wydawanie zaswiadczen, wypisow i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

62) udzielanie informacji o terenie zgodnie =z obowigzujacym migjscowym planem zagospodarowania
przestrzennego gminy,

63) wspoldziatanie z Slaskim Wojewoddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie ochrony konserwatorskiej
obiektow i1 zagospodarowania terenow, prowadzenie ewidencji zabytkow,

64) wspotdziatanie z Referatem Rolnictwa i Gospodarki Gruntami w zakresie wylaczenia gruntow z produkcji
rolne;j,

65) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystoSci w gminie, wspotpraca z wiasciwymi stuzbami dzialajagcymi
w tym zakresie,

66) realizacja zadan zwigzanych z systemem gospodarowania odpadami komunalnymi w gminie, wspolpraca
i kontrola wykonawcy §wiadczacego ustugi w zakresie zbidrki odpadoéw na terenie Gminy,

67) propagowanie dziatan zmierzajacych do ochrony $rodowiska,

68) biezaca kontrola osigganych poziomow recyklingu wymaganych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach,

69) sporzadzanie sprawozdan =z zakresu gospodarki odpadami zgodnie zwymogami wynikajacymi
z obowiazujacych przepisdw prawa w tym zakresie,

70) biezaca kontrola sprawozdan sktadanych przez przedsigbiorcow posiadajacych zezwolenia i wpis do rejestru
dziatalno$ci regulowane;,

71) nadzorowanie gospodarki odpadami podmiotéw gospodarczych oraz oséb fizycznych, pod katem
przestrzegania przepisow w zakresie ochrony srodowiska,
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72) nadzor nad przestrzeganiem przepisow stuzacych ochronie drzew i krzewow oraz koordynowanie dziatan
w zakresie uzupekienia zieleni i pielegnacji drzewostanu,

73) prowadzenie postgpowan dotyczacych zezwolen na wycinkg drzew i krzewow,
74) prowadzenie dziatan w zakresie ochrony przed powodzig i innymi klgskami zywiolowymi,

75) wspolpraca z Referatem Rolnictwa i Gospodarki Gruntami, Starostwem Powiatowym oraz Wojewoda
Slaskim w sprawach wydawania przez nich pozwolen wodno-prawnych dotyczacych odprowadzania Scickow
do $rodowiska,

76) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat srodowiskowych przez Urzad.

77) wspbidziatanie w stwarzaniu warunkow oraz podejmowaniu inicjatyw zmierzajacych do ochrony srodowiska
przed skazeniem,

78) wspotpraca z wlasciwymi organami w sprawach zwigzanych z ochrong przed hatasem,

79) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja plandw iprograméw z zakresu ochrony s$rodowiska oraz
sporzadzania sprawozdan z ich realizacji,

80) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsigwziecia,

81) opiniowanie wnioskow oraz koncesji w sprawie poszukiwania, rozpoznawania zt6z oraz wydobywania
kopalin,

82) rozpatrywanie spraw zwigzanych z wnioskami o udostgpnianie informacji o $rodowisku i udostgpnianie
informacji publicznych, w cz¢séci dotyczacej zadan referatu,

83) prowadzenie ,,Publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku
ijego ochronie”,

84) opiniowanie programéw gospodarki odpadami w przedsigbiorstwach, zatwierdzanych przez Staroste,

85) nadzorowanie gospodarki $ciekami podmiotéw gospodarczych oraz oso6b fizycznych, pod katem
przestrzegania przepisow o ochronie srodowiska oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzagdku w gminie,

86) prowadzenie ewidencji wymaganych przepisami prawa z zakresu ochrony §rodowiska.
§ 22. Referat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych

Do zadan Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych nalezg sprawy zwigzane z inwestycjami i remontami
obiektow kubaturowych i liniowych, sportowo — rekreacyjnych, turystycznych, matej architektury oraz
zamowieniami publicznymi, a w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie procesow przygotowania inwestycji gminnych i remontow ujetych w budzecie gminy,

2) inicjowanie rozwoju i modernizacji obiektow sportowo-rekreacyjnych, turystycznych oraz obiektow malej
architektury,

3) przygotowywanie, prowadzenie oraz rozliczanie inwestycji i remontow,

4) koordynacja spraw i nadzor nad realizacjg inwestycji i remontow,

5) petnienie obowiazkéw inspektora nadzoru nad realizowanymi zadaniami wskazanymi przez przetozonego,
6) organizowanie odbiorow wykonanych rob6t budowlanych,

7) organizowanie przegladow gwarancyjnych,

8) prowadzenie ewidencji inwestycji i remontow,

9) dokonywanie wpiséw do ksigzki obiektu budowlanego na podstawie dokumentacji zgromadzonej w trakcie
realizacji inwestycji i przekazywanie calo$ci ostatecznemu uzytkownikowi,

10) reprezentowanie inwestora na budowie przez sprawowanie kontroli zgodnos$ci jej realizacji z projektem
i pozwoleniem na budowe.

11) kompleksowe przygotowywanie materiatbw do postepowan o udzielenie zamowienia publicznego na
podstawie danych dostarczanych przez poszczegoélne referaty i samodzielne stanowiska,
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12) doradztwo na rzecz referatow i samodzielnych stanowisk w wyborze formy zamowienia publicznego,

13) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych postgpowan o udzielenie zamodwienia publicznego oraz
przygotowywanie wymaganych sprawozdan i informacji,

14) przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego w przypadkach nie wymagajacych
powotywania Komisji Przetargowych,

15) udziat w pracach Komisji Przetargowych i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamdwienia
publicznego,

16) wspotpraca z Referatem Gospodarki Komunalnej w zakresie kontroli placow zabaw oraz nadzoru nad
remontami budynku Urzedu Gminy,

17) dokonywanie uzgodnien w zakresie infrastruktury kanalizacyjnej, ktéra budowana jest przez gming,

18) przekazywanie do Referatu Strategii i Funduszy Zewnetrznych dokumentéw niezbednych do sporzadzenia
wnioskow o ptatnos¢ z funduszy zewnetrznych,

19) doradztwo pod katem budowlanym na rzecz innych referatow w zakresie realizowanych przez nie zadan,

20) udostepnianie informacji publicznej w zakresie zwigzanym zpracg referatu w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz kontrola poprawnos$ci iaktualnosci informacji udostgpnionych w BIP oraz na stronie
internetowej gminy.

§ 23. Referat Rolnictwa i Gospodarki Gruntami

Do zadan Referatu Rolnictwa i Gospodarki Gruntami naleza sprawy zwigzane z rolnictwem, gospodarkg
gruntami, turystyka i rekreacja, a w szczegolnosci:

1) biezace utrzymanie, a takze przygotowanie, prowadzenie oraz rozliczanie zadan na drogach $rédpolnych,
rowach melioracyjnych, stanowigcych mienie komunalne Gminy,

2) uzgadnianie lokalizacji wurzadzen infrastruktury technicznej w pasach drog s$rodpolnych, rowow
melioracyjnych, innych nie zainwestowanych gruntow gminnych,

3) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lesnej w lasach stanowigcych wlasnos¢ Gminy i wspotdziatanie
z innymi podmiotami w tym zakresie oraz realizacja zadan wynikajacych zustawy o lasach dla lasow

prywatnych,

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo towieckie,

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat oraz zwalczaniu chordb zakaznych,
6) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie roslin,

7) wspotdziatanie w organizowaniu i przeprowadzaniu spiséw rolnych,

8) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego,

9) wspolpraca z podmiotami dziatajacymi na rzecz rolnictwa (m.in. Agencja Nieruchomosci Rolnych, Agencja
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Slaska Izba Rolnicza),

10) wspotpraca z podmiotami odpowiedzialnymi za stan urzadzen wodnych potozonych na terenie Gminy,

11) koordynowanie spraw pozwolen wodno-prawnych dotyczacych wyprowadzania wod do rowdow
melioracyjnych,

12) prowadzenie spraw dotyczacych zmiany stanu wody na gruncie,

13) prowadzenie spraw zwigzanym ze zglaszanie strat spowodowanych przez powo6dz, nadmierne opady deszczu
itp. na drogach $rédpolnych i rowach melioracyjnych,

14) przyjmowanie zgloszen w sprawie szkéd w gospodarstwach rolnych powstatych w wyniku kleski suszy,
powodzi, nadmiernych opadow atmosferycznych, gradobicia itp. oraz koordynowanie dziatan w zakresie ich
szacowania,

15) obstluga mienia komunalnego, w tym:

a) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomos$ci wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,
do oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe,
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b) kompleksowe prowadzenie spraw nabywania i zbywania gruntéw i budynkéw (w tym drog),
c) kompleksowe prowadzenie spraw komunalizacji nieruchomosci Skarbu Panstwa,
d) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomosci,

e) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych znieruchomos$ciami Gminy oddanymi w uZzyczenie
i dzierzawe,

f) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym gruntdéw Gminy

g) sporzadzanie faktur VAT zgodnie z zawartymi umowami cywilno — prawnymi w zakresie czynszu z tytutu
dzierzawy i najmu nieruchomosci oraz optat za media w tym zakresie,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i pobieraniem renty planistyczne;,
17) wspotpraca z Sagdem Rejonowym (Wydziat Ksigg Wieczystych) w sprawach mienia komunalnego,

18) opracowywanie informacji dotyczacych ewidencji gruntéw ibudynkow na potrzeby wewngtrzne oraz
wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w tej dziedzinie,

19) wykonywanie opracowan mapowych na potrzeby wewngtrzne,

20) wspotpraca z pozostalymi referatami urzedu prowadzacymi dziatania na mieniu komunalnym gminy (budowa,
remonty itp.) w zakresie zagadnien geodezyjnych,

21) wydawanie postanowien i decyzji w sprawie podziatéw nieruchomosci,
22) wspotpraca z Agencjg Nieruchomosci Rolnych w zakresie sprzedazy mienia Skarbu Panstwa,

23) sporzadzanie okresowych informacji i sprawozdan dot. gospodarowania mieniem w zakresie prowadzonym
przez referat,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci, zgodnie z ustawg
0 gospodarce nieruchomos$ciami, w zakresie spraw prowadzonych przez referat,

25) wspotpraca z Referatem Podatkow i Optat w zakresie udzielania pomocy publiczne;j,
26) przygotowywanie i realizacja uchwal Rady Gminy w zakresie nazewnictwa ulic 1 numeracji nieruchomosci,

27) przygotowywanie, prowadzenie oraz rozliczanie zadan zwigzanych zbudowa 1iutrzymaniem bazy
turystycznej, budowa i utrzymaniem $ciezek rowerowych,

28) wspotpraca z podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie turystyki i rekreacji na terenie gminy,
29) przygotowywanie terendéw komunalnych pod potrzeby rozwoju turystyki,

30) podejmowanie dzialan w kierunku realizacji dokumentoéw programowych gminy w zakresie rozwoju
turystyki,

31) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ushugach turystycznych,

32) wspotpraca z Sottysami, Radami Soteckimi oraz ewidencjonowanie wydatkéow w ramach $rodkow
budzetowych przekazanych do dyspozycji sotectw,

33) udostepnianie informacji publicznej w zakresie zwiazanym zpracg referatu w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz kontrola poprawnosci iaktualnosci informacji udostgpnionych w BIP oraz na stronie
internetowej gminy.

§ 24. Referat Strategii i Funduszy Zewnetrznych
Do zadan Referatu Strategii i Funduszy Zewnetrznych nalezy:

1) koordynacja procesu opracowania i wdrazania Strategii Rozwoju Gminy Gorzyce oraz innych dokumentéw
strategicznych, w tym Planéw Odnowy Miejscowosci,

2) przygotowywanie sprawozdan z realizacji Strategii Rozwoju Gminy Gorzyce, Powiatu Wodzistawskiego oraz
Wojewodztwa Slaskiego, w zakresie obejmujacym Gming Gorzyce,

3) pozyskiwanie informacji w zakresie mozliwosci korzystania przez gmine oraz jednostki organizacyjne gminy
z funduszy zewnetrznych,
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4) podejmowanie dzialan na rzecz pozyskiwania funduszy zewnetrznych przez gming, w tym przygotowywanie
wnioskow wraz z zatacznikami, realizacja oraz terminowe rozliczanie uméw o dofinansowanie projektow,

5) przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do wnioskéw o przyznanie dotacji i pozyczek z WFOSiGW oraz
umorzen pozyczek, a takze ich rozliczanie zgodnie z harmonogramami,

6) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie informowania o mozliwo$ciach pozyskania
funduszy zewnetrznych,

7) wspolpraca z referatami i samodzielnymi stanowiskami w zakresie przygotowania materialow potrzebnych do
opracowania wnioskow gminy o pozyskanie funduszy zewnetrznych,

8) wspotpraca z instytucjami zarzadzajacymi iwdrazajacymi programy pomocowe dla jednostek samorzadu
terytorialnego,

9) prowadzenie monitoringu i sprawozdawczo$ci w zakresie uzyskanych efektow realizacji projektow,
10) sporzadzanie wnioskoéw o platno$¢ z funduszy zewnetrznych,
11) prowadzenie spraw zwiagzanych z informacja i promocja projektow wspotfinansowanych ze srodkow UE.

12) opracowywanie i publikacja na stronie internetowej gminy bazy danych o projektach wspoéttfinansowanych ze
zrodet zewnetrznych realizowanych przez gming oraz jednostki organizacyjne gminy,

13) koordynacja dziatah zwigzanych z Lokalnym Programem Rewitalizacji,

14) koordynacja 1 wudzial w procesie przygotowania, aplikacji, wdrazania i rozliczania projektow
wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych realizowanych przez jednostki organizacyjne gminy,

15) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i przedsigbiorcami w zakresie informowania o mozliwo$ciach
pozyskiwania funduszy na realizacj¢ ich wlasnych projektow,

16) wspotpraca z przedsigbiorcami oraz organizacjami dzialajgcymi na rzecz rozwoju malej i $redniej
przedsigbiorczosci,

17) organizowanie i uczestnictwo w imprezach o charakterze promocyjnym (wystawy, targi, pokazy),

18) wspotpraca zbiurami promocyjnymi, agencjami, organizacjami i instytucjami w kraju izagranica
zajmujacymi si¢ wspotpracg gospodarcza, kulturalng,

19) promocja realizacji zadan zawartych w Strategii Rozwoju Gminy Gorzyce i innych dokumentach
strategicznych,

20) kreowanie wizerunku Gminy, Wajta i Urzedu,
21) staty kontakt z mediami, w tym wspotpraca z lokalng gazeta ,,U NAS”,
22) prowadzenie spraw zwigzanych z promocyjnym oznakowaniem granic gminy,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem herbu gminy, jego wykonaniem, promocja i wlasciwym
postugiwaniem sie,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy, w szczegdlnosci promocjg gospodarczg, w tym m.in.
zapewnienie materiatdw promocyjnych, obstuga promocyjna uroczystosci, spotkan i narad Wojta oraz sesji
Rady,

25) organizowanie kampanii informacyjnych i spotecznych na terenie gminy,
26) koordynacja spraw zwigzanych z prowadzong wspotpracg zagraniczng pomigdzy gminami,

27) prowadzenie ibiezaca aktualizacja strony internetowej Gminy Gorzyce, prowadzenie profilu gminy na
serwisie spotecznio$ciowym oraz koordynacja wlasciwego funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy w Gorzycach,

28) odpowiedzialno$¢ za przeptyw informacji pomiedzy Urzedem a mieszkancami,

29) udostepnianie informacji publicznej w zakresie zwigzanym zpraca referatu w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz kontrola poprawnosci i aktualno$ci informacji udostepnionych w BIP oraz na stronie
internetowej gminy.

§ 25. Urzad Stanu Cywilnego
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Do zakresu dziatania Urzad Stanu Cywilnego naleza sprawy zwigzane z realizacjg zadan wynikajacych
z ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy oraz z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, a w szczeg6lnosci:

1) przyjmowanie zapewnien o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie malzenstwa przy Slubach
konkordatowych i cywilnych,

2) przyjmowanie o$wiadczen o: wstapieniu w zwigzek malzenski, wyborze nazwiska, powrocie malzonka
rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa, uznaniu dziecka, nadaniu dziecku
nazwiska meza matki,

3) wydawanie za§wiadczen do zawarcia matzenstw konkordatowych,
4) wydawanie za§wiadczen o zdolnos$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,
5) rejestracja stanu cywilnego poprzez sporzadzanie aktow stanu cywilnego, oraz wydawanie ich odpisow,

6) wydawanie decyzji w sprawie umiejscowienia aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granicg oraz
sprostowania btedéw w aktach stanu cywilnego,

7) prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego,

8) wydawanie innych decyzji i zaswiadczen wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego
i opiekunczego, kodeksu postepowania administracyjnego i kodeksu cywilnego,

9) wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk,

10) sporzadzanie wnioskéw o nadanie odznaczen ,,Za dlugoletnie pozycie maltzenskie” i organizowanie spotkan
z jubilatami,

11) organizowanie spotkan lub odwiedzin mieszkancéw gminy obchodzacych 90, 95 i1 100 lecie urodzin,
12) prowadzenie archiwum USC,
13) reprezentowanie Urzedu Stanu Cywilnego na zewnatrz.
§ 26. Radca Prawny
Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwal Rady wraz z zalacznikami, zarzadzen Woijta, decyzji
administracyjnych, umoéw cywilno - prawnych i porozumien zawieranych przez gmine oraz innych aktéw
prawnych Wojta i Rady,

2) obstuga prawna Wjta i doradztwo prawne na rzecz referatow i samodzielnych stanowisk,
3) obsluga prawna sesji Rady,

4) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Gminy w postepowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed
innymi organami orzekajacymi,

§ 27. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
1. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych kieruje Pionem ochrony, do ktérego zadan nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie, w tym ich ochrony fizycznej,

2) zapewnienie ochrony systemow 1isieci teleinformatycznych, w ktoérych sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych informacji,
4) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i1 obiegu dokumentow,

5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego realizacji,
6) prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) opracowywanie planu postgpowania z materiatami zawierajgcymi informacje niejawne — w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego,

8) opracowywanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych — oznaczonych klauzula
,zastrzezone”,
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9) przeprowadzanie postgpowan sprawdzajacych zwyktych w stosunku do pracownikéw Urzgdu zatrudnionych
na stanowiskach zwigzanych z dostepem do informacji niejawnych,

10) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa pracownikom upowazniajacych do dostgpu do informacji
niejawnych,

11) wspotpraca z wlasciwymi jednostkami i komérkami stuzb ochrony panstwa,

12) prowadzenie wykazu stanowisk iprac zleconych oraz os6b dopuszczonych do pracy na stanowiskach,
z ktorymi wigze si¢ dostgp do informacji niejawnych,

13) prowadzenie kancelarii dokumentow niejawnych, w szczegoélnos$ci:
a) rejestracja dokumentow zawierajacych informacje niejawne oraz wlasciwe ich przechowywanie,
b) udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym,
¢) egzekwowanie zwrotu dokumentow,
d) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow,
e) prowadzenie biezgcej kontroli postgpowania z dokumentami,
14) informatyczna ochrona informacji niejawnych, a w szczegoInosci:
a) opracowanie dokumentacji bezpieczenstwa teleinformatycznego,
b) realizacja ochrony fizycznej, elektromagnetycznej i kryptograficznej systemu lub sieci teleinformatyczne;,

c) zapewnienie niezawodno$ci transmisji oraz kontrola dostgpu do urzadzen systemu lub sieci
teleinformatyczne;j,

d) dokonywanie analizy stanu bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz zapewnienie usunig¢cia stwierdzonych
nieprawidtowosci,

) zapewnienie przeszkolenia z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego dla oséb uprawnionych do pracy
w systemie lub sieci teleinformatycznej,

f) zawiadamianie wlasciwej stuzby ochrony panstwa o zaistniatym incydencie bezpieczenstwa
teleinformatycznego dotyczacym informacji niejawnych oznaczonych co najmniej klauzulg "poufne".

2. Ponadto do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) wspotpraca z sgdami w zakresie organizowania i nadzorowania wykonywania nieodplatnej dozorowanej pracy
na cele spoteczne,

2) przygotowywanie i kierowanie formacjami obrony cywilnej,
3) planowanie oraz nadzoér nad opracowywaniem plandéw obronnych obrony cywilnej instytucji,
4) kierowanie organizacja szkolen i ¢wiczen obronnych,

5) przygotowywanie izapewnianie dzialan systemu powszechnego ostrzegania ialarmowania oraz systemu
wykrywania skazen, jak rowniez przeprowadzanie okresowych treningdw sprawdzajacych jego
funkcjonowanie,

6) kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosci w przypadku klesk zywiotowych,

7) wnioskowanie o uwzglednienie w planie zagospodarowania przestrzennego gminy wymogoéw obronnych
i obrony cywilne;j,

8) prowadzenie gospodarki sprzetem obrony cywilnej, jego konserwacja, przechowywanie, terminowa obstuga
oraz legalizacja przyrzadéw dozymetrycznych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong ludnosci i mienia przed powodzia,

10) naktadanie $§wiadczen osobistych i rzeczowych,

11) prowadzenie spraw dotyczacych ,,Akcji Kurierskiej”,

12) przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji rocznikow podlegajacych kwalifikacji wojskowe;j,

13) udziat w przygotowaniu kwalifikacji wojskowe;j i jej przeprowadzeniu,
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14) przygotowywanie decyzji o uznaniu poborowego lub Zotnierza za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu
cztonka rodziny,

15) przygotowywanie decyzji o uznaniu poborowego lub Zotnierza za zolierza samotnego,

16) przygotowywanie decyzji w sprawie koniecznosci sprawowania przez poborowego bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny,

17) koordynowanie zagadnien ochrony p/pozarowej na terenie gminy oraz wspotpraca z Ochotniczymi Strazami
Pozarnymi i Komendg Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarne;j,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem jednostkom Ochotniczej Strazy Pozarnej wilasciwych
warunkow do prowadzenia dzialalnosci statutowej,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i rozliczaniem dotacji dla Ochotniczych Strazy Pozarnych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata cztonkom Ochotniczych Strazy Pozarnych ekwiwalentu za udziat
w dzialaniach ratowniczych i szkoleniach,

21) koordynowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem cztonkéw Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz
zapewnieniem niezbednych szkolen,

22) podejmowanie dziatan profilaktycznych w zakresie ochrony p.pozarowe;.
§ 28. Samodzielne stanowisko ds. kontroli
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kontroli nalezy:

1) wykonywanie kontroli instytucjonalnej w Urzedzie igminnych jednostkach organizacyjnych wg zasad
okreslonych odrebnymi zarzadzeniami,

2) koordynowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie,
3) petnienie w imieniu Wojta nadzoru nad stanem kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych gminy.
§ 29. Audytor wewnetrzny

1. Do zadan audytora wewngtrznego nalezy wspieranie Wojta w realizacji celow i zadan przez systematyczng
ocene kontroli oraz czynnosci doradcze, a w szczegolnosci:

1) sporzadzanie planu audytu na rok nastepny oraz sprawozdan z wykonania planu audytu za poprzedni rok
w terminach wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa,

2) przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z planem audytu oraz obowigzujacymi przepisami prawa w tym
zakresie,

3) przeprowadzanie w uzasadnionych przypadkach zadan audytowych poza planem audytu wewngtrznego,
4) whasciwe dokumentowanie audytu wewnetrznego,

5) przeprowadzanie czynnos$ci sprawdzajacych w celu oceny dostosowania dziatan w audytowanym obszarze do
zgloszonych uwag i wnioskow audytowych.

2. Szczegotowe zasady itryb przeprowadzania audytu okres$laja Procedury iKarta audytu wewngtrznego
w Gminie Gorzyce.

Rozdzial 5.
Zasady opracowywania aktéw prawnych Rady i Wéjta

§ 30. Rada stanowi przepisy gminne oraz podejmuje inne nalezace do jej wlasciwosci rozstrzygnigcia w formie
uchwat.

§ 31. 1. Projekty aktéw prawnych Rady przygotowuja wlasciwe pod wzgledem merytorycznym referaty,
samodzielne stanowiska oraz jednostki organizacyjne.

2.Po wyznaczeniu terminéw posiedzen Komisji i Rady pracownik Biura Rady informuje kierownikow
komorek organizacyjnych Urzegdu ijednostek organizacyjnych o terminie zlozenia do Biura Rady projektow
uchwat i innych materiatéw bgdacych przedmiotem obrad Komisji i Rady.

3. Jezeli przygotowanie projektu uchwaty Rady wymaga udziatu dwoch lub wigkszej liczby referatow - Wojt
wyznacza referat koordynujacy prace oraz nadajacy dokumentowi ostateczny ksztatt.
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4. Projekty uchwat Rady wraz z zalacznikami i uzasadnieniem wymagaja podpisu pracownika merytorycznego
opracowujacego projekt i kierownika wlasciwego referatu lub jednostki organizacynej gminy oraz podpisania przez
Radce¢ Prawnego i Wojta.

5. W przypadku stwierdzenia uchybien Radca Prawny zwraca dokumenty projektodawcy w celu usunigcia wad.

6. Projekty uchwaly Rady podpisany przez osoby wymienione w ust. 4 przekazywane s3 do Biura Rady
w terminie umozliwiajacym dostarczenie materialdéw radnym i sottysom zgodnie z postanowieniami Statutu Gminy
Gorzyce.

7. Uchwaty Rady po ich podjeciu przez Rad¢ oraz podpisaniu, pracownik Biura Rady przekazuje do organow
nadzoru oraz wlasciwych jednostek organizacyjnych gminy i komoérek Urzedu w celu ich realizacji.

8. Uchwaly Rady numerowane sg w ramach kadencji w nastgpujacy sposob: nr sesji — cyfra rzymska, kolejny
numer uchwaty — cyfra arabska, dwie ostatnie cyfry roku kalendarzowego.

§ 32. Wojt wydaje:
1) zarzadzenia - jako akty prawne organu Gminy,
2) zarzadzenia - jako akty prawne kierownika Urzgdu,
3) decyzje i postanowienia — w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

§ 33. 1. Projekty zarzadzen Wdjta i kierownika Urzedu przygotowuja wlasciwe pod wzgledem merytorycznym
referaty, samodzielne stanowiska oraz jednostki organizacyjne.

2. Jezeli przygotowanie projektu zarzadzenia wymaga udziatu dwoch lub wigkszej liczby referatow - Wojt
wyznacza referat koordynujacy prace oraz nadajacy dokumentowi ostateczny ksztatt.

3. Projekty zarzadzen wraz z zalacznikami wymagaja podpisu pracownika merytorycznego opracowujacego
projekt ikierownika wlasciwego referatu lub jednostki organizacynej gminy oraz podpisania przez Radce
Prawnego.

4. W przypadku stwierdzenia uchybien Radca Prawny zwraca dokument projektodawcy w celu usunigcia wad.

5. Zarzadzenia kierownika Urzedu numerowane sg w ramach roku kalendarzowego zgodnie z zasadami
okreslonymi w instrukcji kancelaryjne;.

6. Zarzadzenia Wojta numerowane sg wramach kadencji zgodnie z zasadami okre§lonymi w instrukcji
kancelaryjne;.

7. Jeden egzemplarz Zarzadzenia podpisanego przez Wojta przekazywany jest przez pracownika wilasciwego
pod wzgledem merytorycznym do Biura Rady, ktory prowadzi rejestr izbidr zarzadzen Wojta izarzadzen
kierownika Urzgdu.

§ 34. Pracownik Biura Rady prowadzi zbiér uchwal Rady w tym zbior aktow prawa miejscowego, zarzadzen
Wojta oraz zarzadzen kierownika Urzedu izobowigzany jest do ich udostepniania ipublikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej zgodnie zobowigzujacymi przepisami prawa.

Rozdzial 6.
Obieg dokumentéw w Urzedzie

§ 35. 1. Obieg dokumentéw w Urzedzie odbywa si¢ na zasadach okreSlonych instrukcja kancelaryjna,
z wykorzystaniem elektronicznego systemu obiegu dokumentdéw, a mianowicie:

1) korespondencja wptywajaca do Urzgdu jest niezwlocznie rejestrowana w Rejestrze Korespondencji
Przychodzacej irozdzielana na poszczegodlne referaty isamodzielne stanowiska zgodnie z dekretacja
Kierownictwa Urzedu.

2) przed wystaniem korespondencji z Urzedu pisma lub inne dokumenty wychodzace rejestrowane sa w Rejestrze
Korespondencji Wychodzacej prowadzonej przez biuro obstugi klienta.

3) referaty i samodzielne stanowiska wysytaja korespondencje za posrednictwem biura obstugi klienta,
4) kopie wysytanych dokumentdéw przechowywane sg w poszczegoélnych komorkach organizacyjnych.

2. Obieg dokumentow finansowo — ksiggowych reguluje Instrukcja Obiegu Dokumentéw Finansowo —
Ksiegowych.
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§ 36. Obieg korespondencji objetej klauzula niejawnosci regulujg odrgbne przepisy.

Rozdzial 7.
Zasady przygotowywania i podpisywania dokumentoéw i korespondencji

§ 37. 1. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy,

2) umowy oraz inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu gminy, w tym w zakresie zarzadu
mieniem komunalnym,

3) pelnomocnictwa i upowaznienia,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancéw,

5) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

6) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych,

7) wystapienia do organéw kontroli,

8) pisma o charakterze reprezentacyjnym (listy gratulacyjne, podzigkowania, zaproszenia itp.),

9) dokumenty dotyczace spraw pracowniczych pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy,

10) decyzje administracyjne, postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
11) dokumenty i korespondencje zwigzang z biezacg dziatalno$cig Gminy i Urzedu,
12) dokumenty zastrzezone do podpisu Wojta na podstawie odrebnych przepisow prawa.

2. W czasie nieobecnosci Wojta, dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 podpisuje Zastepca Wojta.

3. Na podstawie indywidualnych upowaznien Wdjta dokumenty i korespondencj¢ podpisuja Zastgpca Wojta,
Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatow i inni wyznaczeni pracownicy Urzgdu.

4. Dokumenty, ktore moga spowodowac¢ powstanie zobowigzan wymagaja kontrasygnaty Skarbnika.

5. Pracownicy przygotowujacy projekty dokumentéw przekazywanych do podpisu, wtym decyzji
administracyjnych, podpisuja je swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu zlewej strony i opatruja
pieczatka imienna, lub podpisuja czytelnie.

6. Dokumenty przekazywane do podpisu wymagaja takze podpisania przez kierownika wlasciwego referatu i w
przypadku projektow decyzji administracyjnych, umoéw, porozumien, zarzadzen — podpisu radcy prawnego.
W przypadku podpisu nieczytelnego wymagane jest dodatkowo opatrzenie pieczatka imienna.

7. Dokumenty moga by¢ podpisywane bezpiecznym podpisem elektronicznym.

8. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiegowych okre§la Instrukcja Obiegu Dokumentow
Finansowo - Ksiggowych.

9. Obieg, rejestracja, znakowanie, uzywanie pieczeci urzedowych, przechowywanie i archiwizowanie
dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach prawa.

§ 38. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja dokumenty i korespondencje pozostajaca
w zakresie ich wlasciwo$ci wynikajacej z przepisow szczeg6lnych.

Rozdzial 8.
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§ 39. 1. Kontrola zarzgdcza w Urzedzie, ktorej celem jest zapewnienie w szczegolnosci zgodnosci dziatalnosci
Z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci iefektywnosci dzialania, wiarygodnos$ci
sprawozdan, ochrony zasoboéw, przestrzegania ipromowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci
i skutecznosci przeplywu informacji, zarzadzania ryzykiem, realizowana jest w formie:

1) kontroli funkcjonalne;j,
2) kontroli instytucjonalnej,

3) kontroli finansowe;j,
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4) samokontroli,
5) audytu wewnetrznego.

2. Kontrola funkcjonalna jest sprawowana przez Wojta, Zastgpce Wojta, Sekretarza, Skarbnika, wszystkich
kierownikow referatow oraz samodzielne stanowiska zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnym zarzadzeniu.

3. Kontrola instytucjonalna realizowana jest przez samodzielne stanowisko ds. kontroli w zakresie okreslonym
odrgbnym zarzadzeniem.

4. Kontrola finansowa realizowana jest przez Skarbnika i osoby upowaznione przez Wojta zgodnie z ustawa
o finansach publicznych i obowigzujacymi w Urzedzie procedurami.

5. Audyt wewnetrzny realizowany jest przez audytora wewngtrznego zgodnie z obowigzujagcymi w Urzedzie
procedurami.

Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 40. 1. Zakres obowiazkdéw 1 podlegtosci stluzbowej poszczegodlnych pracownikéw Urzedu i kierownikoéw
jednostek organizacyjnych gminy okreslajg zakresy czynnos$ci tych pracownikow.

2. Zmiany w regulaminie organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.

3. Nie wymagaja zmian regulaminu rozszerzenie i zmiana zakresow czynno$ci pracownikow wynikajace ze
zmiany przepisow prawa, ktore weszty w zycie po wejsciu w zycie niniejszego regulaminu.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem wejscia w zycie Zarzadzenia Wjta, ktorego jest zatacznikiem.
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Zatagcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

w Gorzycach

Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie oraz obsady etatowe;j

1. Zatrudnienie w Urzgdzie wynosi ogotem 69,4 etatéw, w tym:

1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych - ogdtem 58,65 etatow,

2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obshugi - ogétem 9,75 etatow

3) pracownicy zatrudnieni na stanowisku asystenta- ogétem 1 etat

2. Wykaz stanowisk pracy oraz obsady etatowej w poszczegdlnych komoérkach i na stanowiskach pracy

L.p. | Nazwa stanowiska pracy/komorki Symbol Liczba Rodzaj stanowiska
organizacyjnej akt etatow pracy

1. Wijt Gminy WG 1 kierownicze urzgdnicze z
wyboru

2. Zastepca Wojta YA\ 1 kierownicze urzgdnicze z
powolania

3. Sekretarz Gminy SG 1 kierownicze urzednicze

4. Skarbnik Gminy SK 1 kierownicze urzednicze z
powotania

5. Referat Finansowy, w tym: FN 6, w tym:

5.1 Kierownik Referatu FN 1 kierownicze urzednicze

5.2. ds. budzetu FN 5 urzednicze

6. Referat Podatkéw i Oplat PO 9,75, w tym:

6.1. Kierownik Referatu PO 1 kierownicze urzednicze

6.2. ds. podatkow i opftat PO 8 urzednicze

6.3. pomoc administracyjna PO 0,75 pomocnicze i obshugi

7. Referat Spraw Obywatelskich SO 4, w tym:

7.1. Kierownik Referatu SO 1 kierownicze urzednicze

7.2. ds. ewidencji ludnoéci SO 1 urzednicze

7.3. ds. dowodow osobistych SO 1 urzednicze

7.4. ds. dzialalnosci gospodarczej SO 1 urzednicze

8. Referat Organizacyjny ORG 7, w tym

8.1. Kierownik Referatu ORG 1 kierownicze urzednicze

8.2. ds. obstugi sekretariatu ORG 1 urzednicze

8.3. ds. obshugi rady gminy ORG 1 urzednicze

8.4. ds. organizacyjnych ORG 2 urzednicze

8.5. ds. informatyki ORG 2 urzednicze

9. Referat Gospodarki Komunalnej GK 17,5, w tym:

9.1. Kierownik Referatu GK 1 kierownicze urzednicze

9.2. ds. drogownictwa GK 2 urzednicze

9.3. ds. budownictwa GK 1 urzednicze

94. ds. gospodarki mieszkaniowe;j i lokalowej GK 1 urzednicze

9.5. ds. ochrony srodowiska GK 1 urzednicze

9.6. ds. gospodarki odpadami GK 1 urzednicze

9.7. ds. gospodarki komunalnej GK 0,5 urzednicze

9.8. ds. infrastruktury technicznej GK 2 urzednicze

9.9. kierowca samochodu cigzarowego GK 2 pomocnicze i obstugi

9.10. | konserwator GK 1 pomocnicze i obshugi

9.11. | robotnik gospodarczy GK 2,5 pomocnicze i obshugi

9.12. | sprzataczka GK 2,5 pomocnicze i obstugi
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10. Referat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych VA4 5, w tym:

10.1. | Kierownik Referatu 1ZP 1 kierownicze urzednicze

10.2. | ds. inwestycji i remontdw 1ZP 3 urzednicze

10.3. | ds. zamowien publicznych 1ZP 1 urzednicze

11. Rolnictwa i Gospodarki Gruntami RL 7, w tym

11.1. | Kierownik Referatu RL 1 urzednicze

11.2. | ds. rolnictwa i gospodarki gruntami RL 5 urzednicze

11.3. | Robotnik gospodarczy RL 1 pomocnicze i obstugi

12. Referat Strategii i Funduszy Zewnetrznych SRG 4, w tym

12.1. | Kierownik Referatu SRG 1 kierownicze urzednicze

12.2. | ds. strategii i funduszy zewnetrznych SRG 2 urzednicze

12.3 | ds. promocji gminy SRG 1 asystent

13. Urzad Stanu Cywilnego USC 2, w tym

13.1. | Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego USC 1 kierownicze urzednicze

13.2. | Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu USC 1 kierownicze urzednicze
Cywilnego

14. Radca Prawny RP 0,75 urzednicze

15. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji OIN 1 kierownicze urzgdnicze
Niejawnych

16. Samodzielne stanowisko ds. kontroli KW 1 urzednicze

17. Audytor wewnetrzny AW 0,4 kierownicze urzednicze
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Gorzycach

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

WOJT GMINY

|
v v v

ZASTEPCA WOJTA SKARBNIK GMINY SEKRETARZ GMINY
—»  REFERAT GOSPODARKI REFERAT —» REFERAT
KOMUNALNE] FINANSOWY ORGANIZACYJINY
~—»  REFERAT ROLNICTWA REFERAT » REFERAT
1 GOSPODARKI GRUNTAMI PODATKOW I OPLAT SPRAW OBYWATELSKICH
REFERAT STRATEGII
> I FUNDUSZY
ZEWNETRZNYCH
> GMINNY ZESPOL
—»  REFERAT INWESTYCJI OBSLUGI FINANSOWE]
1 ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
URZAD <
STANU CYWILNEGO ,
»  GMINNE PLACOWKI
OSWIATOWE
PELNOMOCNIK DS.
OCHRONY INFORMACJI 4
NIEJAWNYCH —%  OSRODEK POMOCY
SPOLECZNE]
RADCAPRAWNY | :
> SWIETLICA
PROFILAKTYCZNO
WYCHOWAWCZA
STANOWISKO
10;5l SONRN SO GMINNY O$SRODEK

»  TURYSTYKI, SPORTU
I REKREACJI ,,NAUTICA”

AUDYTOR WEWNETRZNY 4

» SAMORZADOWE
INSTYTUCJE KULTURY
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