ZARZ ADZENIE nr 0152/2/07
WOJTA GMINY GOCZALKOWICE-ZDROJ

Z DNIA 08.03.2007r.

w sprawie:Regulaminu Organizacyjnego Urzdu Gminy w Goczatkowicach-Zdroju

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 ma®&®dil o samorglzie gminnym
(Dz. U. Nr 142 z 2001r. poz. 1591 zzmdzm.)

zaradzam :

§1

Nada Regulamin Organizacyjny oboaziujacy w Urzedzie Gminy w Goczatkowicach-
Zdroju.

§2

Traci moc zargdzenie nr 51/2002 Wojta Gminy Goczatkowice-Zdrajirea 30.12.2002r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego ¢tz Gminy w Goczatkowicach-Zdroju.

§3

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zalcznik do Zargdzenia nr 0152/2/07
Wojta Gminy Goczatkowice-Zdroj
z dnia 08.03.2007r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Goczatkowice-Zdro;

Postanowienia ogolne.

§1

Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy w Goczatkowicach-Zdroju, zwany dalej
regulaminem, okrda:

©CoNOORWNE

zasady organizacji wewtrznej Urzdu

struktug organizacyja Urzedu

zadania i kompetencje kierownictwa &dz

zadania i kompetencje poszczegoélnych referatow saamdzielnych stanowisk pracy
zasady i tryb pracy Uetdlu

czynnaci kancelaryjne, obieg korespondencji oraz zasadipigywania pism
sporadzanie aktow prawnych oraz realizazpda wynikajacych z aktéw normatywnych
organizaci przyjmowania, rejestrowania i zatatwiania skargzownioskow

organizaci dziatalngci kontrolnej.

§2

Urzad Gminy w Goczatkowicach-Zdroju zwany dalej “@dem” dziata na podstawie
art. 33 ust.1 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o szgdpie gminnym (Dz. U. Nr 142 z
2001r. poz. 1591 z pd. zm.) i realizuje zadania oktene przepisach szczegolnych.
Urzad jest jednostk organizacyjn, przy pomocy ktérej Wojt Gminy wykonuje swoje
zadania.

Siedziba Urzdu znajduje siw Goczatkowicach-Zdroju przy ul. Szkolnej 13.

. Zasady organizacji wewn etrznej Urz edu

§3

. Urzedem Kkieruje Wojt, ktéry jest jednocaee organem wykonawczym Gminy oraz

szefem obrony cywilnej.

Wjt Gminy wykonuje uchwaly Rady Gminy oraz zadagminy okrélone przepisami
prawa w zakresie:

1) zada& wiasnych



2) zada zleconych gminie
3) zada realizowanych przez gmgma mocy porozumie

§4

1. Wjt wykonuje swoje zadania poprzez:
a) rozstrzygnecia podejmowane osdiuie jako organ samogdowej administracji
publicznej oraz jako kierownik Uegdu
b) swojego Zasipce i Sekretarza Gminy
C) rozstrzygnecia podejmowane z jego upomveenia na podstawie art. 39 ust.2
ustawy o0 samoegizie gminnym.

§5

=

W czasie nieobecroi Wojta jego obowizki petni Zasgpca Wojta.

2. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Woéjgenamia sprawne funkcjonowanie
Urzedu i warunki jego dziatania, a tak organizuje pracUrzedu.

3. Skarbnik Gminy jest gtownym kgjowym budetu i sprawuje nadzér nad gospodark
finansowy Gminy w zakresie okéonym ustawv.

4. Wojt Gminy jest zwierzchnikiem sHbowym wszystkich pracownikow Ugdu oraz

dyrektorow i kierownikdw gminnych jednostek orgaagyjnych.

§6

=

Zakresy czynngri dla Zasgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy ustala V@&ijtiny.

2. Pracownicy Urzdu wykonuj swoje obowizki w oparciu o zakresy czyném
sporadzone przez kieragych referatami, a zatwierdzone przez Wéjta Gminy.

3. Szczegotowe zakresy czyrimooprocz wyszczegolnionych zadekreslaja rodzaj

uprawnig pracowniczych i zakres odpowiedziadno

Zmiany zakreséw czynsoi dokonywane gw formie aneksow.

Kazda zmiana zakresu czyniobwymaga formy pisemne;.

ok

§7

1. Pracownicy mog odbywa podr&e stizbowe na podstawie pisemnego wyjazdu
shzbowego, podpisanego przez Wéjta Gminy.

2. Ewidencg polecé wyjazdow stibowych prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich.

§8

Organizacja i porglek pracy w Urzdzie oraz zwizane z tym prawa i obowaki
pracodawcy i pracownikow Ugdu regulug postanowienia regulaminu pracy nadanego
zarzadzeniem Wojta.

§9

1. Przy zalatwianiu spraw stosuje ¢si postanowienia kodeksu pegbwania
administracyjnego, chybae przepisy szczegoblne stangwiacze;.



2. Czynndaci biurowe i kancelaryjne regulowang gostanowieniami instrukcji kancelaryjnej
dla urzdow gmin.

3. Spory kompetencyjne poruzy referatami i samodzielnymi stanowiskami rozsjez
Wojt na podstawie opinii Sekretarza Gminy.

lll. Struktura organizacyjna urz edu.

§10

1. Funkcjonowanie Urgdu opiera s na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podpormdkowania, podzialu czyndoi stuwzbowych oraz indywidualnej
odpowiedzialnéci za wykonanie powierzonych zada

2. W celu wykonania zadaw Urzedzie tworzy st referaty i samodzielne stanowiska pracy.

§11
W strukturze organizacyjnej Ugdu Gminy wyré&nia sk:
1. kierownictwo Urzdu w skiadzie:
1) Wojt Gminy
2) Zastpca Wijta

3) Sekretarz Gminy
4) Skarbnik Gminy

2. komorki organizacyjne Uedu:
1) referaty
2) samodzielne stanowiska.

§12

W skiad Urzdu wchodz nastpujace referaty i stanowiska pracy:

Symbol

1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich 0SO

stanowiska:
- d/s obstugi rady OI/IR
- ds. obstugi sekretariatu ol/s
- d/s administracyjnych OlI/A
- ds. gospodarczych ollG
- d/s pracowniczych ol/pP
- d/s informatyki oIl
- d.s obstugi systemow informatycznych Ol/Ol
- d/s archiwum OI/AR
- d/s informaciji publicznej IP



- d/s ewidencji ludngi

i dowoddw osobistych SO/E

- d/s dziatalnéci gospodarczej SO/G

- d/s ochrony zdrowia SO/z

- d/s ochrony przeciwp@arowej SO/P

- d/s bhp OI/BHP
2. Referat Planowania i Rozwoju PR
stanowiska:

- d/s geodezji i gospodarki gruntami PR/G

- d/s zagospodarowania przestrzennego PR/A

- d/s zamowig publicznych PR/ZP

- d/s inwestycji i remontow PR/IR

- d/s gospodarki komunalnej PR/GK

- d/s rolnictwa i ochronyrodowiska PR/ROS
3. Referat Finansowo-Budetowy FB

stanowiska:

- d/s ks¢gowasci podatkowej FB/P

- d/s rozliczé podatku VAT FB/VAT

- d/s wymiaru podatkow FB/W

- d/s ks¢gowasci budzetowe] FB/KB

- d/s obstugi urgdu gminy w zakresie ptac FB/UP

- d/s obstugi jednostek organizacyjnych

w zakresie ptac FB/JP
- d/s finansowych i pomocy publicznej FB/PP
- d/s finansowych FB/F

4. Samodzielne stanowiska:

- ds. obronnégxi i zaradzania kryzysowego 0OzK
- ds. Kontroli Wewatrznej KW
- Urzad Stanu Cywilnego uUSC
- Zespot Radcow Prawnych RP

- Peinomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych IN

- Kierownik kancelarii tajnej KT

- Administrator Bezpiec#sstwa Informacji AB

§13

Struktuk organizacyjn przedstawia schemat organizacyjny stamowiahcznik do
niniejszego regulaminu.



§14

1. Podziat zad&a miedzy poszczegodlne stanowiska pracy w referacie aisterownictwo
Urzedu.

2. W celu wykonywania zadawykraczajcych poza zakres dziatania referatu mbge
tworzone zespoty robocze.

3. Funkcjonowanie zespotow, o ktérych mowa w ust. Azotryb ich pracy i sposob
dokumentowania dziataokresla kazdorazowo odgbne zarzdzenie Wojta.

§15

Prowadzenie spraw z zakresu administracji publicaneze by powierzone organom
gminnych jednostek organizacyjnych, na podstawieva¢ Rady.

I\VV.Zadania i kompetencje kierownictwa Urz  edu

§16
A Wojt (WG)

Wit jest:

e kierownikiem Urzdu

* terenowym organem obrony cywilnej

» redaktorem naczelnym ,Wiadorgmw Goczatkowickich”
Wit jest zwierzchnikiem sibowym pracownikow Urgdu, a take kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych w sprawach nie zastmagch do kompetencji innych organdéw
Gminy.
Wojt wykonuje zadania okéone w ustawie o samadzie gminnym oraz innych przepisach.
Wit kieruje prag Urzedu przy pomocy Zasgpcy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika.

Do kompetencji Wéjta naky miedzy innymi:
1. kierowanie bieacymi sprawami gminy
2. kierownie Urzdem, a w szczegolsdoi:
» zatrudnianie i zwalnianie pracownikow ddu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych
e zatwierdzanie zakresOw czyritdi odpowiedzialnéci pracownikoéw Urzdu
» powotywanie i odwotywanie swojego Zapty
* wnioskowanie do Rady Gminy w sprawach powotanidwatania Sekretarza oraz
Skarbnika Gminy
» powotywanie zespotow oraz petnomocnikéw do wykonyiaakrélonych zada
* awansowanie, przeszeregowanie, nagradzanie i podgme innych
rozstrzygn¢¢ w sprawach pracowniczych,
» rozstrzyganie sporow kompetencyjnychedry poszczegolnymi referatami i
stanowiskami
* wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnegosspd pracownikéw mianowanych
» wydawanie zarglzer regulupcych funkcjonowanie i dziataldé Urzedu, w tym
regulaminu organizacyjnego



3. reprezentowanie Gminy na zextrz

4. podejmowanie decyzji w higcych sprawach Gminy oraz podpisywanie pism
wychodzcych na zewsirz

5. wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zalklradministracji publicznej

6. nadzorowanie realizacji zalaleconych z zakresu administracjadpwe]j i pozostawanie
w kontakcie z terenowymi organami tej administracji

7. upowanianie pracownikéw Urglu do podejmowania w jego imieniu decyzji w sprawac
indywidualnych z zakresu administracji publicznej

8. upowanianie Zasipcy Wojta, Sekretarza Gminy lub innych pracownik@zedu do
wydawania decyzji administracyjnych w indywidualhygprawach z zakresu administracji
publicznej

9. upowanienie Zasipcy do jednoosobowego lub we wspétdziataniu ziopowaniona
osoly do sktadania @viadczenia woli w imieniu Gminy z zakresie zgia mieniem

10.udzielanie petnomocnictw do jednoosobowego dziatirerownikom jednostek
organizacyjnych Gminy nie posiagilajch osobowsgci prawnej

11.powierzenie Sekretarzowi Gminy spraw do zatatwianjago imieniu

12.przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwat, spaded i informacji

13. przedktadanie Wojewodzie i RIO uchwat Rady Gminy.

14.udzielanie odpowiedzi na wnioski oraz interpelagapytania

15. wykonywanie budetu gminy

16.zacihganie zobowizan mapcych pokrycie w ustalonych w uchwale liatbwej kwotach
wydatkow, w ramach upowzaien udzielonych przez Rad

17.zackganie kredytow i poyczek w ramach upowaien udzielonych przez Rad

18.informowanie mieszkacdw Gminy o zatgeniach projektu buabtu, kierunkach polityki
spotecznej i gospodarczej oraz wykorzystamadkow budetowych

19. gospodarowanie mieniem komunalnym

20. sktadanie jednoosobowd@wiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zaun
mieniem

21.nadzorowanie i kontrola inwestycji gminnych

22.zlecanie i zatwierdzanie planow kontroli w stoswialo gminnych jednostek
organizacyjnych oraz komorek organizacyjnychddrr

23.wykonywanie zadaszefa obrony cywilnej

24.organizacja akcji ratowniczych w przypadkactskizywiotowych i katastrof

25. opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed pawpogtaszanie i odwotywanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego

26.zaradzanie ewakuacji ludioi i mienia z obszaréw bezfrednio zagr@onych

27.nadzorowanie dziataldoi Gminnego Grodka Sportu i Rekreacii.

Wojtowi podlega bezpwednio:

1) Urzad Stanu Cywilnego,

2) Zespot Radcow Prawnych

3) Stanowisko ds. kontroli wewitrznej

4) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

5) Kierownik kancelarii tajnej

6) Administrator Bezpieczestwa Informacji

7) Stanowisko ds. obronioi i zaradzania kryzysowego



B. Zastgpca Wojta (ZW)

Zastpca Wojta sprawuje funkgj Wojta w czasie jego hieobecmd lub niemanaosci
petnienia przez niego oboawkow.

Do zada Zastpcy Wojta naley w szczegolngci:

1.

No

9.

wykonywanie zadapowierzonych przez Wdjta, zgodnie z poleceniamskazowkami w
zakresie:

* rozwoju gospodarczego Gminy

* ladu przestrzennego i architektonicznego Gminy

» dziatalngci spotek z udziatem Gminy

* wspoOtpracy ze Stowarzyszeniem Gmin Uzdrowiskowych

e wspOtpracy mgdzygminnej

e wspOtpracy ze zwgzkami gmin

nadzorowanie catoksztaltu prac zmanych z realizagj ustawy o zamowieniach
publicznych

nadzorowanie spraw zg#anych z gospodarowaniem mieniem komunalnym, waipar
ustawe 0 gospodarce nieruchoduami

prowadzenie spraw zwZanych z pozyskiwaniendrodkéw finansowych zewttrznych,
koordynowanie dziata w tym zakresie

koordynowanie spraw zwzanych z przygotowaniem, realiza¢jrozliczaniem inwestycji
oraz remontow

koordynowanie spraw zwzanych z wyborami i organizagjeferendow

wspotdziatanie z RadGminy i jej komisjami w zakresie swojego dziatania
wspoOtpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy gawizacjami pozasdowymi w
zakresie prac Gminnej Komisji Rozyziywania Problemow Alkoholowych

kierowanie Referatem Planowania i Rozwoju

10.wspodtdziatanie i nadzorowanie dziatastbAZK

C. Sekretarz Gminy (SG)

Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowaniediroraz organizuje pradJrzedu;

w tym zakresie nadzoruje dziatakdaeferatow oraz samodzielnych stanowisk.
Sekretarz Gminy prowadzi sprawy Gminy w imieniu o) zakresie ustalonym aghmym
zarzadzeniem.

Do zada i kompetencji Sekretarza nalew szczegolngci:

aobhowhpE

o

opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnegeedu

opracowanie zakresow czyrioodla poszczegolnych stanowisk

koordynowanie dziatalrsai referatow oraz samodzielnych stanowisk

inicjowanie usprawnig wprowadzanie nowych metod i technik organizaicy
nadzorowanie prowadzenia spraw kadrowych oraz gizspwanie etatami i funduszem
ptac Urzdu

wnioskowanie w sprawach premiowania i nagradzaniaz ovyr@nienia i nadania
odznaczenia pracownikom lddu

prowadzenie spraw zwdanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych praaddow
Urzedu



8. organizacja i przeprowadzanie otwartego naborugwaikow Urzdu

9. organizowanie prac zaganych z przeprowadzaniem okresowych ocen kwatifijkg/ch
pracownikow Urzdu

10.nadzorowanie prowadzonych rejestrow, w tym: nagl@anie prowadzenia rejestru skarg
i wnioskow oraz ksizki kontroli

11.kompletowanie i przechowywanie protokotow z kontmawretrznych przeprowadzanych
przez RIO, NIK, Wojewod i inne jednostki kontrolne

12.prowadzenie rejestru zaidzen Wojta Gminy

13. prowadzenie rejestru upowaen

14.wspoipraca z Radi nadzorowanie pracy obstugi Rady, w tym $eiave przygotowanie
materiatéw pod obrady sesji Rady

15.nadzorowanie kompletowania dokumentacji z prac Rawiyny

16.przekazywanie pracownikom Wmau oraz kierownikom jednostek organizacyjnych do
realizacji zada wynikajacych z uchwat Rady i zagdzer Wojta

17.nadzorowanie realizacji uchwat Rady Gminy

18.koordynowanie praktyk, stg zawodowych i prac interwencyjnych, wspoétpraca
z Powiatowym Urzdem Pracy w zakresie promocji zatrudnienia i padziatania
bezrobociu

19.nadzo6r nad gospodarknateriatovs w Urzedzie

20.nadzor nad wikxiwym gospodarowaniem spitem stanowjcym techniczne wyposganie
budynku Urzdu

21.prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego

22.prowadzenie spraw ze#anych z ogtaszaniem aktéw prawa miejscowego

23.prowadzenie i nadzorowanie spraw z zakresu pron@gjiny i informacji o Gminie

24.wspotpraca zérodkami masowego przekazu

25.wspotpraca z organizacjami pozatewymi, organizacja konkursow ofert

26.wspotpraca ze spoteczémami lokalnymi i regionalnymi innych krajow

27.wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy, azeadwanie dziatalnai placowek
oswiatowych prowadzonych przez GmjnGminnego Zespotu &iaty, instytucji kultury
oraz Grodka Pomocy Spotecznej

28. kierowanie prag Urzedu w przypadku nieobectku Wojta i Zasgpcy Wojta

29. kierowanie Referatem Organizacyjnym i Spraw Obyigateh

D. Skarbnik Gminy (SF)
Skarbnik Gminy zajmuje siproblemami ekonomiczno-finansowymi gminy oraz abst
finansowo-kstigowa Gminy i Urzdu.
Skarbnik wykonuje zadania i obazki wynikajace z ustawy z dnia 29 wrgga 1994r. o
rachunkowéci (Dz. U. z 2002r. nr 76 poz. 694 zzpd zm).

Do zada Skarbnika nakey w szczegolngci:

1. bezpdrednie kierowanie pradReferatu Finansowo-Budtowego

2. kierowanie rachunkowgia Urzedu, zgodnie z obowzujacymi przepisami i zasadami

3. wykonywanie dyspozycfrodkami finansowymi

4. kontrasygnowanie czynda prawnych skutkuacych powstaniem  zobowian
finansowych

5. organizacja i czuwanie nad prawidtowym obiegienoiinfacji i dokumentacji finansowej

6. opracowywanie analiz buadtu oraz bigace informowanie Wojta o jego realizacji

-9



7. dekretacja otrzymanych dokumentow finansowych, @matlzanie dokumentow
ksiggowych do wyptaty

8. przygotowywanie wytycznych do projektu edu gminy

9. przekazywanie referatom, samodzielnym stanowiskoaz gednostkom organizacyjnym
danych niez&dnych do opracowania projektu planu finansowego

10. przygotowanie informacji o realizacji bizetu oraz sprawozda wykonania buzetu

11.opracowywanie projektéw planow i wykorzystania fusdy gminnych

12. przygotowanie propozycji zmian bietowych oraz projektéw uchwat w tym zakresie

13.opiniowanie w sprawach finansowych dotycych dziatalnéci gminnych jednostek
organizacyjnych

14.kontrola i nadzor nad prawidtowcia poboru podatkéw

15. prowadzenie ewidenc§rodkow trwatych

16.nadzo6r nad ubezpieczeniem mienia gminnego

17.nadzorowanie referatdbw, samodzielnych stanowisk gealnostek organizacyjnych w
zakresie przestrzegania lmeth gminy uchwalonego przez Rad

18.nadzorowanie wykonywania obagkéw przez gtownych ksgowych jednostek
organizacyjnych Gminy

19.zaradzanie finansami gminnymi oraz poszukiwanie i wyhtdkich instrumentow
finansowych, ktére zapewnrealizacg zada wtasnych Gminy oraz jej rozwo;.

V. Zadania i kompetencje poszczegolnych referatow i
samodzielnych stanowisk pracy Urz  edzie Gminy.

§ 17

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

A. Na stanowiskud/s obstugi rady prowadzone gssprawy zwizane z obstugRady
Gminy oraz komisji dziatagych przy Radzie, a w szczeganb

=

kompletowanie materiatéw zedanych z pracRady,

przygotowanie materiatdbw na posiedzenia Rady i Kjimoraz zapewnienie ich

terminowego dagczenia,

zabezpieczenie wdaiwych warunkow przeprowadzania ses;ji i posiédzemis;ji,

sporzadzanie protokotéw z sesji oraz posiedlk@misji statych, a tate doranych

prowadzenie rejestru uchwat i innych postandwie

prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacii,

prowadzenie rejestru opinii komisji

organizowanie szkofedla radnych i czionkéw komisji,

wspotorganizowanie zehia mieszkacami,

0. kompletowanie korespondencji prowadzonej zeazkami gmin oraz innymi jednostkami

samorzadu terytorialnego wszystkich szczebili,

11. zawiadamianie mieszkabéw o0 sesjach poprzez umieszczenie informacji fdictch
ogtoszé oraz w internecie,

12. wykonywanie czynnéci zwiazanych o ogtaszaniem aktéw prawa miejscowego reaiter
Gminy,

13. prowadzenie spraw zwianych z ewidengjpodré&y stuzbowych radnych,

N
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14. prowadzenie zbioru swiadczéd maptkowych radnych oraz innych §wiadcze |
informacji,

15. terminowe dostarczanie radnym formularzy doigygzh ustawowego obowiku
sktadania éwiadczé i informacji,

16. przechowywanie @iadczeé maptkowych i informacji sktadanych przez radnych, \inty
oswiadczeéh maptkowych oraz éwiadczér dotycacych prowadzenia dziatalbo
gospodarczej

17. prowadzenie ksgpi pamatkowej oraz ewidencji aktéw nadania tytutu ,Honoexyo
Obywatela Goczatkowic-Zdroju”

B. Na stanowiskud/s obstugi sekretariatu prowadzone $ sprawy zwizane z
obstug. Sekretariatu, sprawy kancelaryjno-techniczne, \Bprazwigzane z
zapewnieniem wixiwej obstugi interesantow:

=

obstuga kancelaryjna Usdu,

2. rejestrowanie i dokonywanie rozdziatu, zgodnie kreiacp, korespondencji wptywagej
do Urzdu,

3. przyjmowanie i wysytanie korespondencji wycheck] z Urzdu oraz prowadzenie jej

ewidencji,

przestrzeganie zasad #davego obiegu dokumentéw i korespondenciji,

wspotdziatanie w ustalaniu planu gaWojta i Zasgpcy Wojta

wspotdziatanie z kierownictwem Wydu w zakresie wykonywania czyndod zwigzanych

z funkcp reprezentacym

7. prowadzenie spraw zwdanych z przyjmowaniem oraz rozpatrywaniem skarg i
wnioskow, w tym prowadzenie rejestru skarg i wnmskoraz nadzor nad terminowym
zatatwieniem skarg i wnioskow,

8. udzielanie informacji interesantom i kierowanie icto wiaciwych komorek
organizacyjnych Urau,

9. prowadzenie kaizki kontroli zewrgtrznych,

10.ewidencja delegacji shbowych pracownikow Urglu oraz kierownikdw jednostek
organizacyjnych Gminy,

11.prowadzenie i aktualizacja pagznych materiatdw informacyjno-adresowych dla pelbrz
Urzedu,

12.prenumerata czasopism oraz zaopatrywaniecddrzav wydawnictwa specjalistyczne i
fachowe,

13. prowadzenie biblioteczki Uezlu,

14.prowadzenie rejestru piegz urzedowych oraz nadzér nad ich przechowywaniem,

15. obstugiwanie dcznic telefonicznych i telefaxowych, prowadzeniekulmentacji w tym
zakresie,

16.wykonywanie ustug kserograficznych,

17.prowadzenie spraw ze#anych z realizagjumowy na ustugi pocztowe, w tym rozliczanie

ustug pocztowych.

o0k

C. Na stanowiskud/s administracyjnych prowadzone gsprawy zwazane z obstug
sekretarsk kierownictwa Urzdu, sprawy zwjzane z zapewnieniem prawidtowych
warunkéw funkcjonowania Uegdu:

1. obstuga techniczno-biurowa, w tym protokotowaneraa i spotka organizowanych
przez Wojta,
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obstuga sekretarska kierownictwa kllm oraz Zespotu Radcéw Prawnych,
przygotowywanie petnomocnictw oraz prowadzeniergjastru,

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

prowadzenie rejestru porozumjeimow zlece, umow o dzieto i innych umaéw,

dbatai¢ o estetyk w budynku Urzdu,

dekoracja i oflagowanie budynku Wdu z okazji swiat paistwowych i uroczyskzi
gminnych,

aktualizacja tablicy ogtosaen Urzedzie,

wspotdziatanie z innymi jednostkami, w tym admirasja rzadowa w zakresie kultury i
sztuki oraz kultury fizycznej i sportu,

10.kompletowanie dokumentacji konkurséw ofert na mzalg zada publicznych przez

podmioty prowadzce dziatalné¢ pozytku publicznego,

11.nadawanie przesytek pocztowych.

NoghkwnNE
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D. Na stanowiskuls. gospodarczychprowadzoneassprawy zwazane z:

zaopatrywaniem Urdu w materiaty biurowe i kancelaryjne,
prowadzeniem magazynu materiatdw biurowych,

organizowaniem konserwacji i napraw maszyn biurdwy@z ksera,
gospodark drukami i formularzami,

ewidency srodkow nietrwatych w Urgdzie,

prowadzeniem spraw zgdanych z eksploatacsamochodu skibowego,
zamawianiem pieezi, stempli i tablic urgdowych na aytek Urzdu.

E. Na stanowiskul/s pracowniczychprowadzoneagsprawy:

osobowe pracownikéw Uegdu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
rentowe i emerytalne pracownikow,

dotyczice ewidencji czasu pracy oraz urlopéw pracownikowzetu i kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy,

Zwigzane ze szkoleniami i kursami pracownikow édiz,

Zwigzane z ustawowym obowakiem zi@enia gwiadczér majtkowych i informacji, w
tym cswiadcze dotyczcych prowadzenia dziataléa gospodarczej,

zZwigzane z ustawowym obogzkiem ztazenia innych éwiadcze i informacii,

zwigzane z naliczaniem odpisu na Fundfezadczeé Socjalnych,

Zwigzane z zatrudnianiem pracownikéw interwencyjnycestaystow,

Zwigzane z dopetnieniem ustawowych obgziddow pracodawcow w zakresie rehabilitaciji
zawodowej i spotecznej os6b niepetnosprawnych.

F. Na stanowiskul/s informatyki prowadzoneagssprawy zwazane z:

przygotowaniem umow z jednostkami autorskimi naupalsystemow i programéw
komputerowych

nadzorem nad wdfaniem systemoéw i ich prawidiameksploatagj,

prowadzeniem prac organizacyjno-przygotowawczychyzanych z wdrzaniem nowych
lub modyfikacy istniepcych systemow,

zabezpieczeniem serwisu i materialdow eksploatacihiny

12
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organizowaniem szkobew zakresie obstugi spgs komputerowego,
nadzorowaniem funkcjonowania programow komputerdwydJrzdzie,
7. opracowywaniem zapotrzebowania podatekn wyposaenia Urzdu w sprzt
komputerowy i oprogramowanie,
8. archiwizacy danych wprowadzonych do programéw komputerowych,
9. wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywanienaz okresowym sprawdzaniem
ich dalszej przydatrai,
10. sprawdzaniem systemow pogt&m obecngci wiruséw komputerowych,
11.naprawami, konserwagcpraz likwidacy sprztu komputerowego,
12.wdrozeniem bezpiecznego podpisu elektronicznego vwednie,
13.doreczaniem dokumentéw elektronicznych podmiotom puaipljen oraz elektronicznym
obiegiem dokumentow,
14.podejmowaniem dziala w celu ochrony przetwarzanych danych osobowychz ora
zabezpieczeniem systemow informatycznych, zgodniestawa o ochronie danych
osobowych, w tym:
» zabezpieczeniem pomieszaze ktdrych przetwarzane slane osobowe
* zapewnieniem awaryjnego zasilania komputeréw omaydh uradzeh mapcych
wptyw na bezpieczestwo przetwarzania danych
e zarzdzaniem hastamiaytkownikow
15. prowadzeniem prawidtowej gospodarkizgtym sprztem elektronicznym.

o

G. Na stanowiskud/s obstugi systeméw informatycznychprowadzone g sprawy
ZWigzane z:

1. prowadzeniem prac organizacyjno-przygotowawczychyzanych z wdrzaniem nowych
I modyfikacp istniepcych systemow informatycznych,

2. prowadzeniem spraw zwgdanych z elektronicznym dgzaniem dokumentow
elektronicznych podmiotom publicznym oraz winiem elektronicznego obiegu
dokumentow,

3. obstug sprztu komputerowego w Uezizie,

4. obstug i aktualizacy strony internetowej Gminy,

5. zbieraniem informacji i wprowadzaniem na stfoimternetovd tekstow oraz zdg
przekazywanych przez pracownikow kin oraz jednostki organizacyjne Gminy,

6. wspotdziataniem w zakresie opracowywania wnioskowdajinansowanie z funduszy
unijnych oraz pozabugtowych,

7. realizacyj zada wynikajacych z ustawy o informatyzacji dziatakop podmiotow
realizupcych zadania publiczne, w tym prowadzeniem rejastrpublicznych i
zgtaszaniem ich do krajowej ewidencji.

H. Na stanowisku/s archiwum prowadzone gnastpujace sprawy:

1. prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obpuycymi przepisami,
gromadzenie, przechowywanie i ewidencjonowanie rizasv archiwalnych,
odpowiednie zabezpieczenie i ochrona materiatévhiaeinych przed zniszczeniem,
uszkodzeniem lub utrat

wykonywanie czynngci zwiazanych z konserwagmateriatdw archiwalnych,
klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie matdaa archiwalnych,

wspoOtpraca z archiwum pstwowym, w tym przekazywanie materiatdw archiwalmyc
udostpnianie materiatow archiwalnych oraz prowadzeniatdincsci informacyjnej,
prowadzenie sktadnicy akt obejmogj dokumentagjnie majca zastosowania

wn
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w dziatalngci Urzedu,

9. koordynacja i nadzorowanie dziata#co archiwalnej w jednostkach organizacyjnych
Gminy,

10.zabezpieczenie zbiorow archiwalnych zgodnie z wyanuigustawy o ochronie danych
osobowych.

I. Na stanowiskuls. informaciji publicznej prowadzoneagssprawy zwazane z
realizacy zada wynikajacych z ustawy o dogbie do informacji publicznej,
a w szczegolnai z:

=

udostpnianiem informaciji publicznej,
prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej,
prowadzeniem rejestru wnioskow o udgstienie informacji publiczne.

wn

J. Na stanowiskud/s ewidencji ludnaci i dowodow osobistychprowadzone $
sprawy zwazane z ewidengjludndici, prowadzeniem zbidrek i zgromadzeraz
ochrory miejsc pamgci narodowej:

1. w zakresie ewidencji ludioi :

1) gminne zbiory meldunkowe,

2) rejestracja danych o miejscu pobytu obywateli polskraz cudzoziemcow, o
urodzeniach, dotyezych obowiazku wojskowego, zmianach stanu cywilnego,
obywatelstwa, imion i nazwisk oraz o zgonach,

3) przekazywanie aktualizacji danych do Ministra Spx&ewretrznych i Administraciji
w Warszawie oraz @odka InformatykiSlaskiego Urzdu Wojewddzkiego w
Katowicach, Wojskowej Komendy Uzupethjgnnych organow i ugdow miast i
gmin,

4) udostpnianie na wniosek danych osobowych ze zbiorow omddwych, zbioru
PESEL oraz ewidencji wydanych i utraconych dowoa&ebistych zgodnie z art.44h
ustawy o ewidencji i dowodach osobistych,

5) prowadzenie pogpowania administracyjnego, przygotowywanie dokuraentv celu
wydawania decyzji w sprawach zamelddwavymeldowa oraz ustalania charakteru
pobytu,

6) nadawanie numeru PESEL obywatelom polskim orazazidmcom zameldowanym
na pobyt staty i czasowy trvagy ponad 3 miesce,

7) sporadzanie wykazow dzieci podlegaych obowazkowi szkolnemu,

8) sporadzanie wykazow osob zmartych dla enldw skarbowych,

9) wydawanie zawiadczeé z zakresu ewidencji ludba,

10)prowadzenie rejestru wyborcow,

11)prowadzenie pogpowania administracyjnego w sprawach wpisania esmia z
rejestru wyborcow,

12)wydawanie z&wiadczeé o prawie do gtosowania

13)przyjmowanie wnioskdbw o wydanie dowodu osobistego Systemie Obstugi
Obywatela,

14)wydawanie dowodow osobistych,

15)kasowanie dowoddéw osobistych,

16)prowadzenie kartoteki kopert osobowych,
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17)rejestracja przytych, wydanych i utraconych dowodow osobistych, wadzenie
dokumentacji w zakresie dowodow osobistych zgodrobowhzujacymi przepisami,

18)sprawdzanie danych zawartych we wniosku z danythokainej bazie danych,

19)wprowadzanie danych o wydanych dokumentagbeamdaci do lokalnego banku
danych,

20)przekazywanie danych do Ministra Spraw Wetkanych i Administracji w
Warszawie oraz odka InformatykiSlaskiego Urzdu Wojewodzkiego w
Katowicach,

21)posrednictwo w wydawaniu dowodow osobistych z innymagdami miast i gmin,

22)sporadzanie informacji, zawiadomieoraz zawiadczeé z zakresu wydawania
dowodow osobistych,

23)ewidencja i rozliczanie druko¥eistego zarachowania

2. w zakresie spraw spotecznych :

1) przyjmowanie i kompletowanie dokumentacji w sprawiglawania zezwolena
prowadzenie zbiérek publicznych, nadzor nad icleprawadzaniem oraz sposobem
wykorzystania zebranych tiroga srodkow,

2) przyjmowanie i kompletowanie dokumentacji w sprawiglawania decyzji w
sprawach zgromad#genadzor nad ich przeprowadzaniem,

3) prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i ochrongjsai pamici narodowe]

4) prowadzenie spraw zwzanych z opieknad grobami wojennymi

K. Na stanowiskul/s dziatalncgci gospodarczejprowadzonesgnastpujace sprawy:

prowadzenie ewidencji dziatalé@m gospodarczej,

wydawanie zéwiadczeé o wpisie do ewidencji lub zmianie wpisu,

sporadzanie decyzji o wykideniu z ewidencji dziataln@i gospodarczej,

potwierdzanie aktualr$ai we wpisie w ewidencji dziatalsoi gospodarczej,

udzielanie informacji o przeddiiorcach figuruygcych w ewidencji,

wspOtpraca z organami podatkowymi, ubezpieczeniowirzedem Statystycznym itp. w

zakresie stanu faktycznego, w kwestii dziatdtmgospodarczej,

7. wykonywanie czynn&i informacyjno-pomocniczych zwianych z prowadzeniem
Krajowego Rejestru gelowego,

8. wydawanie i cofanie zezwalena sprzedanapojéw alkoholowych,

9. naliczanie opfat za korzystanie z zezwiolea sprzedanapojow alkoholowych,

10.wydawanie z&wiadczeé o dokonaniu w/w optat,

11.prowadzenie spraw zwZanych z krajowym drogowym przewozem o0s6b, w tym
udzielanie zezwole

12.wspotdziatanie z Poligjw zakresie bezpiecastwa publicznego,

13.wspotdziatanie z organami kontroli w sprawach aasnych z funkcjonowaniem handlu,
gastronomii i ustug,

14.wspotpraca z Gmirn Komisja Rozwihzywania Problemow Alkoholowych, m.in. w
zakresie opiniowania zezwal@a sprzedanapojow alkoholowych,

15.wspodtdziatanie z ukdami pracy w zakresie promocji zatrudnienia i preeeziatania
bezrobociu,

16.inicjowanie dziata w zakresie wspierania i rozwoju lokalnej przetdgrczaci.

ouhkownNE



L. Na stanowiskul/s ochrony zdrowiaprowadzonesgnastpujace sprawy:

1. ustalanie potrzeb w zakresie opieki zdrowotnej,

wn

No ok

wykonywanie i realizacja zadaleconych zwjzanych z ochranzdrowia,

realizacja zada wilasnych Gminy zwizanych z profilaktyk i ochrora zdrowia,
propagowanie zdrowego styiycia,

realizacja zadaw zakresie przeciwdziatania i zwalczania narkormani

realizacja zadaokreslonych w gminnym programie promocji zdrowia,

wspotpraca z GmirmKomisja Rozwizywania Problemow Alkoholowych,

wspOtpraca z zaktadami opieki zdrowotne] dzigdgini na terenie Gminy, w zakresie
ochrony zdrowia oraz dagincsci swiadczeér stuzacych zaspokajaniu potrzeb
zdrowotnych mieszkecow,

wspotpraca z placowkamiswiatowymi w zakresie profilaktyki zdrowotnej dzieci
miodziezy,

wspOtpraca z organizacjami i stowarzyszeniami dgi@ymi na rzecz profilaktyki i
ochrony zdrowia.

M. Na stanowiskuls. ochrony przeciwpaarowe;j:

wspotdziatanie z Ochotnigz Straza Pazarmp w zakresie organizacji i prowadzenia
profilaktyki przeciwpaarowej oraz powszechnych szkle

sprawowanie nadzoru nad ochgomprzeciwpgarowa w Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy,

organizowanie kontroli stanu bezpieigiva paarowego w Urzdzie oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy,

nadzorowanie stanu technicznego mienia pozgstgp w dyspozycji OSP,

planowanie i realizacja budtu przeznaczonego na zadania gzane z ochraon
przeciwpaarowa,

nadzorowanie prac remontowych, zakupow i inwentjyzsktadnikow majtkowych
OSP w zakresie dotygzym finansowania z buétu gminy,

prowadzenie rozlicze zwiazanych z wyposaniem, utrzymaniem, wyszkoleniem i
zapewnieniem gotovwgci bojowej jednostki OSP,

nadzoér nadgrodkami hcznaci | alarmowania pzarowego, zaopatrzeniem w wodinne
srodki ganicze,

koordynowanie funkcjonowania Krajowego Systemu Raiozo-Ga&niczego na obszarze
Gminy.

N. Na stanowiskul/s BHP prowadzone gssprawy:

biezace informowanie kierownika Ueglu o ewentualnych zagreniach zawodowych w
miejscu pracy, wraz z wnioskami zmiergajmi do usuwania tych zagren,
przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przesjania zasad BHP w Wdzie,
zgodnie z obowezujacymi przepisami,

biezace informowanie kierownictwa Ugdu o stwierdzonych zagreniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzagymi do usunjcia tych zagreen,



4. sporzdzanie i przedstawianie Wojtowi, co najmniej razoku, okresowych analiz stanu
bezpieczéstwa i higieny pracy wraz z propozycjami przedsiic¢ technicznych
i organizacyjnych magych na celu zapobieganie zaggniom zycia i zdrowia
pracownikdw oraz popraywvarunkéw pracy,
5. przedstawianie Wojtowi wnioskow dotygzch zachowania wymagaergonomii na
stanowiskach pracy,
opracowywanie zagzlzea, regulamindéw i instrukcji dotyezych BHP,
doradztwo w zakresie oboyziujacych przepiséw BHP,
prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowyeadokumentow dotyexych
wypadkow przy pracy i choréb zawodowych,
9. udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w oprgeamiu wnioskéw dotycrych
przyczyn i okolicznéci wypadkow,
10.wspodtpraca z upowaionymi laboratoriami w zakresie organizacji b@adapomiarow
czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkow agdiwych, wystpujacych
w srodowisku pracy,
11.organizacja badaokresowych dla pracownikéw Usdu,
12. profilaktyka BHP:
* organizacja szkofewstkpnych dla nowo przgtych pracownikow
» organizacja szkoteokresowych
13.ochrona zdrowia pracownikow:
» stosowanie i rozliczani@odkdéw ochrony indywidualnej
* apteczka.
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Referat Planowania i Rozwoju Gminy

W Referacie realizowane gadania wspolne obejnagg:

1. planowanie strategiczne:

1) opracowywanie kierunkéw polityki gospodarczej gyin

2) udziat w opracowywaniu i aktualizacja strategiiwagu Gminy, planu rozwoju
lokalnego, wieloletnich planow inwestycyjnych, nsiepwego planu
zagospodarowania przestrzennego.

3) koordynacja procesu wdtania dokumentéw wymienionych w pkt 2 oraz
monitorowanie efektow realizacji.

4) opiniowanie krajowych i regionalnych projektéw ségicznych( narodowe,
regionalne strategie rozwoju, koncepcje planu zagdarowania przestrzennego
kraju i wojewoOdztwa, sektorowe programy operacyips.

5) przyjmowanie wnioskow komaorek organizacyjnycheaiz, jednostek
organizacyjnych, radnych, organizacji i miesm@v w zakresie realizacji
okreslonych zada inwestycyjnych oraz dokonywanie ich analiz pod lwdgm
zasadnéci i efektywnaci.

6) okreslenie zakresu rzeczowego zadawestycyjnych na dany rok bizetowy.

7) okreslenie zakresu rzeczowego remontow w placowkaebhiaiowych na dany
rok budzetowy.

2. przygotowanie inwestycji gminnych:
1) opracowywanie wytycznych i danych do prac koncepmygrojektowych.
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2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

uzyskanie koncepcji projektowe;.

Zlecanie zgodnie z oboyziujacym prawem opracowigprojektéw budowlanych i
wykonawczych.

uzgadnianie opracowanych dokumentow techniczychkresie zgodnii ze
stratega rozwoju Gminy, planem zagospodarowania oraz infnyrogramami
rozwoju.

sprawdzanie kompletdoi opracowanego projektu i spetniania wymaga
okreslonych w wypisie z planu, zgodfm przyjetych rozwhzah z przepisami w
tym techniczno-budowlanymi, oboaziujacymi normami oraz zasadami wiedzy
technicznej i z koncepgpraz zataeniami przekazanymi na etapie przetargu w
specyfikacji technicznej, jak rownig postanowieniami umownymi.
wspoOtpraca z projektantami na etapie spdzania dokumentacji projektowej,
specyfikacji technicznej i kosztorysow inwestorskic

biezace sledzenie wanosci dokumentow i decyzji dotyazych procesu
inwestycyjnego w zakresie spraw terenowo-prawnwychazie potrzeby ich
aktualizacja.

opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zaviehnia.

w oparciu o plan zadanwestycyjnych przewidzianych do realizacji w kadie
gminy danego roku, przygotowanie i przeprowadzemetargéw w celu wyboru
wykonawcow robot,ustug czy dostaw za@nych z procesem inwestycyjnym i
remontami.

10)przygotowywanie kompletu uméw na wszelkie robostugi, dostawy niezfine

dla realizacji inwestycji i remontow

3. pozyskiwanigrodkow finansowych :

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

pozyskiwanie i zargzanie informagj o zewrtrznychzrédtach finansowania dla
przedsgwzicc i projektow.

analiza maliwosci pozyskania przez gmgrsrodkow finansowych z funduszy
krajowych i europejskich.

obstuga peayczek, kredytow i dotacji krajowych:

pozyskiwaniesrodkéw finansowych - sktadanie wnioskow, zawieramaow
skladanie zamowiena uruchamianie poszczegolnych ptatno

monitoring finansowy,

koncowe rozliczenie finansowe,

obstuga wizyt kontrolnych.

obstuga funduszy pomocowych z unii europejskiej:

10)pozyskiwaniesrodkow finansowych - skladanie wnioskéw i zawieeanmow,
11)wspotpraca z jednostkami nadzaymi programy operacyjne,
12)przygotowanie stosownych uméw,porozumamsviazanych z realizagjprojektow,
13)zarzdzanie i monitorowanie realizacji zadiawestycyjnych w zakresie

rzeczowym i finansowym zgodnie z harmonogramenamngimi,

14)monitorowanie finansowania zadmwestycyjnych w rozbiciu na koszty

inwestycyjne pokrywane zZgodkow pomocowych orazodkow wiasnych z
uwzgkdnieniem wszelkich prac dodatkowych wyniktych wktriee realizaciji,

15)opracowanie raportow rzeczowych i finansowych /meesne, kwartalne,

potroczne i kacowe / realizacji zadainwestycyjnych, sktadanie wnioskow o
ptatna¢, opracowywanie i aktualizacja harmonogramow prggptv srodkow w
oparciu o podpisane kontrakty oraz innych pisemngfdrmacji dotycacych
realizacji projektu na wniosek jednostek zewmych,
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16)ciagte informowanie o prowadzonych inwestycjach, prdaenie bazy danych o
projektach realizowanych Zeodkéw pomocowych,

17)uczestniczenie w audytach i kontrolachp&owe rozliczanie inwestycji,

18)archiwizacja dokumentow dotygzych projektéw wspotfinansowanych ze
srodkéw europejskich przez okres i w sposob zgodrgsadami i wytycznymi
Unii Europejskiej.

4. realizacja zadainwestycyjnych:

1) ustanawianie inspektora nadzoru dla inwestyejmontow.

2) zapewnianie sprawowania przez projektantagradautorskiego.

3) w wypadku stwierdzenia konieczw wykonania robot dodatkowych
przeprowadzenie petnej procedury zlecania tychtrebddnie z przepisami prawa
w tym ustawy Prawo zamowigublicznych.

4) rozwiazywanie przy pomocy odpowiednich shuwszelkich probleméw natury
technicznej i formalno-prawnej powstatych w fazealizacji.

A. Na stanowisku d/s geodezji i gospodarki gruntami prowadzone & w
szczegolnéci sprawy:
1. w zakresie geodezji:
1) przygotowanie materialtdw w sprawie nazewnictwa uptacow,
2) nadawanie numeracji pagdkowej budynkow,
3) ustalanie potrzeb oraz zlecanie opracogeodezyjnych i kartograficznych,
4) prowadzenie ewidencji gruntow w systemie informatyan,
5) komunalizacja mienia gminnego,

2. w zakresie gospodarki gruntami:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

gospodarka gruntami, nieruchofo@mi stanowicymi gminny zasob
nieruchoméci, w tym tworzenie zasobu gruntbw pod budownictwo
mieszkaniowe i urgdzenia infrastruktury technicznej,

ustalanie cen, opfat i rozliczea grunty, budynki, lokale

zbywanie i nabywanie nieruchokuy, organizowanie przetargow

oddawanie nieruchomdol w wzytkowanie wieczyste, trwaly zagd i dziezawe
wydzierzawianie gruntow i nieruchondoi komunalnych oraz przekazywanie
kopii zawartych umow do Administracji Zasobéw Konalmych,

prowadzenie spraw zw#anych z uwilaszczeniem spétdzielni i innych oséb
prawnych,

Zamiany gruntow,

wywlaszczenia oraz zwroty gruntdw i nieruchaeip

ustalanie optat rocznych zaytkowanie wieczyste i trwaly zaad,

10)oddawanie nieruchondoi w drodze umowy lub w trwaly zegd w drodze

decyzji posiadaczom nieruchoseq ktérzy w dniu 5 grudnia 1990r. nie
legitymowali s¢ odpowiednimi dokumentami o przekazaniu nieruchgmno
wydanymi w formie przewidzianej prawem,

11)przeprowadzanie pagiowania w sprawie scalenia i podziatu gruntu,
12)sporadzanie projektéw decyzji zatwierdaagj projekt podziatu,
13)przeprowadzanie pagiowania rozgraniczeniowego z |Jdu,
14)sporadzanie projektow decyzji 0 rozgraniczeniu nieruchgen
15)ustalanie odszkodowania za dziatki gruntu wydzielpod drogi,



16)przeksztatcenie prawa zytkowania wieczystego, przystugopgo osobom
fizycznym w prawo wiasriei,

17)wydawanie opinii dotycxrych przeznaczenia gruntdw rolnych na cele
nierolnicze oraz zgodroi podziatu nieruchomii z planem zagospodarowania
przestrzennego,

18)okreslanie warunkow i wydczanie gruntow rolnych i s@aych z produkcji,

19)prowadzenie ewidencji mienia komunalnego

20)sporadzanie do projektu budtu gminy informacji o stanie mienia
komunalnego wraz z oljjaieniami

3. w zakresie ustawy o ochronie gruntow rolnychénieh:

1)

2)
3)

4)

B.

opiniowanie decyzji 0 wykczeniu gruntéw z produkcji rolniczej i Seej w
przypadku natgenia obowizku zdgcia préchnicznej warstwy gleby z gruntow
rolnych klas | - IV oraz torfowisk,

wydawanie decyzji w sprawie wykonania odpowiednickzabiegéw
przeciwdziatajcych degradacji gleb,

kontrola w zakresie przestrzegania przepisow ustaaghronie gruntdéw rolnych i
lesnych oraz korzystania z gruntow stangeyich wkasné¢ gminy,

powiadamianie wigcicieli gruntéw o wyt@eniu projektu planu gospodarowania na
gruntach szczegolnej ochrordyodowiska lub w strefach ochronnych oraz dla
gruntow zdewastowanych i zdegradowanych.

Na stanowiskul/s zagospodarowania przestrzennegarowadzoneagsprawy:

1. w zakresie ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7

wydawanie wypiséw i wyryséw z miejscowego planu asgpdarowania
przestrzennego,

przyjmowanie wnioskéw o zmiany w planach zagospogania przestrzennego,
prowadzenie spraw zw#anych ze sposaglzaniem miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw dotygzych rent planistycznych oraz odszkodawa
wynikajacych ze zmiany planéw

prowadzenie spraw zwdanych z wydawaniem decyzji dotycych ustalenia
lokalizacji celu publicznego

prowadzenie spraw z zakresu bezpiéshga eksploatacji sieci, instalaciji,
budynkow i budowli

prowadzenie innych spraw dotycych budownictwa i wydawanie g@iadcze
przewidzianych przepisami prawa

2. w zakresie geologii i gérnictwa:

1)
2)
3)
4)

uzgadnianie i opiniowanie koncesji gorniczych,

opiniowanie projektéw prac geologicznych,

opiniowanie planéw ruchu zaktadéw gorniczych oradatkéw do planu ruchu,
programy i plany w zakresie usuwania szkod gérribzy

3. w zakresie ochrony konserwatorskiej

1)
2)

sporadzanie i prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow
sporadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami
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3)
4)

5)

sporadzanie co 2 lata sprawozdania z realizacji gminmgggramu opieki nad
zabytkami

zawiadamianie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkavdkryciu zabytku w
trakcie robot budowlanych lub ziemnych

zawiadamianie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkavdkryciu zabytku
archeologicznego

4. w zakresie ustawy o lecznictwie uzdrowiskowym, erdskach i obszarach ochrony
uzdrowiskowej oraz o gminach uzdrowiskowych:

1)
2)

prowadzenie procedury spa@dzania i uzgadniania operatu uzdrowiskowego
sporzdzanie projektu statutu uzdrowiska

5. w zakresie pozostatych spraw:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

C.

realizacja obowizkOw i zada wynikajacych z Prawa energetycznego
wspoétdziatanie z organami administracji publiczmegtytucjami oraz jednostkami

w zakresie ochrony przeciwpowodziowej w gminie,ymntudzial w przegidach
budowli ochronnych

prowadzenie spraw dotygzych uregulowania gospodarki wodami deszczowymi
w

Gminie

wspoétdziatanie w zakresie realizacji zadaynikajacych z Prawa wodnego

na stanowiskuls. rolnictwa i ochrony srodowiska prowadzonegsprawy:

1. w zakresie rolnictwa:

1)

prowadzenie spraw z zakresu rolnictwdnletwa, towiectwa, rybactwa, hodowli
zwierzt, ochrony nad zwieggami,

organizowanie szkotfedla rolnikow i ogrodnikow,

organizacja zwalczania skutkowegk zywiotowych w rolnictwie,
przygotowywanie materiatdw oraz przeprowadzanis@pirolnych,

wspotpraca z organami i instytucjami dziatajmi w sferze rolnictwa,

nadzér nad wykonaniem obaeku umowy ubezpieczenia od odpowiedzidbio
cywilnej rolnikéw z tytutu prowadzenia gospodarstenego oraz zawarcia
umowy ubezpieczenia budynkéw wchadygch w skiad gospodartwa rolnego od
ognia i innych zdarze

wspotpraca ze schroniskiem dla bezdomych zwierz

wydawanie zezwolena utrzymywanie psa rasy uznawanej za agregywn
potwierdzanie wtasn@czndasci podpisu w sprawach dotygz/ch zaliczania pracy
na roli do pracowniczego siapracy

2. w zakresie ochron§rodowiska

1)
2)

3)

nadzor nad funkcjonowaniem potokow i ciekow wodngcaiz wspoétdziatanie w
tym zakresie ze spatkvodm,

wydawanie decyzji o ograniczeniu negatywnego odgaenia nasrodowisko i
przywréceniesrodowiska do stanu wdaiwego dla 0sob fizycznych,

kontrola przestrzegania i stosowania przepisowtwargesrodowiska oraz
decyzji wydanych w tym zakresie,
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4) prowadzenie wykazu danych o dokumentach zawieyeh informacje o
srodowisku i ich udogpnianie,

5) udziat w opracowywaniu programow ochramgdowiska w tym gminnego planu
gospodarki odpadami wynikgjych z realizacji polityki ekologicznej Rstwa i
przedktadanie Radzie Gminy do uchwalenia

6) sporadzanie raportow z wykonania gminnego programu aghémdowiska i
przedktadanie go Radzie

7) popularyzacja ochrony przyrody,

8) wprowadzanie na terenie gminy form ochrony przyrody

9) wydawanie zezwoflena usungcie drzew lub krzewow z terenu nieruchaitio

10)naliczanie i pobieranie optat za usuwanie drzevwewow,

11)odraczanie terminu uiszczenia optaty za ustiaidrzew lub krzewow el
zezwolenie przewiduje nibwos¢ przesadzenia ich w inne miejsce,

12)umarzanie nalaosci z tytutu naliczonej optaty za usgnie drzew przez
przesadzenie, o ile te zachowayyotnas¢ przez okres 3 lat od ich przesadzenia,

13)rozitozenie na raty lub przesuwaie terminu ptatnéci optaty za usuwanie drzew lub
krzewow,

14)wymierzanie kar pierznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewdw,

15)podejmowanie dziatazmierzajcych do usunicia bezpéredniego zagreenia
srodowiska,

16)wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami aggmi na celu ochran
srodowiska,

17)rozstrzyganie sporow o przywrécenie stosunkéw wobdma gruntach do stanu
poprzedniego,

18)nakazywanie przywrécenia stosunkow wodnych do spauzedniego lub
wykonania urzdzex zapobiegajcych szkodom

19)wydawanie decyzji dotyezych ugody w sprawach zmiany stosunkéw wodnych na
gruntach gsiednich,

20)prowadzenie pogpowania w sprawie wydawania decyzgrodowiskowych
uwarunkowaniach,

21)opiniowanie lokalizacji inwestycji szkodliwych déeodowiska,

22)prowadzenie wykazu danych o dokumentach zavdgieyal informacje o
srodowisku i ich udospnianie,

23)naliczanie optat za gospodarcze korzystanigagowiska dla Urgdu Gminy

24)prowadzenie spraw ze#anych z systemem zadzaniasrodowiskowego REMAS

D. Na stanowiskul/s zamoOwia publicznych prowadzoneassprawy zwazane z:

1) prowadzeniem pogbowar o udzielenie zaméwie publicznych, zgodnie z
Prawem zamowie publicznych, w zakresie ustug oraz dostaw towandav
potrzeby Urzdu Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy

2) zapewnieniem prawidiowego przygotowania inwestygminnych i prac
remontowych w szkotach i przedszkolach oraz Adnvagi Zasobow
Komunalnych

3) przygotowaniem materiatbw przetargowych na robotywastycyjne oraz
remontowe w szkotach i przedszkolach oraz Adnmacgt Zasobow
Komunalnych

4) przyjmowaniem ofert i organizowaniem przetargoéwydafcych wykonania roboét
remontowych i inwestycyjnych, zgodnie z obaemijacym regulaminem i
zarzadzeniami Wojta Gminy
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5) weryfikacja kosztorysow powykonawczych w zakresie roboét remegth

6) prowadzeniem rejestru zamowipublicznych dla Urzdu i jego jednostek,

7) sporadzaniem rocznego planu zamowipublicznych,w powizaniu z budetem
gminy

8) prowadzeniem sprawozdawaézow zakresie zamowiepublicznych

9) doradztwem i prowadzeniem szkblev zakresie zamowie publicznych dla
pracownikow zatrudnionych w Gminie

10)wspotpraa z Urzzdem Zamowié Publicznych oraz uczestnictwem w arbitteh

E. na stanowiskul/s inwestycji i remontowprowadzone gsprawy zwiazane Zz:

1) zapewnieniem prawidiowego wykonania prac remonthwyv szkotach i
przedszkolach,

2) sporadzaniem sprawozda oraz bigacych informacji dotycacych prac
remontowych,

3) petnieniem inspekcji i nadzoru ogolnego nad robot@montowymi

4) protokolarnym przekazaniem kierownikowi budowy terdoudowy oraz kompletu
dokumentacji projektowe;j

5) kompletowaniem i gromadzeniem dokumentacji datgegrealizacji inwestycji

6) uczestnictwem ze strony inwestora w naradach z wnalm, inspektorem
nadzoru oraz projektantem, a zakw odbiorach rob6t budowlanych zand@jch i
ulegapcych zakryciu

7) organizowaniem odbiorow keowych i zapewnieniem udzialu w nich
przedstawicieli organow, ktorych opinia o odbiemanyobiekcie wynika z
przepisow szczegotowych.

8) zapewnieniem spogdzania dokumentacji powykonawczej zrealizowanych
obiektow budowlanych

9) przekazywaniem obiektu dozytku wraz z kompletem dokumentacji budowy
I powykonawczej oraz instrukcjami obstugi i ekspéui, jezeli charakter obiektu
tego wymaga.

10)przeprowadzaniem w okresach gwarancji przegladoanust technicznego
obiektow, egzekwowanie naprawy lub uswm niedorébek w wypadku ich
stwierdzenia

11)sporadzaniem sprawozdawcgm i informacji w zakresie realizowanych
inwestycji i remontéw

F. na stanowiskul/s gospodarki komunalnej

1) prowadzenie spraw zwdanych z ustalaniem i realizagzczegotowych zasad
utrzymania czysti i porzadku na terenie Gminy,

2) inicjowanie i prowadzenie dziatestuzacych utrzymaniu czystoi na terenie
Gminy Goczatkowice-Zdrgj,

3) prowadzenie spraw w zakresie tworzenia warunkowedektywnej zbiorki,
segregacji i skladowania odpadow przydatnych doonggstania,

4) prowadzenie spraw i spaidzanie decyzji w sprawie zezwalea wywoz
odpaddéw komunalnych od wieicieli nieruchoméci oraz opranianie zbiornikow
bezodptywowych

5) kontrola wykonywania obowkku zawarcia przez wiaicieli nieruchoméci
umow na ustugi odbioru odpadow i opniania zbiornikow bezodptywowych oraz
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wykonywania przez nich obowdku uiszczania z tego tytutu optat oraz
sporadzanie stosownych decyzji w przypadku nie wykonyiaaych obowazkow

6) prowadzenie spraw w zakresie skarg, wnioskow araerwencji dotyczcych
utrzymania poradku i czystéci w gminie

7) wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami aggimi na celu ochran
srodowiska,

8) wspotdziatanie z wkxiwymi organami administracji glowej i samorgdowej w
zakresie gospodarki odpadami

9) udziat w opracowywaniu programow ochraimgdowiska, w tym gminnego planu
gospodarki odpadami wynikgjych z realizacji polityki ekologicznej Rstwa i
sporadzanie sprawozaaw tym zakresie

10)organizacja, hadzorowanie i rozliczanie prac spmearytecznych

11)prowadzenie spraw zwdanych ze zwrotem akcyzy, w tym: wysbwanie csrodki
i rozliczanie dotacji, rozpatrywanie wnioskow idawanie zaviadczeé
dotyczcych zwrotu akcyzy

12)prowadzenie rozliczew zakresie realizacji programu obenia niskiej emisji
zanieczyszczepowietrza

13)prowadzenie spraw zwdanych z realizagjprogramu usuwania azbestu

14)prowadzenie spraw zwdanych z utrzymaniem Punktu Zbiérki Opon

§19
Referat Finansowo-Budetowy

A. Na stanowiskul/s ksiegowasci podatkowej prowadzone $ sprawy zwazane z
ksiggowaicia podatkow i optat, a w szczegOkon

prowadzenie urdzen ksiggowo-ewidencyjnych dla podatkéw i optat,

terminowe wystawianie upommiella zalegajcych w zobowizaniach oraz niezwloczne
kierowanie tytutdbw do egzekucji,

wypisywanie pokwitowa w kwitariuszach przychodeych wptat od podatnikéw oraz
rozliczenie kwitariuszy przychodowych,

prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutdbw wykearcaych,

prowadzenie egzekucji administracyjnéyiadczedr pienkznych oraz posgpowania
zabezpieczafego na ruchomigiach,

kontrola zgodnéci deklaracji podatkowych ze stanem faktycznym,

sporadzanie sprawozaedotyczicych podatkow, wedtug obowaujacych wzoréw,
prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchagipzgodnie z rozporrzeniem Ministra
Finansow z dnia 22.04.2004r. w sprawie ewidendjigtkowej nieruchoniei,

rozliczenie wptat z podatku rolnego na rzecz Izioynitzej.

B. Na stanowiskud/s rozliczex podatku VAT prowadzone $ sprawy zwiazane z
ewidencj VAT, w szczegolnéci:

prowadzenie ewidencji zakupu i sprzegla

wystawianie faktur i rachunkéw uproszczonych,

rozliczanie z Urgdem Skarbowym,

prowadzenie sprzeéapoprzez kasfiskalna wraz z raportami,
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prowadzenie gospodarki drukarétistego zarachowania, ich zamawianie, ewidencja i
rozliczanie.

C. Na stanowiskud/s wymiaru podatkOw prowadzone & sprawy zwizane Zz
wymiarem i poborem lokalnych podatkow i optat, &zezegolnéci:

zaktadanie i prowadzenie kart gospodarstw, wymigobor podatku rolnego, deego
oraz podatku od nieruchors® i podatku odrodkéw transportowych,

sporadzanie projektow uchwat w sprawie wyseékbstawek podatkow lokalnych i ich
wymierzanie, po uchwaleniu przez Ra@miny,

prowadzenie rejestru przypisow i odpiséw,

prowadzenie rejestru podla odwotaa w sprawie wymiaru, umorzenia, obania, ulg,
rozktadania na raty podatku i optat lokalnych,

sporadzanie decyzji w sprawie umorzeulg, zgodnie z Ordynagjpodatkovy

D. Na stanowiskud/s ksiggowdsci budzetowej prowadzone $ sprawy zwizane z
ksiggowacia budzetowa oraz tworzeniem i rozliczaniem funduszy,
a w szczegolni:

prowadzenie kggowasci budzetowej oraz wszelkich ugdzen ksiggowych, w tym
rejestru dochodéw budtowych, kart wydatkéw i kosztow, zgodnie z ustamv dnia
29.09.1994r. o rachunkowa (Dz. U. z 2002r. nr 76 poz. 674 z4p0 zm),

prowadzenie rejestru dtaikow i wierzycieli, uzgadnianie sald,

prowadzenie kggi inwentarzowegrodkow trwatych urzdu, rozliczanie inwentaryzaciji,
sprawdzanie pod wzglem formalno-prawnym i rachunkowym delegacji zblowych
oraz ewidencji i rozliczania zaliczek,

obstuga funduszéwiadcze socjalnych pracownikow Uegu,

sporadzanie poleagprzelewu na podstawie zatwierdzonych do wyptatyatow,
obstuga systemu MultiCash w zakresie przygotowpraalewow.

E. Na stanowiskul/s obstugi Urzdu Gminy w zakresie ptac:

obstuga ptac pracownikow Usdu,

dokonywanie rozliczez Urzdem Skarbowym, ZUS i inne,
obstuga funduszéwiadcze socjalnych pracownikow Uegu,
sporadzanie sprawozdeastatystycznych oraz ZUS,
wydawanie pracownikom ga&iadczeé o wysokdci zarobkow.

F. Na stanowiskul/s obstugi jednostek organizacyjnych gminy w zakise ptac:

obstuga ptac pracownikow jednostek organizacyjrgahiny,

dokonywanie rozliczez Urzdem Skarbowym, ZUS i inne,

obstuga funduszéwiadczeé socjalnych pracownikow jednostek organizacyjnychidy,
sporadzanie sprawozdastatystycznych oraz ZUS,

wydawanie pracownikom jednostek organizacyjnycwiadcze o wysokadci zarobkow.
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G. Na stanowiskud/s obstugi finansowej i pomocy publicznejprowadzone $
nastpujace sprawy:

wykonywanie czynnéci zwiazanych z poborem optaty uzdrowiskowej,
prowadzenie spraw oldlenych ustaw o postpowaniu w sprawach dotyszych pomocy
publicznej, w tym:

* przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakeesig podatkowych dla

przedsgbiorcow

* wydawanie zéwiadczeé o pomocy de minimis

* sporazdzanie sprawozaao udzielonej pomocy publicznej

» sporazdzanie sprawozaao zalegtych natenosciach przedsbiorcow z tytutu

swiadczeé na rzecz sektora finanséw publicznych

sporadzanie, zgodnie z ustaw finansach publicznych wykazu os6b prawnych
i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieipdapcych osobowsgci prawnej,
ktorym w zakresie podatkow i optat udzielono ulg,
sporadzanie, zgodnie z ustaw finansach publicznych wykazu os6b prawnych
i fizycznych, ktérym udzielono pomocy publicznej,
prowadzenie pogpowan zabezpieczagych na nieruchomgiach,
prowadzenie spraw dotygzych poboru podatku od posiadania pséw,
prowadzenie spraw zwaanych z naliczaniem i wypkatiet dla radnych oraz
zwrotem podrady stuzbowych dla radnych,
sporadzanie dla radnych informacji o wysakbdiet do celow podatkowych,
prowadzenie pogpowan egzekucyjnych w sprawach optat naliczanych na tawds
decyzji.

H. Na stanowiskul/s obstugi finansoweprowadzonegsnastpujace sprawy:

sporadzanie przelewow i poleaevyptaty z rachunku Urdu,

sporadzanie miesicznych sprawozdafinansowych z wykonania planu dochodéw oraz
planu wydatkow buzetu Gminy,

sporadzanie sprawozdania z wykonania planu dochodowzamiych z realizagjzada

Z zakresu administracji gdowe},

sporadzanie kwartalnych sprawoztiazgodnie z obovazujacymi przepisami,
przygotowanie dla banku obstugoggo gmire dokumentow dotycrych wyptat
gotowkowych oraz przelewow dla jednostek organiga@h i kontrahentow,
wprowadzanie do programu komputerowego operagjgksvych,

archiwizacja dokumentacji finansowo-ksiegowej,

aktualizacja danych w programach komputerowych.

§20

Samodzielne stanowiskal/s obronnaci i zarzadzania kryzysowego

Na stanowisku d/s obronéwm i zarzdzania kryzysowego prowadzongsprawy zwiazane
Z realizacy zada w ramach powszechnego obawku obrony, powszechnej samoobrony
ludncici oraz dotyczce przeciwdziatania i zapobiegania skutkorskkywiotowych:

1.

w zakresie spraw wojskowych:
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1) dokonywanie czynni@i zwiazanych z wykonywaniem powszechnego olxakil
obrony oraz wspétdziatanie w tym zakresie z organaojskowymi,

2) rejestracja i ewidencja przedpoborowych z terenungm

3) przygotowanie dokumentacji i wspoétudziat w przepaokzeniu poboru,

4) przyjmowanie, opiniowanie i kompletowanie pada wydanie decyzji w sprawie
udzielenia poborowemu odroczenia zasadniczejbgtuvojskowej ze wzgdu na
koniecznd¢ sprawowania bezgoedniej opieki nad cztonkiem rodziny oraz uznanie
poborowego za posiadaego na wycznym utrzymaniu czionkéw rodziny,
opiniowanie wnioskow o skierowanie do ghy zasgpczej,

5) przyjmowanie, opiniowanie i kompletowanie padao wydanie decyzji o
przedterminowe zwolnieniezolnierza z petnienia shby wojskowej z tytutu
sprawowania opieki nad cztonkiem rodziny oraz oam@zotnierza za posiadajego
na wyhcznym utrzymaniu cztonkow rodziny,

6) wykonywanie zada zwiazanych z reklamowaniem oséb od obgzkiu petnienia
czynnej staby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i vasie wojny,

7) prowadzenie pospowania wyjdniajacego dotycacego osob uchylagych sé od
stuzby wojskowej.

. w zakresie obronrsai:

1) prowadzenie spraw w zakresie organizacji, planosvarealizacji zad@aobronnych,

2) wspotdziatanie z organami administracji publiczngjrzedstbiorcami, innymi
jednostkami organizacyjnymi oraz organizacjami espphymi w planowaniu
i realizacji zada obronnych,

3) przeprowadzanie akcji kurierskiej,

4) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji akcjiigtskiej,

5) przeprowadzenie szkdaile kurierow i o0s6b zaangawanych w realizagj akcji
kurierskiej,

6) doskonalenie postugiwaniaggabeh kodows,

7) uczestnictwo w treningach,

8) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych pyzeznaczeniu osoby do
wykonaniaswiadcze osobistych,

9) prowadzenie dokumentacji w zakresie planéw i wykag@iadcze osobistych,

10)prowadzenie dokumentacji w zakresie wykorzystawiadcze osobistych,

11)przygotowanie projektéw decyzji administracyjnychprzeznaczeniu nieruchorsu
lub rzeczy ruchomej na celéwiadczér rzeczowych, w tym planowanych do
wykonania w razie ogtoszenia mobilizacji w czasigrvy,

12)prowadzenie dokumentacji w zakresie planow, zestawi wykazow swiadcze
rzeczowych,

13)prowadzenie dokumentacji w zakresie wykorzystavisadczé, w tym rejestru
wykonanychswiadcze,

14)prowadzenie spraw w zakresie przygotowania systkienowania bezpiecistwem
narodowym w czasie pokoju, w razie westranego lub zewgtrznego zagreenia,
a take w czasie wojny,

15)opracowanie niezloinych dokumentow dotygezych organizacji i dziatania ,Statego
dyzuru w Urzdzie Gminy na potrzeby podwszania gotowsri obronnej pastwa”

16)szkolenie kadry kierowniczej i pracownikdw gminydaiedzinie obronngi,

17)opracowywanie projektow planéw, sprawoida meldunkéw z realizacji zada
obronnych,

2F



3. w zakresie zarglzania kryzysowego i ochrony ludioi

1) prowadzenie spraw zw#anych z planowaniem, koordynacprzygotowa oraz
realizacy zada obrony cywilnej na terenie Gminy,
2) dokonywanie oceny stanu przygotawabrony cywilnej,
3) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,
4) opracowywanie i uzgadnianie planow dziatania,
5) prowadzenie spraw w zakresie tworzenia formacjooiprcywilnej z uwzgldnieniem
skali wystpujacych zagraen,
6) planowanie, organizowanie i koordynowanie szkaeaz¢wiczen obrony cywilnej,
7) prowadzenie spraw ze#anych z przygotowaniem do samoobrony, w tym
kontrolowanie przygotowaw zakresie samoobrony w gminie,
8) planowanie i organizowanie szkalkidnaci w zakresie powszechnej samoobrony,
9) prowadzenie ewidencji oséb podlegajch obowazkowi szkolenia w zakresie
powszechnej samoobrony,
10)przygotowanie i zapewnienia dziatania systemu wwiaryia i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o nagtych i nadzymyctazagraeniach
spowodowanych sitami przyrody lub awariami technigni,
11)planowanie, organizowanie i koordynacja ewakuajnci z rejondw zagrizonych,
na wypadek powstania masowego zagnia dlazycia i zdrowia wskutek kkki
zywiotowej (katastrofy naturalnej lub awarii techone)),
12)przygotowanie i organizowanie przegsric¢ zwiazanych z ochranludnaici przed
zagraeniami, a w szczegolgo planowanie i zapewnienigodkow transportowych,
warunkoéw bytowych oraz pomocy przedmedycznej, meakggi spotecznej dla
ewakuowanej ludni,
13)przygotowanie i realizacja przegaizie¢ zwiazanych z ochranzaktadow pracy oraz
obiektow i uradzen uzyteczndgci publicznej, a w szczegolba:
» ochrona uj¢ wody i uradzer wodnych
» ochrona wanej dokumentacji technicznej i technologicznej,
e przygotowanie i realizacja zaciemniania i wygasaamwietlenia na terenie
Gminy,
e ochrona ptodow rolnych i produktowzywnosciowych oraz zwiergt
gospodarskich i pasz,
14)planowanie gospodarki materiatowej na potrzeby wykenia zada obrony
cywilnej,
15)nadzor w zakresie zapewnienia odpowiednich warunk@wzechowywania,
konserwacji i eksploatacji oraz remontu i wymianprzstu niezlgdnego do
wykonywania zadaobrony cywilnej,
16)prowadzenie magazynu spia i srodkdw ochrony cywilnej oraz ewidencja sgz
bedacego na wyposaniu formacji ochrony cywilnej,
17)utrzymywanie statego kontaktu z PddiciPaistwowa Straza Pazarm oraz stibami
nadzoru budowlanego w zakresie nightym do realizacji zagaobrony cywilnej,
18)wspoitpraca z administracjwojskowa i petnomocnikami wojewody w zakresie
dotyczicym realizowanych zada
19)integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych gtudo prowadzenia akcji ratunkowych
oraz likwidacji kksk zywiotowych,
20)planowanie i realizacja treningéw sprawdzgch funkcjonowanie organow
kierowania, formacji i systeméw technicznych obragwilnej,
21)planowanie i realizacja przedsizie¢ zwiazanych z ochranddbr kultury,
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22)nadzorowanie jednostek organizacyjnych gminy w esikrobrony cywilnej,

23)prowadzenie spraw ze#anych z tworzeniem i dziataléma gminnego zespotu
reagowania, w tym opracowanie planéw pracy gminreggpotu reagowania,

24)prowadzenie dokumentacji dziataprac gminnego zespotu reagowania, zgodnie
z obowhzujacymi przepisami,

25) przygotowanig€wiczen zespotu reagowania, spadzanie raportow,

26)okreslenie potrzeb oraz planowariedkow finansowych na realizacgada ochrony

cywilnej,
§21
Inspektor ds. kontroli wewnetrznej

Inspektor ds. kontroli wewatrznej dokonuje oceny prawidtowad zrealizowanych zada

dotyczicych procesow zwranych z:

1. gromadzeniendrodkow publicznych — podatki, optaty, dochody z nige ze sprzedy
sktadnikdéw majtkowych, dochody zéwiadczenia ustug, przychody btetu oraz inne
przychody,

2. rozdysponowaniensrodkéw publicznych — przeznaczenie na wydatki chaxdy,
publiczne zwizane z realizagjzada przypisanych do wykonania okfenym
jednostkom,

3. gospodarowaniem mieniem — pobieranieypkow z majtku jednostki oraz jego
utrzymanie, zabezpieczenie, zbycie lub nabycie.

Do zada inspektora ds. kontroli natg m.in.:

1. opracowywanie planéw kontroli,

2. przeprowadzanie kontroli finansowej w podlegtyetadzorowanych jednostkach
organizacyjnych Gminy,

3. wsftepna ocena celowoi zachgania zobowizan finansowych i dokonywania wydatkow,

4. kontrolowanie prawidtowsci wydatkowsrodkow Gminy w innych jednostkach,

5. sporadzanie protokotow z przeprowadzonej kontroli orpzacowywanie wysapien
pokontrolnych,

6. przygotowywanie zawiadomieo naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych.

§22
Urzad Stanu Cywilnego

W Urzedzie Stanu Cywilnego zatrudnia ${ierownika oraz Zagpce Kierownika.

Urzad Stanu Cywilnego prowadzi jako zadania zleconawprzwihzane z prowadzeniem akt
stanu cywilnego na podstawie przepisow o aktaatustgwilnego oraz kodeksu rodzinnego i
opiekwczego, a w szczegolsa:

1. sporadzanie aktow maknstw, urodzé, zgonow,

2. rejestracja decyzji innych organdéw administracyinyprawomocnych orzecée
sadowych dotycacych akt stanu cywilnego,

3. wydawanie decyzji administracyjnych dotgcych zawarcia maenstwa przed uptywem
ustawowego terminu,
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4. wydawanie decyzji dotyezych wpisania zagranicznych aktéw stanu cywilnego d
polskich ksig oraz dotycgcych sprostowania, uzupetnienia, odtworzenia aletows
cywilnego,

5. wydawanie zawiadczeé stwierdzajacychze obywatel polski i zamieszkaty w Polsce
bezpastwowiec zgodnie z prawem polskim aeozawrzé makenstwo za granig,

6. wydawanie zawiadczé stwierdzajcych brak okolicznéci wytaczapcych zawarcie

makzenstwa wyznaniowego wywiergego skutki w prawie cywilnym,

wydawanie odpisow i Zaiadcze z akt stanu cywilnego (urodzematenstw, zgondéw),

wydawanie decyzji administracyjnych dotgcych zmiany imion i nazwisk,

przyjmowanie éwiadcze woli dotyczcych:
1) wstapienia w zwazek matenski,
2) braku okolicznéci wytaczapcych zawarcie maenstwa,
3) nadania dziecku nazwiskacpa matki,
4) uznania dziecka,
5) zmiany imienia dziecka,
6) nazwisk noszonych po zawarciu rgstwa,
7) powrotu rozwiedzionego mainka do nazwiska noszonego przed zawarciem
makenstwa,
8) sporadzenia testamentu

10. prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzow,

11.przechowywanie i zabezpieczenieasstanu cywilnego,

12. przygotowywanie wnioskow o nadanie medali ,Za dlegitie pozycie matenskie”,

13.inne sprawy wynikajace z ustawy Prawo o aktachustgwilnego oraz Kodeks Rodzinny
i Opiekwczy.

© o~

§23
ZESPOL RADCOW PRAWNYCH

A. W skiad Zespotu wchodzi dwéch radcow prawnych, ym koordynator pomocy
prawnej. Zadaniem Zespotu jest:

=

udzielanie opinii, porad | wyfaien w zakresie stosowania prawa,
2. udzielanie informacji o:
1) zmianach w obowzujacym stanie prawnym, dotygzym dziatalnéci urzedu,
organéw Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy,
2) uchybieniach w dzialalei jednostek wskazanych w pkt 1) i skutkach tych
uchybiea
3. nadzor prawny nad egzekacjaleznosci Gminy i jednostek organizacyjnych.

B. Zadania szczego6towe Zespotu obejmu;j

1. parafowanie pod wzgtlem formalno-prawnym projektow uchwat Rady Gmirgrzzdzen
Wojta,

2. uczestnictwo w rokowaniach, ktérych celem jest maamie, zmiana lub rozwazanie

stosunku prawnego,

parafowanie pod wzgtlem formalno-prawnym projektow umow i porozumie

wydawanie pisemnych opinii w sprawach:

hw
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5.

a. projektow uchwat Rady Gminy, zadzen Wdéjta i innych aktow prawnych,
ktorych wydanie wynika z przepisow szczegolnych

pracowniczych

zwigzanych z pogpowaniem przed organami orzek@jmi,

zawarcia i rozwgzania umowy z kontrahentem zagranicznym,

zawarcia ugody w sprawach rajowych,

umorzenia wierzytelniei lub odmowy uznania zgtoszonych roszcze
Wystqpowanle w charakterze petnomocnika Gminy lub jeta@sganizacyjnej w
postpowaniu gdowym, administracyjnym oraz przed innymi organamziekajcymi.

"0 oo0CT

§24

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Do zada Petnomocnika naky prowadzenie nadzoru i koordynacja zadazakresie ochrony
informacji niejawnych w Urzdzie oraz jednostkach podpadkowanych organom Gminy,

a

1.
2.
3.

No g

8.

9.

w szczegOlniei:

zapewnienie wigiwej ochrony informacji niejawnych,

ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych,

zapewnienie fizycznej ochrony desti do dokumentow stanoyaych tajemnig
panstwowg lub stuzbowa,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestfania przepisow o ochronie tych
informaciji,

opracowanie planu ochrony w Wdzie Gminy oraz nadzorowanie jego realizaciji,
szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informaagjawnych,

wspoOtpraca z wikxiwymi jednostkami i komdérkami organizacyjnymi #tu ochrony
panstwa,

opracowanie planu pagtowania z materiatami zawiesaymi informacje niejawne
stanowice tajemni¢ paistwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
podejmowanie dziatazmierzagcych do wyjanienia okolicznéci naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych,

10. przeprowadzanie na polecenie Wojta zwyktych gasivah sprawdzajcych,
11.wydawanie péwiadczeé bezpieczastwa osobom sprawdzanym,
12.prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych asib dopuszczonych do pracy lub

stuzby na stanowiskach, z ktorymiage st dostp do informacji niejawnych,

13.nadzorowanie archiwizowania materiatdbw niejawnyghrazekazywania tych materiatow

do archiwum,

14.wspotpraca z kierownikiem kancelarii tajne;j.

1.

§25
Administrator Bezpieczeistwa Informacji
Do zada Administratora naley w szczegOIngi:

przeciwdziatanie dogpowi 0s6b niepowotanych do zbiorow danych osobowyretz
systemow informatycznych, w ktorych przetwarzamdane osobowe,
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podejmowanie odpowiednich dziata przypadku zaistnienia podejrzenia o naruszenie
lub wykrycia naruszenia w systemie zabezpiaaamych osobowych,

wiasciwy nadzor nad funkcjonowaniem mechanizmow uwitainyenia tytkownika oraz
kontroli dostpu do danych osobowych,

kontrola przestrzegania przepisow o ochronie daogcibowych, w tym zagelzen Wojta
Gminy w Urzdzie Gminy,

sciste wspotdziatanie z kierownikami gminnych jedieksorganizacyjnych w zakresie
przestrzegania przepiséw o ochronie danych osoldowyc

analiza zagrzenia i ryzyka, na ktore nie by¢ naraone przetwarzanie danych
osobowych,

okreslenie potrzeb w zakresie zabezpieczania zbioréwaansobowych i systemow
informatycznych,

opracowanie i wdrgenie programu szkolenia w zakresie zabezpiesystemu
informatycznego,

prowadzenie ewidencji 0sob zatrudnionych przy pvaetaniu danych osobowych.

§26

Kierownik kancelarii tajnej

Do obowizkéw Kierownika kancelarii tajnej natg

wn e

ok

udostpnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osololantego uprawnionym,
nadzoér nad obiegiem dokumentow niejawnych wedreze,

kontrola przestrzegania w@wego oznaczania i rejestrowania dokumentow nigjaiv
w kancelarii i w Urzdzie,

prowadzenie kancelarii tajnej Widu, wykonywanie czynrigi kancelaryjnych,
wspotdziatanie z Petnomocnikiem ds. Ochrony Infacjnidiejawnych.

VI.Zasady i tryb pracy urz edu.

§ 27

Pracownicy zatatwiaj sprawy i ponosgz odpowiedzialné¢ wobec Woéjta za wykonywanie
zada okreslonych dla poszczegdélnych stanowisk, a w szczegoirma:

1.

ouhkwn

doktadra znajomd¢ przepiséw prawnych oraz zagadniewytycznych obowizujacych
na danym stanowisku pracy,

zgodnd¢ z prawem opracowanych projektow decyzji,

merytoryczne, formalne i terminowe zatatwianie spra

wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

organizacg i skuteczné¢ dziatania,

rzeczowad¢ i celowa¢ przygotowanych przez siebie decyzji, wnioskow, napii
rozstrzygngc,

. halezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiozarzdzen, rejestrow itp.

nalezyte zabezpieczenie piegz urzgdowych,
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9. przestrzeganie przepisOw zakresie zakresie ochirdoymaciji niejawnych oraz innych
informacji prawnie chronionych,

10.ochrore  przetwarzanych danych osobowych przed niepowotanyostpem,
nieuzasadnian modyfikach lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem,

11.przestrzeganie przepisow ustawy —Prawo zamowiglicznych.

§28

Celem wykonania powierzonych zadeeferaty i samodzielne stanowiska pracy wykanuj
nastpujace czynnéci i dziatania natury ogolnej:

1. przygotowuj projekty uchwat wnoszonych przez Wojta pod obr&idy Gminy oraz
projekty zaradzen Wojta,

2. opracowuy zapotrzebowanie do bizektu gminy w czséci dotyczcej ich zakresu dziatania,

3. opracowuj programy, prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdaw ramach
prowadzonych spraw,

4. wnioskup i podejmuj przedstwziecia organizacyjno-techniczne i ekonomiczne w celu
prawidtowej realizacji zadai rozwoju obszaréw dziatania administracji sanadawej,
zgodnie z zakresem czyriog

5. wspotdziatay w zakresie wykonywanych zatla innymi komorkami Urgdu oraz innymi
jednostkami i instytucjami,

6. wstepnie rozpatryj i zatatwiap interpelacje, a tale wnioski radnych oraz skargi i
whnioski obywateli,

7. prowada zbior przepiséw i innych aktow prawnych dotycych zakresu czynioi,

8. zapewniaj obstug merytoryczm wihasciwych komisji rady oraz innych komisji,
komitetow i zespotow powotanych w oktenych celach,

9. przygotowujy projekty decyzji administracyjnych

10.wprowadzaj i aktualizup dane w programach komputerowych

11.na polecenie Wdjta lub bezgpednich przetgonych wykonuj inne zadania w sprawach
nie obgtych zakresem dziatania oklenym dla danego stanowiska pracy.

§29

1. Zasady i tryb pogbowania ze sprawami kierowanymi do kbta reguluj:
* kodeks posfpowania administracyjnego,
* instrukcja kancelaryjna,
* przepisy szczegolne dotygze prowadzenia okénych spraw.

2. Podzialu rzeczowego akt na stanowiskach prakgrlje st na podstawie jednolitego
rzeczowego podziatu akt w gdach administracji samagdowe).

3. Obowazujace zaradzenia, informacje i zawiadomienia podawasn€es wiadomeci
pracownikow przez bezfredniego przetzonego.
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§30

1. Opinie prawne wydawaneasna pisemny wniosek, po przedémiu niezlednych
dokumentow potwierdzagych opisany stan faktyczny i zawieygy wskazanie
watpliwosci prawnych.

2. Udzielanie porad prawnych nie wymagajch poszukiwania zrodet nasipuje
niezwtocznie i mae by udzielone w formie pisemnej.

§31

W celu wigciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania olglveo zasadach pracy
Urzedu w siedzibie Urgdu Gminy znajdyj Sie:

1) tablica ogtosze urzedowych,

2) tablica informacyjna o godzinach pracy titm Gminy i dniach przygg interesantéw
przez Wojta w sprawach skarg i wnioskow,

3) tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowiskcprav Urzdzie Gminy oraz
tabliczki przy drzwiach lokali biurowych wyszczegijace: nazwisko i ing
pracownika, stanowisko stbowe, skrocony zakres dziatania i osatastpujaca w
razie nieobecni,

4) tablice informacyjne dla interesantow olegace tryb, zasady pagiowania,
niezledne dokumenty, terminy i opfaty przy zatlatwianiu zniejszych spraw w
Urzedzie Gminy.

§32

Uchwaty Rady Gminy, zaazlzenia Wojta i inne wane postanowienia podlegag ogtoszeniu
podaje s§ do wiadoméci mieszkacow gminy poprzez:

1. wywieszanie obwieszcadgogtoszé) na tablicy informacyjnej w Ukdlzie Gminy,
2. publikowanie w gazecie lokalnej "Wiadogwbo Goczatkowickie”,
3. poprzez ogtoszenie w Dzienniku ddowym Wojewodztwaslaskiego.

8§33
Obowiazujace zarzdzenia, informacje i zawiadomienia podawane do wiadomeci

pracownikow przez bezpredniego przetzonego.

VII.  Czynno sci kancelaryjne, obieg korespondencji oraz zasady
podpisywania pism

§ 34

1. Czynndaci kancelaryjne w Uradzie oraz obieg korespondencji reguluje instrukcja
kancelaryjna obowzujaca w urzdach gmin.

2. Czynndgci kancelaryjne zwizane z prowadzeniem spraw gleh ustavg o ochronie
informacji niejawnych regulgjodrebne przepisy.

3. Obieg dokumentéw finansowych reguluje gulve zarzdzenie.
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§35

Czynndaci o charakterze przygotowawczym i techniczno-k&rggym s wykonywane na
poszczegolnych stanowiskach we wiasnym zakresie.

§ 36

1. Pisma wychodace na zewstrz Urzedu, z zastrzeeniem ust. 2 i ust. 3 podpisuje Wojt
oraz osoby pisemnie do tego upawiane.

2. Wjt Gminy podpisuje:

1) regulamin organizacyjny Uedu

2) regulamin pracy

3) zaradzenia

4) dokumenty kierowane do organow administracidave]

5) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych, makszatvojewodztw,
starostow, prezydentéw, burmistrzow i wéjtow

6) korespondengjzagranicza

7) odpowiedzi na interpelacje oraz wnioski radnyclstpe i senatorow

8) odpowiedzi na skargi i wnioski

9) materiaty kierowane na sesje Rady Gminy

10)umowy i porozumienia

11)decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu adrmagg publicznej

12)pisma dotyczce zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagraazaaz karania
pracownikéw Urzdu i kierownikow jednostek organizacyjnych

13)wnioski o nadanie odznaaze

3. W przypadku nieobecsoi Wojta dokumenty wymienione w ust.1, za wikjem decyzji
kadrowych, podpisuje Zagica Wojta i Sekretarz Gminy, w ramach upemien
udzielonych im przez Wojta.

4. Wojt maze upowani¢ Zastpce Wojta, Sekretarza Gminy lub innych pracownikow
Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w indywathych sprawach z zakresu
administracji publicznej.

5. Rejestr upowznien wydanych pracownikom Ueglu jest prowadzony przez Sekretarza
Gminy.

§37

Whioski urlopowe pracownikow podpisupezpdredni przetaeni.

§38

1. Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwuedwewinny by uprzednio
parafowane przez bezfgedniego przetoonego.

2. Na dokumentach przedstawionych do podpisu, windahgnieszczona adnotacja
zawierajca podpis osoby spadzapcej materiat.
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§39

Na dokumentach przedstawionych do podpisu, skatkah powstaniem zobowdan
finansowych wymagana jest dodatkowo kontrasygnktalfika Gminy.

§40

Parafowanie przez Ragl®rawnego wymagane jest na dokumentach przedstgetiaio
podpisu, w szczegolkoi:

1. projektach uméw i porozumie

projektach uchwat Rady Gminy,

zaradzeniach Wdjta i innych aktach prawnych, ktérychdauwyie wynika z przepiséw
szczegolnych,

dokumentach zwzanych z zatrudnieniem pracownikow kllm,

dokumentach dotyazych pos¢powania przed organami orzekaymi,

dokumentach dotyaeych zawarcia ugody w sprawach atkpwych,

dokumentach dotyazych umorzenia wierzyteldoi lub odmowy uznania zgtoszonych
roszcze.

wn

No ok

§41

Decyzje administracyjne, akty normatywne, pismanei dokumenty wytworzone w Uidzie
Gminy oznacza sipieczciami i stemplami wedtug wzoréw podanych w przegisa
szczegolnych oraz w instrukcji kancelaryjnej dlacdbw gmin.

VIIl. Sporz adzanie aktéw prawnych oraz realizacja zada n
wynikaj gcych z aktéw normatywnych

§ 42

Aktami prawnymi w rozumieniu niniejszego regulamsawchwaty Rady Gminy oraz
zaradzenia Wojta Gminy oraz Kierownika Licu.

§ 43

1. Projekt aktu prawnego pod wazdem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje referat
lub samodzielny pracownik na danym stanowisku, ngod zakresem czynéa.
2. Osoba przygotowaga akt prawny przedstawia projekt aktu prawnegaabpiniowania
bezpdredniemu przeteonemu oraz:
1) Skarbnikowi - jeeli dokument wywotuje skutki finansowe
2) Sekretarzowi - jeeli dotyczy problematyki organizacyjnej
3) Radcy Prawnemu - pod waglem zgodngci formalno-prawnej
4) przedstawicielom zwizkdw zawodowych- peli przepisy szczegblne wymagaj
takiej konsultacji lub uzgodnienia.
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3.

1.

N

Radca Prawny kontroluje dopetnienie obgekiu uzgadniania aktéw prawnych, opiniuje
je pod wzgédem prawnym oraz nadaje projektowi ostatadonme prawnr.

§ 44

Projekty aktow prawnych powinny zawiéra

1) tytut (oznaczenie rodzaju aktu, dait okreslenie przedmiotu aktu)

2) podstawe prawn

3) postanowienia merytoryczne

4) przepisy o wejciu w zycie aktu prawnego

5) przepisy uchylajce lub zmieniajce, jezeli akt normuje dziedzinspraw uprzednio
uregulowanych

6) stwierdzenie o uzgodnieniwdlyz zaopiniowaniu, jeeli przepisu szczegolne lub
zasady wspotdziatania lub koordynacji tego wymagaj

7) parafk Radcy Prawnego.

. Do projektu aktu prawnego dakza s¢ uzasadnienie wyjaiajace celowdc¢ lub potrzek

jego uchwalenia lub wydania.

Opracowane akty prawne nie mggowtarza przepisow zawartych w aktach prawnych
powszechnie obowzujacych ani w wydanych juaktach prawa miejscowego.

§45
Akty prawne i inne dokumenty podlegeg rejestracji, po zatwierdzeniu przez $ehary
organ lub podpisaniu przez Waojta Gminy lub upémana przez niego osaeh winny
zosta zarejestrowane w odpowiednim rejestrze prowadzomReferacie
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich lub przez &&kza Gminy.

Za dopetnienie obowkku rejestracji odpowiedzialdé ponosi pracownik merytoryczny.

§ 46

Akty prawne podjte przez RaggGminy lub ustanowione przez Wojta Gminy, Sekretarz
Gminy przekazuje niezwtocznie do realizacji ydiavym referatom, samodzielnym
pracownikom lub kierownikom jednostek organizacgjmy

§ 47

Za publikacg uchwat i innych dokumentow w Dzienniku Wdowym Wojewodztwa
Slaskiego ponosi odpowiedzialfbSekretarz Gminy.

Za ogtaszanie uchwat na tablicach ogtasgenosi odpowiedzialr$o pracownik ds.
obstugi Rady.

Za publikacg pozostatych aktéw prawnych ponasmpowiedzialnéc referaty lub
samodzielne stanowiska, stosownie do zakresu dzata

Za umieszczenie materialdw w Biuletynie Informaijiblicznej ponosi odpowiedzialéo
pracownik ds. informacji publicznej.
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§48

Pracownicy Urzdu zobowazani  do wykonania zadawynikajacych z aktéw prawnych.
W tym celu winni podj¢ wszelkie niezbdne czynnéci zmierzagce do petnej ich
realizacji.

Pracownicy Urzdu sktadag okresowo informacje z wykonania uchwat Rady
Sekretarzowi Gminy, ktory spadza informacje zbiorcze dla Wojta Gminy.

§ 49

Korespondencja radzy referatami samodzielnymi stanowiskami w édize mae by
stosowana w przypadkach wi§owych.

Przy przekazywaniu wszelkich materiatdwedry referatami i samodzielnymi
stanowiskami nie stosujeggdism przewodnich.

Za rzetelny i terminowy przeptyw materiatow, ktdnygzgodnienia znajdujsiec w
ptaszczynie dziatania rénych referatow i samodzielnych stanowisk ponosz
odpowiedzialné¢ bezpdredni przetaeni.

IX.Organizacja przyjmowania, rejestrowania i zatat  wiania skarg i

N

whnioskow.

§ 50

Wéjt Gminy przyjmuje mieszkaeOw w Urzdzie Gminy w sprawach skarg i wnioskéw
we wtorki w godzinach od 15.00 do 17.00 oraz wartky, w godzinach od 13.30 do
15.00

W razie nieobecniwi Wojta strony przyjmuje Zagbca Wajta albo Sekretarz Gminy.
Pracownicy Urzdu zatatwiag sprawy mieszkeécdw codziennie w godzinach pracy
Urzedu Gminy.

§51

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skargiiegkOw nasipuje zgodnie z przepisami
Kodeksu posipowania administracyjnego oraz rozpmzenia Rady Ministrow z dnia 8
stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowarmiazpatrywania skarg i wnioskow

(Dz. U. nr 5 poz. 46).

§ 52

. Pisemne skargi i wnioski, ktérych adresatenoigany gminy przyjmowane s

w Sekretariacie Ukdu Gminy.

Centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzi Refer@rganizacyjny i Spraw
Obywatelskich (Sekretariat).

Obowiazek rejestrowania skarg i wnioskbw w rejestrze m@nym spoczywa na
pracowniku, do ktérego skarga wpdya.

. Po rozpatrzeniu sprawy przez organy gminy odpoetrielana jest na gnie

w terminie przewidzianym w kodeksie pgsbwania administracyjnego.
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9.

W rejestrze centralnym nie ewidencjonuje skarg:

a) na decyz podlegajca zaskazeniu do NSA,

b) spraw ledacych w toku posfpowania administracyjnego

c) tzw. anonimow.
Poza centralnym rejestrem rejestrowane@vniez krytyczne notatki prasowe, ktorych
ewidencg prowadzi Sekretariat.
W przypadku, gdy skarga dotyczy rzeczowego zakosatania kilku jednostek, Wojt
Gminy ustala jednostk wiodaca, odpowiedziala za zatatwienie skargi i udzielenie
odpowiedzi.
Skargi i wnioski, ktore nie wymaggjzbierania informacji i dowodow, winny by
zatatwione niezwlocznie, nie pidiej jednak ni w ciagu 14 dni, natomiast pozostate
skargi najpaniej w terminie jednego miegia od daty otrzymania skargi lub wniosku.
Kopie odpowiedzi na skaeglub wniosek skiada siw Referacie Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich (sekretariacie) celem dokonania odedmich adnotacji w rejestrze.

10.Skargi i wnioski wniesione niezgodnie z wdavoscia miejscows lub rzeczow

przekazuje si wilasciwemu organowi w terminie 7 dni, w trybie postamnema
zawiadamiajc o tym skatacego lub wnioskodawvec

11.Biezacy nadzor nad prawidtowsoia oraz terminowécia zatatwiania skarg i wnioskéw

sprawuje Sekretarz Gminy.

X. Organizacja dziatalno sci kontrolnej

§ 53

Dziatalna¢ kontrolna w Urzdzie Gminy obejmuje bigcy nadzér sprawowany przez
kierownictwo Urzdu oraz czynnéei kontrolne prowadzone przez inspektora ds. kdintro
wewrgtrznej, w oparciu o roczny plan kontroli.

§54

Zasady i tryb prowadzenia kontroli przez inspektdsakontroli wewntrznej okréla
regulamin kontroli zatwierdzony oghnym zaradzeniem Wajta.

§ 55

Biezacy nadzor sprawowany przez kierownictwo &fta ma na celu:

1.

2.

biezaca ocerg stopnia wykonania zadaprawidtowdci i legalndci dziatania oraz
skutecznéci stosowanyclrodkéw i metod,

dostarczanie informacji w toku zatatwiania spraiezlxdnych do efektywnego
kierowania dziatalnécia Gminy i podejmowania prawidtowych decyzji,

biezaca ocerg procesow zwizanych z gromadzeniem i wydatkowani@mdkow
publicznych.
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§ 56

Biezacy nadzor sprawaj
1. Wijt, Zastpca Woajta, Sekretarz, Skarbnik w sprawach funkojaroa Urzdu, a w
szczegolnéci w zakresie:
» realizacji zada wynikajacych z aktow normatywnych, uchwat, postanawigaz
wnioskow Rady Gminy i zagdlzen Wojta,
* rzetelndci i terminowdci zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,
» trybu i sposobu zatatwiania skarg i wnioskow,
» dyscypliny pracy,
» realizacji poleceé stuzbowych.
2. Wojt Gminy w zakresie ochrony danych osobowychgiimfacji niejawnych oraz
w sprawach zwizanych z dziatalriwia gminnych jednostek organizacyjnych
3. Skarbnik Gminy w stosunku do jednostek organizamfjnv zakresie prowadzonej przez
nich dziatalndci finansowej, w tym:
* inwentaryzacji,
» gospodarkirodkami trwatymi i przedmiotami nietrwatymi,
* obiegu dokumentow finansowych,
» dochodow i wydatkow.
4. Sekretarz Gminy w zakresie spraw kadrowo-admirggingch w podlegtych jednostkach
organizacyjnych.

§ 57

Ustala st nastpujacy tryb ewidencjonowania i realizacji zalédevnioskow pokontrolnych:
1. ewidency obejmuje si:
» wszystkie kontrole prowadzone w Wdzie,
» protokoty kontroli wraz z zaleceniami i wnioskanprzekazane poszczegoinym
referatom i samodzielnym stanowiskom,
» odpowiedzi na zalecenia i wnioski pokontrolne,
2. ewidencg prowadzi Sekretarz Gminy.

§58

Sekretariat prowadzi rownigejestr kontroli prowadzonych w Ugdzie Gminy przez organy
kontroli zewretrznej (NIK, RIO, Prokuratura, Wojewoda itd.).

Xl|.Postanowienia ko ncowe.

§ 59

=

Status pracownikéw Uerlu okréla ustawa o pracownikach samgatawych.

2. Zasady naboru pracownikow W na wolne stanowiska wdnicze okréla ustawa
o pracownikach samagdowych.

3. Odstpuje st od przeprowadzania konkurséw na stanowiskadmizze w przypadku
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reorganizacji stanowisk i referatow, przy jednocses zachowaniu istniggego
zatrudnienia, a tale w przypadku zmian w dotychczasowych zakresaclwiz&ow,
ktorych celem jest usprawnienie pracy tfta i poprawa obstugi mieszkedw.

§60

W przypadku zmian personalnych pracownikow ddrz i jednostek organizacyjnych
Gminy obowazuje protokolarne przekazanie obgekow i dokumentacji.

§61

1. W Urzedzie obowizuje 40-godzinny tygodniowy czas pracy, oprocz nieldswiat oraz
dni ustawowo wolnych od pracy.

2. Urzad jest czynny w nagpujacych dniach:

poniedziatek 7.00 - 15.00
wtorek 9.00 - 17.00
sroda 7.00 - 15.00
czwartek 7.00 - 15.00
piatek 7.00 - 15.00
soboty wolne

3. Ewidencja wy§¢ w godzinach stebowych znajduje siw Sekretariacie.
§ 62

Zmiany postanowigregulaminu dokonywane sv formie zaradzenia Waojta Gminy.
§ 63

Postanowienia niniejszego regulaminu wchpazzycie z dniem podpisania.
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