ZARZ ADZENIE nr 3/2012
WOJTA GMINY GOCZALKOWICE-ZDROJ

z dnia 27 sierpnia 2012r.

w sprawie:Regulaminu Organizacyjnego Urzdu Gminy w Goczalkowicach-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.)

zargdzam :

§1

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

§2

Trag moc:

1) Zargdzenie N 0152/2/07 Wojta Gminy Goczatkowice-Zdréj z do&03.2007r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego &tta Gminy w Goczatkowicach-Zdroju

2) Zarzdzenie Nr 0152/19/08 Wojta Gminy Goczatkowice-4drdnia 28.11.2008r. w
sprawie zmiany Regulaminu OrganizacyjnegoddtzGminy w Goczatkowicach-Zdroju
3) Zarzdzenie Nr 0152/12/09 Wojta Gminy Goczatkowice-4drdnia 01.07.2009r.. w
sprawie zmiany Regulaminu OrganizacyjnegoddtzGminy w Goczatkowicach-Zdroju
4) Zarzdzenie Nr 0152/14/09 Wojta Gminy Goczatkowice-4drdnia 29.07.2009r. w
sprawie zmiany Regulaminu OrganizacyjnegoddtzGminy w Goczatkowicach-Zdroju
5) Zarzdzenie Nr 0152/4/10 Wojta Gminy Goczatkowice-Zdr@nia 30.06.2010r. w
sprawie zmiany Regulaminu OrganizacyjnegoddtzGminy w Goczatkowicach-Zdroju
6) Zarzdzenie Nr 2/2011 Wojta Gminy Goczatkowice-Zdr@rda 17.02.2011r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego kbt Gminy Goczatkowice-Zdro;.

§3

Zarzagdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zalkgcznik do Zarzdzenia nr 3/2012
Wojta Gminy Goczatkowice-Zdroj
dnia 27.08.2012r.

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 organizacyjg Urzedu

zadania i kompetencje kierownictwa dz

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

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

organizacj 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 kieruje Wojt, ktory jest jednocaee organem wykonawczym Gminy oraz
szefem obrony cywilnej.

. Wojt Gminy wykonuje uchwaty Rady Gminy oraz zagagminy okrélone przepisami

prawa w zakresie:

1) zada& wiasnych

2) zada zleconych gminie

3) zada realizowanych przez gmgma mocy porozumie
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§4

Wjt wykonuje swoje zadania poprzez:
a) rozstrzygn¢cia podejmowane osdiuie jako organ samogdowej administracji
publicznej oraz jako kierownik Ugdu
b) rozstrzygn¢cia podejmowane z jego upoiveenia na podstawie art. 39 ust.2
ustawy o0 samogzzie gminnym.

§5

Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wojigeweia sprawne funkcjonowanie
Urzedu i warunki jego dziatania, a ta&k organizuje pracUrzedu.

Skarbnik Gminy jest gtbwnym ksgjowym budetu i sprawuje nadzor nad gospodark
finansowg Gminy w zakresie okéonym ustavy.

Wojt Gminy jest zwierzchnikiem sHbowym wszystkich pracownikow Ugdu oraz
dyrektorow i kierownikdw gminnych jednostek orgaagyjnych.

§6

Zakresy czynnéri dla Sekretarza i Skarbnika Gminy ustala Woéjt Gyni
Pracownicy Urzdu wykonuj swoje obowizki w oparciu o zakresy czyném
sporadzone przez kierggych referatami, a zatwierdzone przez Wéjta Gminy.
Szczegotowe zakresy czyrimooprocz wyszczegolnionych zadakreslajg rodzaj
uprawnig pracowniczych i zakres odpowiedziadno

Zmiany zakreséw czynsoi dokonywane gw formie aneksow.

Kazda zmiana zakresu czyniobwymaga formy pisemne;.

§7
Pracownicy mog odbywa podr@e stizbowe na podstawie pisemnego wyjazdu
shzbowego, podpisanego przez Wéjta Gminy.

Ewidencg polecé wyjazdow stibowych prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich.

§8

Organizacja i porgek pracy w Urgdzie oraz zwjzane z tym prawa i obowaki
pracodawcy i pracownikow Ugdu regulug postanowienia regulaminu pracy nadanego
zarzdzeniem Wojta.

§9

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

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

Spory kompetencyjne popudzy referatami i samodzielnymi stanowiskami rozasjez
Wojt na podstawie opinii Sekretarza Gminy.



lll. Struktura organizacyjna urz edu.

§10

1. Funkcjonowanie Urmdu opiera s na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporgdkowania, podziatu czyndoi stwzbowych oraz indywidualnej
odpowiedzialnéci za wykonanie powierzonych zada

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

§11

W strukturze organizacyjnej Widu Gminy wyrénia Sk:
1) kierownictwo Urgdu w skiadzie:

a) Wojt Gminy - symbol WG

b) Skarbnik Gminy - symbol SF

d) Sekretarz Gminy - symbol SG
2) komérki organizacyjne Ugdu

a) referaty

b) samodzielne stanowiska

C) inne komorki.”

§12

W skiad Uredu wchodz nastpujgce referaty, samodzielne stanowiska pracy i inmadi:

1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich  ymisol OSO
2) Referat Planowania i Rozwoju - symbol PR
3) Referat Finansowo-Badtowy - symbol FB
4) Samodzielne stanowiska:

a) ds. obronnéri i zarzdzania kryzysowego - symbol OZK

b) ds. Kontroli Wewgtrznej - symbol KW
C) Administrator Bezpiec#stwa Informacji - symbol AB
5) Urzgd Stanu Cywilnego - symbol USC
6) Zespo6t Radcow Prawnych - symbol RP
7) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnychsymbol IN
8) Kancelaria tajna - symbol KT

2. Pracownicyprowadzcy spravg, na okrélonych stanowiskach wchagz/ch w sktad komorek
organizacyjnych, o ktorych mowaust. 1, dla celow kancelaryjnych otrzyngupastpujgce
symbole literowe:

1) w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich

- d/s obstugi rady R

- ds. obstugi sekretariatu S
- d/s administracyjnych A
- ds. gospodarczych G
- d/s pracowniczych P

- d/s informatyki I



- d/s obstugi systemoéw informatycznych Ol

- d/s archiwum AR
- d/s informacji publicznej IP

- d/s ewidencji ludnzi i dowodow osobistych E

- d/s dziatalnéci gospodarczej DG
- d/s ochrony zdrowia Z

- d/s ochrony przeciwgarowej OoP

- d/s bhp BHP

2) w Referacie Planowania i Rozwoju:

- d/s geodezji i gospodarki gruntami G

- d/s zagospodarowania przestrzennego AB
- d/s zamowig publicznych ZP

- d/s inwestycji i remontéw IR

- d/s gospodarki komunalnej GK
- d/s rolnictwa i ochronyrodowiska ROS

3) w Referacie Finansowo-Bigtowym:

- d/s ksggowasci podatkowej KP
- d/s rozliczé podatku VAT VAT
- d/s wymiaru podatkow W
- d/s ksggowasci budetowej KB
- d/s obstugi urzdu gminy w zakresie ptac UP
- d/s obstugi jednostek organizacyjnych

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

3) w Kancelarii tajnej:
- Kierownik kancelarii tajnej KT
§13

Struktug organizacyjn przedstawia schemat organizacyjny stagowiahcznik do
niniejszego regulaminu.

§ 14

1. Podziat zad& migdzy poszczegdlne stanowiska pracy w referacie aidt@rownictwo
Urzedu.

2. W celu wykonywania zaaawykraczagcych poza zakres dziatania referatu mbgye
tworzone zespoty robocze.

3. Funkcjonowanie zespotow, o ktérych mowa w ust. Azotryb ich pracy i sposéb
dokumentowania dziataokresla kazdorazowo odsbne zaradzenie Wajta.
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4. Funkcjonowanie pionu ochrony informaciji niejawnyaitresla odebne zarzdzenie.

§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 :
» kierownikiem Urzdu
» szefem obrony cywilnej
» zwierzchnikiem stabowym pracownikow Urgdu, a take kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych w sprawach nie zagtmagch do kompetencji innych
organow Gminy.
Wojt wykonuje zadania okéone w ustawie o samadzie gminnym oraz innych przepisach.
Wit kieruje prag Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

Do kompetencji Wéjta naky miedzy innymi:
1. kierowanie biegcymi sprawami gminy
2. kierownie Urzdem, a w szczegolsdoi:
» zatrudnianie i zwalnianie pracownikow ddu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych
» zatwierdzanie zakresOw czyritdi odpowiedzialnéci pracownikoéw Urzdu
» powotywanie i odwotywanie swojego Zapty
* wnioskowanie do Rady Gminy w sprawach powotanidwatania Skarbnika
Gminy
» powotywanie zespotow oraz petnomocnikéw do wykonyiaakrélonych zada
* awansowanie, przeszeregowanie, nagradzanie i podgme innych
rozstrzygng¢ w sprawach pracowniczych,
» rozstrzyganie sporow kompetencyjnychedsy poszczegolnymi referatami i
stanowiskami
* wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnegosspd pracownikéw mianowanych
» wydawanie zarzen regulupcych funkcjonowanie i dziataldé Urzedu, w tym
regulaminu organizacyjnego
reprezentowanie Gminy na zeywz
podejmowanie decyzji w higcych sprawach Gminy oraz podpisywanie pism
wychodzcych na zewstrz
wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zalklradministracji publicznej
nadzorowanie realizacji za@laleconych z zakresu administracjadowej i pozostawanie
w kontakcie z terenowymi organami tej administracji

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

8. upowanianie Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy lub innpcacownikéw Urzdu do
wydawania decyzji administracyjnych w indywidualhygprawach z zakresu administracji
publicznej

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

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

11.powierzenie Sekretarzowi Gminy spraw do zatatwianjago imieniu

12.przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwat, spzded i informacji

13. przedktadanie Wojewodzie i RIO uchwat Rady Gminy.

14.udzielanie odpowiedzi na wnioski oraz interpelagapytania

15. wykonywanie budetu gminy

16.zacigganie zobowjzan magcych pokrycie w ustalonych w uchwale liatbwej kwotach
wydatkow, w ramach upowzaien udzielonych przez Rad

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

18.informowanie mieszkadéw 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 zgun
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 przypadkacéskizywiotowych i katastrof

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

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

27.nadzorowanie dziataldoi Gminnego ®rodka Sportu i Rekreacji oraz Administracji
Zasobow Komunalnych.

Wojtowi podlega bezpwednio:

1) Urzad Stanu Cywilnego

2) Zespot Radcow Prawnych

3) Stanowisko ds. kontroli wewtrznej

4) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

5) Kierownik kancelarii tajnej

6) Administrator Bezpieczestwa Informacji

7) Stanowisko ds. obronioi i zarzdzania kryzysowego
8) Referat Planowania i Rozwoju.

B. Sekretarz Gminy (SG)

Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowaniediroraz organizuje pradJrzedu;
w tym zakresie nadzoruje dziatakdaeferatow oraz samodzielnych stanowisk.
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Sekretarz Gminy prowadzi sprawy Gminy w imieniu o) zakresie ustalonym aghmym
zarzdzeniem.

Sekretarz Gminy wykonuje zadania powierzone przepjtdV Gminy w czasie jego
nieobecnéci lub niemanaosci petnienia przez niego oboyzkow, stosownie do udzielonych
petnomocnictw i upowanien.

Do zada i kompetencji Sekretarza nalew szczegolngci:

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 gizpwanie etatami i funduszem

ptac Urzdu

wnioskowanie w sprawach premiowania i nagradzaniaz ovyr@nienia i nadania

odznaczenia pracownikom du

7. prowadzenie spraw zw#anych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych praciaow
Urzedu

8. organizacja i przeprowadzanie otwartego naborugwaikow Urzdu

9. nadzorowanie prowadzonych rejestrow, w tym: nagl@anie prowadzenia rejestru skarg
I wnioskéw oraz ksgizki kontroli

10. kompletowanie i przechowywanie protokotow z kontmawretrznych przeprowadzanych
przez RIO, NIK, Wojewogli inne jednostki kontrolne

11.prowadzenie rejestru zadzen Wojta Gminy

12.wspoipraca z Radi nadzorowanie pracy obstugi Rady, w tym $eisve przygotowanie
materiatdw pod obrady sesji Rady

13.nadzorowanie kompletowania dokumentacji z prac Rawiyny

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

15.nadzorowanie realizacji uchwat Rady Gminy

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

17.nadzo6r nad gospodarknateriatovg w Urzedzie

18.nadzo6r nad wkriwym gospodarowaniem sgtem stanowjcym techniczne wyposanie
budynku Urzdu

19.prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego

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

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

22.wspotpraca zérodkami masowego przekazu

23.wspotpraca z organizacjami pozatpwymi, organizacja konkursow ofert

24.wspotpraca ze spoteczémami lokalnymi i regionalnymi innych krajow

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

26. kierowanie prag Urzedu w przypadku nieobecka Wojta

27.kierowanie Referatem Organizacyjnym i Spraw Obyigateh

aobhowhPE
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C. Skarbnik Gminy (SF)
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Skarbnik Gminy zajmuje siproblemami ekonomiczno-finansowymi gminy oraz abst
finansowo-ksigowg Gminy i Urzdu.

Skarbnik wykonuje zadania i obayzki wynikajagce z ustawy z dnia 29 wrgga 1994r. o
rachunkowéci (Dz. U. z 2002r. nr 76 poz. 694 zzpd zm).

Skarbnik Gminy upowania pisemnie pracownika Referatu Finansowo-#gtolhwego do
kontrasygnaty czynrgoi prawnych, ktore magspowodowa powstanie zobowezan
pienieznych.

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 skutkajcych powstaniem zobowian
finansowych

5. organizacja i czuwanie nad prawidtowym obiegienoiinfacji i dokumentacji finansowej

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

7. dekretacja otrzymanych dokumentow finansowych, matlzanie dokumentow

ksiegowych do wyptaty

8. przygotowywanie wytycznych do projektu edu gminy

9. przekazywanie referatom, samodzielnym stanowiskoaz gednostkom organizacyjnym
danych niezédnych do opracowania projektu planu finansowego

10. przygotowanie informacji o realizacji bizetu oraz sprawozdaz 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 referatdow, samodzielnych stanowisk gealnostek organizacyjnych w
zakresie przestrzegania lmeth gminy uchwalonego przez Rad

18.nadzorowanie wykonywania obagkéw przez gtownych ksgowych jednostek
organizacyjnych Gminy

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

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

8§17
Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

A. Na stanowiskud/s obstugi rady prowadzone gssprawy zwgzane z obstugRady
Gminy oraz komisji dziatapych przy Radzie, a w szczeganb
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12.

13.
14.

15.

16.

17.
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kompletowanie materiatow ze#anych z pragcRady,

przygotowanie materialdbw na posiedzenia Rady i kKgjimoraz zapewnienie ich
terminowego dagczenia,

zabezpieczenie wdaiwych warunkow przeprowadzania sesji i posiédzemisiji,
sporzdzanie protokotdéw z sesji oraz posiedlk@misji statych, a tate doranych
prowadzenie rejestru uchwat

prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji,

prowadzenie rejestru opinii komisji

organizowanie szkofedla radnych i cztonkéw komisiji,

wspotorganizowanie zehia mieszkacami,

. kompletowanie korespondencji prowadzonej zegzikami gmin oraz innymi jednostkami

samorzadu terytorialnego wszystkich szczebili,

. zawiadamianie mieszkadw o0 sesjach poprzez umieszczenie informacji dictch

ogtoszé oraz w internecie,

wykonywanie czynn€ci zwigzanych o ogtaszaniem aktOw prawa miejscowego eaieer
Gminy,

prowadzenie spraw zgaanych z ewidengjpodré&y stuzbowych radnych,

prowadzenie zbioru swiadczéh maptkowych radnych oraz innych §wiadczeé i
informacji,

terminowe dostarczanie radnym formularzy dogggzh ustawowego obowdku
sktadania éwiadczé i informacji,

przechowywanie @wiadczé magtkowych i informacji skladanych przez radnych, vty
oswiadczeéh maptkowych oraz éwiadczér dotyczcych prowadzenia dziatalbo
gospodarczej

prowadzenie ksgi pamatkowej oraz ewidencji aktéw nadania tytutu ,Honoexmyo
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,

rejestrowanie i dokonywanie rozdziatu, zgodnie kreétacp, korespondenciji wptywagej
do Urzdu,

przyjmowanie i wysylanie korespondenciji wycheckj z Urzdu oraz prowadzenie jej
ewidencji,

przestrzeganie zasad #davego obiegu dokumentéw i korespondenciji,

wspotdziatanie w ustalaniu planu gaWojta

wspotdziatanie z kierownictwem Wydu w zakresie wykonywania czyndod zwigzanych
z funkcp reprezentacym

prowadzenie spraw zg#anych z przyjmowaniem oraz rozpatrywaniem skarg
wnioskow, w tym prowadzenie rejestru skarg i wnmskoraz nadzor nad terminowym
zatatwieniem skarg i wnioskow,

udzielanie informacji interesantom i kierowanie iclo wiaciwych komorek
organizacyjnych Urau,

prowadzenie kgiki kontroli zewrgtrznych,

.ewidencja delegacji sHbowych pracownikow Urdu oraz kierownikéw jednostek

organizacyjnych Gminy,



11.prowadzenie i aktualizacja padznych materiatdw informacyjno-adresowych dla pefbrz
Urzedu,

12.prenumerata czasopism oraz zaopatrywaniecddrzav wydawnictwa specjalistyczne i
fachowe,

13. prowadzenie biblioteczki Ugzu,

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

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

16.wykonywanie ustug kserograficznych,

17.prowadzenie spraw zg#anych z realizagjumowy na ustugi pocztowe, w tym rozliczanie
ustug pocztowych.

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

1. obstuga techniczno-biurowa, w tym protokotowaneraa i spotka organizowanych
przez Wojta,

2. obstuga sekretarska kierownictwa kbt oraz Zespotu Radcow Prawnych,

3. przygotowywanie petnomocnictw oraz prowadzenierajhstru,

4. prowadzenie rejestru instytucji kultury,

5. prowadzenie rejestru porozumjaimow zlecé, uméw o dzieto i innych umow,

6. dbalc¢ o estetyk w budynku Urzdu,

7. dekoracja i oflagowanie budynku Wdu z okazjiswiat paistwowych i uroczystei
gminnych,

8. aktualizacja tablicy ogtosaev Urzedzie,

9. wspotdziatanie z innymi jednostkami, w tym admirasj rzadows w zakresie kultury i
sztuki oraz kultury fizycznej i sportu,

10.kompletowanie dokumentacji konkurséw ofert na wmzalp zada publicznych przez
podmioty prowadgce dziatalné¢ pozytku publicznego,

11.nadawanie przesytek pocztowych.

D. Na stanowiskuls. gospodarczychprowadzonegsprawy 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,

ewidencj srodkow nietrwatych w Urgdzie,

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

NoghkwnNE

E. Na stanowiskul/s pracowniczychprowadzonegsprawy:

=

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

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

wn



4. zwigzane ze szkoleniami i kursami pracownikow ¢dhz,

5. zwigzane z ustawowym obogakiem ziaenia gwiadczé mapgtkowych i informacji, w
tym cswiadcze dotyczcych prowadzenia dziataléa gospodarczej,

6. zwigzane z ustawowym obogzkiem ztazenia innych éwiadcze i informacii,

7. zwiazane z naliczaniem odpisu na Fundfiezadczex Socjalnych,

8. zwigzane z zatrudnianiem pracownikéw interwencyjnycestaystow,

9. zwigzane z dopetnieniem ustawowych obgeiiow pracodawcow w zakresie rehabilitaciji

zawodowej i spotecznej os6b niepetnosprawnych.

F. Na stanowiskul/s informatyki prowadzonegsprawy zwazane z:

1. przygotowaniem umow z jednostkami autorskimi naupalsysteméw i programow
komputerowych
nadzorem nad wdfaniem systemoéw i ich prawidtameksploatagj,
prowadzeniem prac organizacyjno-przygotowawczychyzanych z wdrzaniem nowych
lub modyfikacy istniegcych systemow,
zabezpieczeniem serwisu i materialdw eksploatacihiny
organizowaniem szkobew zakresie obstugi spgs komputerowego,
nadzorowaniem funkcjonowania programow komputerdwydJrzdzie,
opracowywaniem zapotrzebowania podatekn wyposaenia Urzdu w sprzt
komputerowy i oprogramowanie,
archiwizacy danych wprowadzonych do programow komputerowych,
9. wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywanienaz okresowym sprawdzaniem
ich dalszej przydatrai,
10. sprawdzaniem systemow pogt&m obecngci wiruséw komputerowych,
11.naprawami, konserwagpraz 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, zgodniestaws o ochronie danych
osobowych, w tym:
» zabezpieczeniem pomieszaze ktérych przetwarzane slane osobowe
» zapewnieniem awaryjnego zasilania komputeréw omaydh uradzeh magcych
wptyw na bezpieczestwo przetwarzania danych
e zargdzaniem hastamiaytkownikow
15. prowadzeniem prawidtowej gospodarkizgtym sprztem elektronicznym.

wn
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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 zgdanych z elektronicznym dgzaniem dokumentow
elektronicznych podmiotom publicznym oraz winiem elektronicznego obiegu
dokumentow,
obstug sprztu komputerowego w Utzlzie,
obstug i aktualizacy strony internetowej Gminy,

kW
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9.

zbieraniem informacji i wprowadzaniem na stromternetow tekstow oraz zdf
przekazywanych przez pracownikow kdn oraz jednostki organizacyjne Gminy,
wspotdziataniem w zakresie opracowywania wnioskowdajinansowanie z funduszy
unijnych oraz pozabugtowych,

realizacy zada wynikajgcych z ustawy o informatyzacji dziatakwd podmiotow
realizupcych zadania publiczne, w tym prowadzeniem rejastrpublicznych i
zgtaszaniem ich do krajowej ewidencji.

H. Na stanowisku/s archiwum prowadzone gnastpujace sprawy:

. prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obpucymi przepisami,

gromadzenie, przechowywanie i ewidencjonowanie rizaésv archiwalnych,
odpowiednie zabezpieczenie i ochrona materiatévhiaeinych przed zniszczeniem,
uszkodzeniem lub utrat

wykonywanie czynngci zwigzanych z konserwagmateriatdw archiwalnych,
klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie matdéaa archiwalnych,

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

w dziatalngci Urzedu,

koordynacja i nadzorowanie dziatakeo archiwalnej w jednostkach organizacyjnych
Gminy,

10.zabezpieczenie zbiorow archiwalnych zgodnie z wyanuigustawy o ochronie danych

wn e

osobowych.

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

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

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

w zakresie ewidencji ludigoi :

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,



2.

1.
2.
3.

4) udostpnianie na wniosek danych osobowych ze zbiorow omddwych, zbioru
PESEL oraz ewidencji wydanych i utraconych dowoa&abistych 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 trvegy ponad 3 miesgce,

7) sporadzanie wykazow dzieci podlegaych obowyzkowi szkolnemu,

8) sporadzanie wykazow osob zmartych dla ¢nldw skarbowych,

9) wydawanie zawiadczeé z zakresu ewidencji ludba,

10)prowadzenie rejestru wyborcow,

11)prowadzenie posgpowania administracyjnego w sprawach wpisania estmia 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,

17)rejestracja przytych, wydanych i utraconych dowodow osobistych, wadzenie
dokumentacji w zakresie dowodow osobistych zgodrebowhzujacymi 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 innymaedami miast i gmin,

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

23)ewidencja i rozliczanie druko¥eistego zarachowania

w zakresie spraw spotecznych :

1) przyjmowanie i kompletowanie dokumentacji w sprawiglawania zezwolena
prowadzenie zbiérek publicznych, nadzoér nad icleprawadzaniem oraz sposobem
wykorzystania zebranych tirogs 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 zg#anych z opieknad grobami wojennymi

K. Na stanowiskul/s dziatalncgci gospodarczejprowadzonegnastpujace sprawy:
prowadzenie ewidencji dziatalé@m gospodarczej,

wydawanie zéwiadczeé o wpisie do ewidencji lub zmianie wpisu,
sporadzanie decyzji o wykdeniu z ewidencji dziataln@i gospodarczej,
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potwierdzanie aktualr$ai we wpisie w ewidencji dziataldoi 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 zwzanych z prowadzeniem
Krajowego Rejestru galowego,

8. wydawanie i cofanie zezwalena sprzedanapojéw alkoholowych,

9. naliczanie opfat za korzystanie z zezwiollea sprzedanapojow alkoholowych,

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

11.prowadzenie spraw zwZanych z krajowym drogowym przewozem os6b, w tym
udzielanie zezwoleg

12.wspotdziatanie z Poligjw zakresie bezpiecastwa publicznego,

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

14.wspotpraca z Gmirgn Komisjg Rozwizywania Problemow Alkoholowych, m.in. w
zakresie opiniowania zezwal@a sprzedanapojow alkoholowych,

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

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

o0k

L. Na stanowiskul/s ochrony zdrowiaprowadzonegnastpujace sprawy:

1. ustalanie potrzeb w zakresie opieki zdrowotnej,

wykonywanie i realizacja zadaleconych zwjzanych z ochranzdrowia,

realizacja zada wilasnych Gminy zwizanych z profilaktyk i ochrory zdrowia,

propagowanie zdrowego styiycia,

realizacja zadaw zakresie przeciwdziatania i zwalczania narkormani

realizacja zadaokreslonych w gminnym programie promocji zdrowia,

wspotpraca z GmirgKomisjg Rozwizywania Problemow Alkoholowych,

wspOtpraca z zaktadami opieki zdrowotne] dzigdgini na terenie Gminy, w zakresie

ochrony zdrowia oraz dagncsci swiadczeé stuzacych zaspokajaniu potrzeb

zdrowotnych mieszkecow,

8. wspotpraca z placowkamiswiatowymi w zakresie profilaktyki zdrowotnej dzieci
miodziezy,

9. wspotpraca z organizacjami i stowarzyszeniami dge@ymi na rzecz profilaktyki i
ochrony zdrowia.

wn
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M. Na stanowiskuls. ochrony przeciwpaarowej:

1. wspodldziatanie z Ochotnigz Strazg Pazarrg w zakresie organizacji i prowadzenia
profilaktyki przeciwpaarowej oraz powszechnych szkle

2. sprawowanie nadzoru nad ochgoprzeciwpgarowg w Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy,

3. organizowanie kontroli stanu bezpieigeva paarowego w Urzdzie oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy,

4. nadzorowanie stanu technicznego mienia pozastigp w dyspozycji OSP,



5. planowanie i realizacja budtu przeznaczonego na zadania gzane z ochran
przeciwpaarows,

6. nadzorowanie prac remontowych, zakupdéw i inwentjzsktadnikdw majtkowych
OSP w zakresie dotygzym finansowania z buétu gminy,

7. prowadzenie rozlicze zwigzanych z wyposagniem, utrzymaniem, wyszkoleniem i
zapewnieniem gotovgci bojowej jednostki OSP,

8. nadzor nadrodkami hcznaici i alarmowania pzarowego, zaopatrzeniem w wodinne
srodki ganicze,

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

N. Na stanowiskul/s BHP prowadzone gsprawy:

1. biezagce informowanie kierownika Uedu o ewentualnych zagreniach zawodowych w
miejscu pracy, wraz z wnioskami zmiergajmi do usuwania tych zagren,
2. przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przesfania zasad BHP w Widzie,
zgodnie z obowvgizujacymi przepisami,
3. biezagce informowanie kierownictwa Ugdu o stwierdzonych zagteniach 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
pracownikdéw oraz popraywvarunkéw pracy,
5. przedstawianie Wojtowi wnioskow dotygzch zachowania wymagaergonomii na
stanowiskach pracy,
opracowywanie zagzlzer, regulamindéw i instrukcji dotyegrych BHP,
doradztwo w zakresie oboyziujagcych przepiséw BHP,
prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowyeadokumentow dotyezxych
wypadkow przy pracy i choréb zawodowych,
9. udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w oprgeamiu wnioskéw dotycgych
przyczyn i okolicznéci wypadkow,
10.wspotpraca z upowaionymi laboratoriami w zakresie organizacji b@adapomiarow
czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkow aidiwych, wystpujacych
w srodowisku pracy,
11.organizacja badaokresowych dla pracownikéw Usdu,
12. profilaktyka BHP:
* organizacja szkofewstkpnych dla nowo przytych pracownikow
* organizacja szkofeokresowych
13.ochrona zdrowia pracownikow:
» stosowanie i rozliczani@odkoéw ochrony indywidualnej
* apteczka.
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Referat Planowania i Rozwoju Gminy

W Referacie realizowaneg gadania wspolne obejnagg:
1. planowanie strategiczne:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7

opracowywanie kierunkéw polityki gospodarczej gyin

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

koordynacja procesu wdtania dokumentow wymienionych w pkt 2 oraz
monitorowanie efektéw realizacji.

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

przyjmowanie wnioskéw komérek organizacyjnychgaiz, jednostek
organizacyjnych, radnych, organizacji i miesm@v w zakresie realizacji
okreslonych zada inwestycyjnych oraz dokonywanie ich analiz pod ldgm
zasadnéci i efektywnaci.

okreslenie zakresu rzeczowego zadawestycyjnych na dany rok bzetowy.
okreslenie zakresu rzeczowego remontéw w placéwkaeviatowych na dany
rok budzetowy.

2. przygotowanie inwestycji gminnych

3. pozyskiwanigsrodkow finansowych:

1)

2)

pozyskiwanie i zargdzanie informagj o zewrtrznychzrodtach finansowania dla
przeds¢wzigc¢ i projektow.

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

obstuga payczek, kredytéw i dotacji krajowych:

pozyskiwaniesrodkéw finansowych - sktadanie wnioskéw, zawieramaow
sktadanie zamdéwiena uruchamianie poszczegdlnych ptatio

monitoring finansowy,

koncowe rozliczenie finansowe,

obstuga wizyt kontrolnych,

obstuga funduszy pomocowych z unii europejskiej,

10)pozyskiwaniesrodkdw finansowych - sktadanie wnioskéw i zawieeanmow,
11)wspotpraca z jednostkami nadzayjmi programy operacyjne,
12)przygotowanie stosownych umow, porozufnisvigzanych z realizagjprojektow,
13)zarzdzanie i monitorowanie realizacji zadimwestycyjnych w zakresie

rzeczowym i finansowym zgodnie z harmonogramenamngmi,

14)monitorowanie finansowania zadmwestycyjnych w rozbiciu na koszty

inwestycyjne pokrywane zZeodkoéw pomocowych oragodkow wiasnych z
uwzgkdnieniem wszelkich prac dodatkowych wyniktych wktiie realizaciji,

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

potroczne i kdcowe / realizacji zadainwestycyjnych, sktadanie wnioskow o
ptatnc¢, opracowywanie i aktualizacja harmonograméw prggpiv srodkow w



oparciu o podpisane kontrakty oraz innych pisemngfdrmacji dotycacych
realizacji projektu na wniosek jednostek zewmych,

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 zgodrmgsadami i wytycznymi
Unii Europejskiej.

4. realizacja zadainwestycyjnych.

A. Na stanowisku d/s geodezji i gospodarki gruntami prowadzone § w
szczegolnéci sprawy:
1. w zakresie geodezji:
1) przygotowanie materiatdw w sprawie nazewnictwa uptacow,
2) nadawanie numeracji paakowej 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) oddawanie nieruchomdoi w trwaty zarad

2) prowadzenie spraw zwdanych z uwlaszczeniem spotdzielni i innych osob
prawnych,

3) ustalanie optat rocznych zayikowanie wieczyste i trwaty zaqd,

4) oddawanie nieruchondoi w drodze umowy lub w trwaly zayd w drodze
decyzji posiadaczom nieruchoseq ktérzy w dniu 5 grudnia 1990r. nie
legitymowali s¢ odpowiednimi dokumentami o przekazaniu nieruchgamno
wydanymi w formie przewidzianej prawem,

5) przeprowadzanie pagiowania w sprawie scalenia i podziatu gruntu,

6) sporadzanie projektow decyzji zatwierdzagj projekt podziatu,

7) przeprowadzanie pagiowania rozgraniczeniowego z ddu,

8) sporadzanie projektéw decyzji o rozgraniczeniu nieruchgécn

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

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

11)prowadzenie ewidencji mienia komunalnego

12)sporadzanie do projektu buétu gminy informacji o stanie mienia
komunalnego wraz z oljaieniami

3. w zakresie ustawy o ochronie gruntow rolnychénieh:

1) opiniowanie decyzji 0 wykczeniu gruntdw z produkcji rolniczej i seej w
przypadku nalgenia obowizku zdgcia préchnicznej warstwy gleby z gruntow
rolnych klas | - IV oraz torfowisk,

2) wydawanie decyzji w sprawie wykonania odpowiedniclzabiegéw
przeciwdziatajcych degradacji gleb,



3) kontrola w zakresie przestrzegania przepiséw ustaaghronie gruntow rolnych i
lesnych oraz korzystania z gruntow stangeyich wkasné¢ gminy,

4) powiadamianie wigicieli gruntdw o wylaeniu projektu planu gospodarowania na
gruntach szczegolnej ochrordyodowiska lub w strefach ochronnych oraz dla
gruntow zdewastowanych i zdegradowanych.

B. Na stanowiskuds. gospodarki gruntami i gospodarki komunalnejprowadzone
S3 W szczegolngri sprawy:

w zakresie gospodarki gruntami:

1) gospodarka gruntami, nieruchofo@mi stanowjcymi gminny zasob
nieruchomeci, w tym tworzenie zasobu gruntow pod budownictweszkaniowe
i urzadzenia infrastruktury technicznej,

2) ustalanie cen, optat i rozlicaea grunty, budynki, lokale

3) zbywanie i nabywanie nieruchoitd, organizowanie przetargow

4) oddawanie nieruchondoi w uzytkowanie wieczyste i dzieawe

5) wydzierzawianie gruntow i nieruchondoi komunalnych oraz przekazywanie kopii
zawartych umow do Administracji Zasobow Komunalnych

6) zamiany gruntow,

7) wywilaszczenia oraz zwroty gruntOw i nieruchageip

8) ustalanie odszkodowania za dziatki gruntu wydzielpod drogi,

9) okreslanie warunkow i wydczanie gruntow rolnych i $@ych z produkcii,

w zakresie gospodarki odpadami:

1) prowadzenie spraw zydaanych z ustalaniem i realizacgzczegoétowych zasad
utrzymania czysti i porzadku na terenie Gminy,

2) inicjowanie i prowadzenie dzidtastuzacych utrzymaniu czystgi na terenie
Gminy Goczatkowice-Zdrogj,

3) prowadzenie spraw w zakresie tworzenia warunktiovselektywnej zbidrki,
segregacji i skladowania odpadow przydatnych doonggstania,

4) prowadzenie spraw i spadzanie decyzji w sprawie zezwalena wywoz
odpadéw komunalnych od wiacieli nieruchoméci oraz opranianie
zbiornikéw bezodptywowych

5) kontrola wykonywania obowiku zawarcia przez wdaicieli nieruchoméci
umow na ustugi odbioru odpadéw i opniania zbiornikow bezodptywowych
oraz wykonywania przez nich obaaku uiszczania z tego tytutu optat oraz
sporadzanie stosownych decyzji w przypadku nie wykonywaartych
obowigzkow

6) prowadzenie spraw w zakresie skarg, wnioskovz amgerwencji dotycgcych
utrzymania porgdku i czystgéci w gminie

7) wspoldziatanie z instytucjami i organizacjami jgegmi na celu ochron
srodowiska,

8) wspoildziatanie z wkeiwymi organami administracji ggowej i samorgdowej
w zakresie gospodarki odpadami

9) udzial w opracowywaniu programéw ochrofipdowiska, w tym gminnego
planu gospodarki odpadami wynikaych z realizacji polityki ekologicznej
Paistwa i sporzdzanie sprawozaaw tym zakresie
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10) prowadzenie spraw zawianych z realizagjprogramu usuwania azbestu
11) prowadzenie spraw zyzianych z utrzymaniem Punktu Zbiérki Opon

C.

Na stanowiskul/s zagospodarowania przestrzennegarowadzonegsprawy:

1. w zakresie ustawy 0 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 z@#anych ze sposglzaniem 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,
budynkéw 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 oradatkow do planu ruchu,
programy i plany w zakresie usuwania szkod gérrbzy

3. w zakresie ochrony konserwatorskiej

1)
2)
3)
4)

5)

sporzdzanie i prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow

sporzdzanie gminnego programu opieki nad zabytkami

sporzdzanie co 2 lata sprawozdania z realizacji gminmgggramu opieki nad
zabytkami

zawiadamianie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkavdkryciu zabytku w
trakcie robot budowlanych lub ziemnych

zawiadamianie Wojewo0dzkiego Konserwatora Zabytkavdkryciu zabytku
archeologicznego

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

1)
2)

prowadzenie procedury sp@dzania i uzgadniania operatu uzdrowiskowego
sporazdzanie projektu statutu uzdrowiska

5. w zakresie pozostatych spraw:

1)
2)
3)

4)

realizacja obowjizk6w i zada wynikajacych z Prawa energetycznego
wspoétdziatanie z organami administracji publiczmegtytucjami oraz jednostkami

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

prowadzenie spraw dotygzych uregulowania gospodarki wodami deszczowymi
w Gminie
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5) wspotdziatanie w zakresie realizacji zadmynikajacych z Prawa wodnego

D.

na stanowiskuls. rolnictwa i ochronysrodowiska prowadzonegsprawy:

1. w zakresie rolnictwa:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7
8)
9)

prowadzenie spraw z zakresu rolnictwanletwa, towiectwa, rybactwa, hodowli
zwierzt, ochrony nad zwiegzami,

organizowanie szkotedla rolnikow i ogrodnikow,

organizacja zwalczania skutkowekk zywiotowych w rolnictwie,
przygotowywanie materialdw oraz przeprowadzanis@pirolnych,

wspOtpraca z organami i instytucjami dzig&jmi w sferze rolnictwa,

nadzoér nad wykonaniem obazku umowy ubezpieczenia od odpowiedzidtio
cywilnej rolnikow z tytutu prowadzenia gospodarsteénego oraz zawarcia
umowy ubezpieczenia budynkéw wchadygch w sktad gospodarstwa rolnego od
ognia i innych zdarze

wspoOtpraca ze schroniskiem dla bezdomnych zwlierz

wydawanie zezwolena utrzymywanie psa rasy uznawanej za agregywn
potwierdzanie wkasnecznaici podpisu w sprawach dotygz/ch zaliczania pracy
na roli do pracowniczego stapracy

10)prowadzenie spraw zedanych ze zwrotem akcyzy, w tym: wysbwanie asrodki

i rozliczanie dotacji, rozpatrywanie wnioskow, spizanie projektéw decyzji
oraz wydawanie Zaviadcze dotyczcych zwrotu akcyzy

2. w zakresie ochron§rodowiska

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7
8)
9)

nadzoér nad funkcjonowaniem potokow i ciekow wodngcaiz wspotdziatanie w
tym zakresie ze spikvodm,

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

prowadzenie wykazu danych o dokumentach zawieyeh informacje o
srodowisku i ich udospnianie

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

sporadzanie raportdw z wykonania gminnego programu aohémdowiska i
przedktadanie go Radzie

popularyzacja ochrony przyrody

wprowadzanie na terenie gminy form ochrony przyrody

wydawanie zezwolena usunicie drzew lub krzewow z terenu nieruchaitio

10)naliczanie i pobieranie optat za usuwanie drzevwewow
11)odraczanie terminu uiszczenia optaty za ustiaidrzew lub krzewéw el

zezwolenie przewiduje nibwos$¢ przesadzenia ich w inne miejsce

12)umarzanie nalaosci z tytutu naliczonej optaty za usgnie drzew przez

przesadzenie, o ile te zachowayyvotnai¢ przez okres 3 lat od ich przesadzenia,

13)roziozenie na raty lub przesuaie terminu ptatnéci optaty za usuwanie drzew lub

krzewow
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14)wymierzanie kar piegznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewdw,

15)podejmowanie dziatazmierzagcych do usunicia bezpéredniego zagreenia
srodowiska

16)wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami gggmi na celu ochran
srodowiska

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

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

19)wydawanie decyzji dotygzych 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 zavgieyal informacje o
srodowisku i ich udogpnianie

23)naliczanie optat za gospodarcze korzystanigagowiska dla Urgdu Gminy

24)prowadzenie spraw ze#anych z systemem zadzaniasrodowiskowego

3. w zakresie pozostatych spraw:

1) prowadzenie spraw zeZanych z naliczaniem rent planistycznych, w tym
prowadzenie rejestru aktow notarialnych dofgyzh obrotu nieruchongoiami na
terenie gminy, prowadzenie pgsbwa, sporadzanie projektow decyzji,
prowadzenie spraw w zakresie odwota

2) prowadzenie spraw dotygzych naliczania optat adiacenckich zmanych ze
wzrostem wartéci nieruchoméci, spowodowanym budaywrzadzen
infrastruktury technicznej, spaidzanie projektdw decyzji tym zakresie,
prowadzenie spraw w zakresie odwbota

3) prowadzenie spraw ze#anych z naliczaniem optaty adiacenckiejgzanej ze
wzrostem wartéci nieruchoméci w wyniku podziatu nieruchonsoi,
sporadzanie projektéw decyzji tym zakresie, prowadzepiaw w zakresie
odwotaa

E. Na stanowisku/s zamowia publicznych prowadzonegsprawy:

1) organizacja i prowadzenie peogbwar 0 udzielenie zamowie publicznych,
zgodnie z Prawem zamowuiepublicznych i obowjzujagcym regulaminem, w
zakresie robot, ustug oraz dostaw towarow na pbyrzgzedu Gminy

2) udziat w organizacji i prowadzeniu pegbwar 0 udzielenie zamowie
publicznych w jednostkach organizacyjnych Gminy

3) przygotowanie, organizacja i przeprowadzanie ¢pmstar w celu wyboru
wykonawcOw robot, ustug czy dostaw zwanych z procesem inwestycyjnym i
remontami, w oparciu o plan zadmwestycyjnych i remontow przewidzianych do
realizacji w budecie gminy danego roku

4) udziat w przygotowaniu kompletu materiatow przetavgch na roboty remontowe
w szkotach i przedszkolach oraz Administracji ZaseliKomunalnych

5) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaviehia
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6) przygotowywanie kompletu umow na wszelkie robostugi, dostawy niezizine
dla realizacji inwestycji i remontow

7) prowadzenie rejestru zamowtipublicznych

8) nadzorowanie procedur zamowiepublicznych, zgodnie z obogdujagcym
regulaminem

9) weryfikacja i akceptacja materiatow spgazonych przez pracownikéw gminy w
Zwigzku z przygotowaniem pagiowar o udzielenie zaméwiepublicznych

10)prowadzenie sprawozdawcoow zakresie zamowiepublicznych

11)doradztwo i prowadzenie szkalew zakresie zamowie publicznych dla
pracownikow zatrudnionych w Gminie

12)prowadzenie procedur odwotawczych gmanych z pogpowaniem o udzielenie
zamowienia publicznego

F. na stanowiskul/s inwestycji i remontéwprowadzonegsprawy:

1) zapewnienie prawidtiowego przygotoniaanwestycji gminnych i prac
remontowych, zgodnie z wieloletnim programem inweghym oraz budetem
gminy

2) opracowywanie wytycznych i danych do prac lepoyjno-projektowych oraz
projektéw budowlanych i wykonawczych

3) wspoipraca z projektantami na etapie sgtwania dokumentacji projektowej,
technicznej i kosztorysow inwestorskich

4) uzgadnianie opracowanych dokumentow technicznyehkeesie zgodrigi ze
strategy rozwoju Gminy, planem zagospodarowania oraz innyrogramami
rozwoju

5) sprawdzanie kompletdoi opracowanego projektu i spetniania wymaga
okreslonych w wypisie z planu, zgodém przyjetych rozwihzan z przepisami w
tym techniczno-budowlanymi, oboyziujgcymi normami oraz zasadami wiedzy
technicznej i z koncepgpraz zataeniami przekazanymi na etapie ppstwan w
sprawach zamowiepublicznych, w specyfikacji technicznej, jak rowni
postanowieniami umownymi

6) biezacesledzenie wanosci dokumentéw i decyzji dotygezych procesu
inwestycyjnego w zakresie spraw terenowo-prawnwychgzie potrzeby ich
aktualizacja

7) petnienie inspekcji i nadzoru ogolnego nadeastycjami i robotami remontowymi

8) wspotpraca z inspektorami nadzoru dla inwgistyemontow

9) zapewnienie sprawowania nadzoru autorskiegezpprojektanta

10) protokolarne przekazywanie kierownikowi budowy terddudowy oraz kompletu
dokumentaciji projektowej

11)kompletowanie i gromadzenie dokumentacji doggej realizacji inwestycji oraz
remontow

12)uczestnictwo ze strony inwestora w naradach z wakayp, inspektorem nadzoru
oraz projektantem, a ta#& w odbiorach rob6t budowlanych zand@jch i
ulegapcych zakryciu

13) rozwizywanie przy pomocy odpowiednich gbuwszelkich problemow natury
technicznej i formalno-prawnej powstatych w fazalizacji inwestycji i
remontow

14) prowadzenie spraw dotyrxch stwierdzenia konieczém wykonania robot
dodatkowych, wnioskowanie w tym zakresie
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15) weryfikacja kosztoryséw powykonawczych

16) organizowanie odbiorow koowych i zapewnienie udziatu w nich przedstawiciel
organow, ktérych opinia o odbieranym obiekeigika z przepiséw
szczegotowych

17) zapewnienie spagdzenia dokumentacji powykonawczej zrealizowanych
obiektow budowlanych

18) przekazywanie obiektu dayiku wraz z kompletem dokumentacji budowy
I powykonawczej oraz instrukcjami obstugksploataciji, jeeli charakter obiektu
tego wymaga

19)przeprowadzanie w okresach gwarancji przaéglv stanu technicznego obiektow,
egzekwowanie naprawy lub ustoia niedorébek w wypadku ich stwierdzenia

20)udziat w przygotowaniu, realizacji i nadzorowanprav w zakresie prawidtowego
wykonania prac remontowych w szkotach i przedsaziol

21)sporadzanie sprawozaaoraz bigacych informacji w zakresie realizowanych
inwestycji i remontow”

§19

A. Na stanowiskud/s ksegowasci podatkowej prowadzone g sprawy zwgzane z
ksiegowascig podatkdw i optat, a w szczegoékon

prowadzenie urdzer ksicgowo-ewidencyjnych dla podatkéw i optat,

terminowe wystawianie upomriella zalegajcych w zobowjzaniach oraz niezwitoczne
kierowanie tytutow do egzekuciji,

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

prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutdw wykearcaych,

prowadzenie egzekucji administracyjnéyiadczéy pienkznych oraz pogpowania
zabezpieczafego na ruchongiach,

kontrola zgodnéci deklaracji podatkowych ze stanem faktycznym,

sporzdzanie sprawozaedotyczcych podatkéw, wedtug obogdujacych wzordw,
prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchaeipzgodnie z rozpogrizeniem Ministra
Finanséw z dnia 22.04.2004r. w sprawie ewidendjigtkowej nieruchomiei,

rozliczenie wptat z podatku rolnego na rzecz Izioynitzej.

B. Na stanowiskud/s rozliczen podatku VAT prowadzone g sprawy zwizane z
ewidency VAT, w szczegOlnéci:

prowadzenie ewidencji zakupu i sprzegla

wystawianie faktur i rachunkéw uproszczonych,

rozliczanie z Urgdem Skarbowym,

prowadzenie sprzeégpoprzez kasfiskalrg wraz z raportami,

prowadzenie gospodarki drukarétistego zarachowania, ich zamawianie, ewidencja i
rozliczanie.
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C. Na stanowiskud/s wymiaru podatkOw prowadzone g sprawy zwizane Zz
wymiarem i poborem lokalnych podatkow i optat, &zezegolnéci:

zaktadanie i prowadzenie kart gospodarstw, wymigobor podatku rolnego, deego
oraz podatku od nieruchor® 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 ksiegowasci budzetowej prowadzone $ sprawy zwjzane z
ksiegowacig budzetowg oraz tworzeniem i rozliczaniem funduszy,
a w szczegolnai:

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

prowadzenie rejestru dtaikow i wierzycieli, uzgadnianie sald,

prowadzenie ksgi inwentarzowegrodkow trwatych urgzdu, 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

zastpowanie Skarbnika Gminy podczas jego urlopu luligitaj nieobecriei, w tym
zatwierdzanie dokumentow kgowych do wyptaty.

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 sprawozdastatystycznych 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 funduszéwiadcze socjalnych pracownikow jednostek organizacyjnychi®y,
sporadzanie sprawozdeastatystycznych 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 zwigzanych z poborem optaty uzdrowiskowej,
prowadzenie spraw oldlenych ustaw o pos¢powaniu w sprawach dotygzych pomocy
publicznej, w tym:

* przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakeesig podatkowych dla

przedsgbiorcow

* wydawanie zéwiadczeé o pomocy de minimis

* sporzdzanie sprawozaao udzielonej pomocy publicznej

* sporzdzanie 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 zgaanych z naliczaniem i wyptatiet dla radnych oraz
zwrotem podrady stuzbowych dla radnych,
sporadzanie dla radnych informacji o0 wysakbdiet do celow podatkowych,
prowadzenie pogpowan egzekucyjnych w sprawach optat naliczanych na tagds
decyzji.

H. Na stanowiskul/s obstugi finansoweprowadzonegsnastpujace sprawy:

sporadzanie przelewow i poleaevyptaty z rachunku Ukdu,

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

sporadzanie sprawozdania z wykonania planu dochodowzamiych z realizagjzada

Z zakresu administracji sdowej,

sporadzanie kwartalnych sprawoztla&zgodnie z obowgzujacymi przepisami,
przygotowanie dla banku obstugoggo gmig 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 obroném i zarzdzania kryzysowego prowadzongsprawy zwigzane
Z realizacy zadaa w ramach powszechnego obgwku obrony, powszechnej samoobrony
ludncici oraz dotycgce przeciwdziatania i zapobiegania skutkogskkywiotowych:

1.

w zakresie spraw wojskowych:
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1) dokonywanie czynni@i zwigzanych z wykonywaniem powszechnego olyakil
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 bezgeedniej opieki nad cztonkiem rodziny oraz uznanie
poborowego za posiadaego na wycznym utrzymaniu czionkéw rodziny,
opiniowanie wnioskow o skierowanie do dhy 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 posiadgjego
na wyhcznym utrzymaniu cztonkow rodziny,

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

7) prowadzenie pospowania wyjdniajgcego dotycacego o0sob uchylggych s¢ od
stuzby wojskowej.

. w zakresie obronrsai:

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

2) wspotdziatanie z organami administracji publiczngjtzedstbiorcami, 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 postugiwaniaggabel 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 nieruchosuw
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 wesranego lub zewgtrznego zagreenia,
a take w czasie wojny,

15)opracowanie niezlninych 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,
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3. w zakresie zagglzania 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 zg#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 obowgzkowi 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 przegsgric¢ zwigzanych z ochranludnaici przed
zagraeniami, a w szczegolgo planowanie i zapewnienigodkow transportowych,
warunkoéw bytowych oraz pomocy przedmedycznej, meagci spotecznej dla
ewakuowanej ludni,
13)przygotowanie i realizacja przeeaizie¢ zwigzanych z ochrapzaktadow pracy oraz
obiektow i uradzen uzyteczndgci publicznej, a w szczegdlba:
» ochrona uj¢ wody i urzdzer 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 wykania zada obrony
cywilnej,
15)nadzor w zakresie zapewnienia odpowiednich warunk@wzechowywania,
konserwacji i eksploatacji oraz remontu i wymianprzgtu niezlgdnego do
wykonywania zadaobrony cywilnej,
16)prowadzenie magazynu spia i srodkdw ochrony cywilnej oraz ewidencja sgixz
bedacego na wyposaniu formacji ochrony cywilnej,
17)utrzymywanie statego kontaktu z PddiciPaistwowg Straza Pazarrg oraz stibami
nadzoru budowlanego w zakresie nightym do realizacji zagaobrony cywilnej,
18)wspoitpraca z administracjwojskowg i petnomocnikami wojewody w zakresie
dotyczcym 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¢ zwigzanych z ochrapddbr 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) przygotowanigwiczen zespotu reagowania, spadzanie raportow,

26)okreslenie potrzeb oraz planowariedkow finansowych na realizacgada ochrony

cywilnej,
§21
stanowisko ds. kontroli wewrtrznej

Stanowisko ds. kontroli wewtrznej dokonuje oceny prawidtowa zrealizowanych zada

dotyczcych 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 pracownika na stanowisku ds. kontroli rrglen.in.:

1. opracowywanie planéw kontroli,

2. przeprowadzanie kontroli finansowej w podlegtyetadzorowanych jednostkach
organizacyjnych Gminy,

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

4. kontrolowanie prawidtowsci wydatkowsrodkow Gminy w innych jednostkach,

5. sporadzanie protokotow z przeprowadzonej kontroli orpzacowywanie wygpien
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 zleconawprzwigzane 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
sgdowych dotyczcych akt stanu cywilnego,

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

makzenstwa wyznaniowego wywierggego 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) wstgpienia w zwjzek matenski,
2) braku okolicznéci wytgczapcych 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 zabezpieczeniegksstanu 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. Zadaniem Zespotu jest:

=

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

B. Zadania szczego6towe Zespotu obejgu;j

1. parafowanie pod wzgtlem formalno-prawnym projektow uchwat Rady Gmirgr,zzdzen
Wojta,
2. uczestnictwo w rokowaniach, ktérych celem jest maamie, zmiana lub rozgyaanie
stosunku prawnego,
parafowanie pod wzgtlem formalno-prawnym projektow umow i porozumie
wydawanie pisemnych opinii w sprawach:
a. projektow uchwat Rady Gminy, zaidzen Wdéjta i innych aktow prawnych,
ktorych wydanie wynika z przepisow szczegolnych

hw
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5.

pracowniczych

zwigzanych z pogpowaniem przed organami orzei@jmi,

zawarcia i rozwgzania umowy z kontrahentem zagranicznym,
zawarcia ugody w sprawach migowych,

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

"0 oo0CT

§24

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Do zada Petnomocnika naky prowadzenie nadzoru i koordynacja zadazakresie ochrony
informacji niejawnych w Urzdzie oraz jednostkach podpedkowanych 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 tajemnie
panstwowg lub stwzbows,

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

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

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

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

10. przeprowadzanie na polecenie Wojta zwyktych gasivar 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.

2.

§25
Administrator Bezpieczeistwa Informacji
Do zada Administratora naley w szczegOIngi:
przeciwdziatanie dogpowi 0s6b niepowotanych do zbiorow danych osobowyretz
systemow informatycznych, w ktorych przetwarzamdane osobowe,

podejmowanie odpowiednich dziata przypadku zaistnienia podejrzenia o naruszenie
lub wykrycia naruszenia w systemie zabezpiaaamych osobowych,
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3. wiasciwy nadzor nad funkcjonowaniem mechanizméw uwitainyenia tytkownika oraz
kontroli dostpu do danych osobowych,

4. kontrola przestrzegania przepisow o ochronie daogcibowych, w tym zagezen Wojta
Gminy w Urzdzie Gminy,

5. sciste wspotdziatanie z kierownikami gminnych jediesorganizacyjnych w zakresie
przestrzegania przepiséw o ochronie danych osoldowyc

6. analiza zagrzenia i ryzyka, na ktére nie by naraone przetwarzanie danych
osobowych,

7. okreslenie potrzeb w zakresie zabezpieczania zbioréwaansobowych i systemow
informatycznych,

8. opracowanie i wdrzenie programu szkolenia w zakresie zabezpiesgstemu
informatycznego,

9. prowadzenie ewidencji oséb zatrudnionych przy pvaetaniu danych osobowych.

§ 26
Kierownik kancelarii tajnej

Do obowizkdéw Kierownika kancelarii tajnej natg

=

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

3. kontrola przestrzegania wigwego oznaczania i rejestrowania dokumentow niejehv
w kancelarii i w Urzdzie,

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

N
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VI.Zasady i tryb pracy urz edu.

§ 27

Pracownicy zatatwigj sprawy i ponosg odpowiedzialné¢ wobec Wdéjta za wykonywanie
zada okreslonych dla poszczegdélnych stanowisk, a w szczegoirma:

1. doktadry znajomd¢ przepiséw prawnych oraz zagadniewytycznych obowizujacych
na danym stanowisku pracy,

zgodnd¢ z prawem opracowanych projektéw 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,

nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiomarzdzen, rejestrow itp.
nalezyte zabezpieczenie piegz urzedowych,

przestrzeganie przepisow w zakresie ochrony infofimaiejawnych oraz innych
informacji prawnie chronionych,

ouhkwn
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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 wykenuj
nastpujace czynnéci i dziatania natury ogolnej:

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

2. opracowuy zapotrzebowanie do bzektu gminy w czsci dotyczcej ich zakresu dziatania,

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

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

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

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

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

8. zapewniaj obstug merytoryczg 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 wykonuy inne zadania w sprawach
nie obgtych zakresem dziatania oklenym dla danego stanowiska pracy.

§29

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

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

3. Obowjzujace zaradzenia, informacje i zawiadomienia podawages wiadomeci
pracownikow przez bezfredniego przetoonego.

§ 30
1. Opinie prawne wydawanegsna pisemny wniosek, po przedémiu niezlgdnych

dokumentow potwierdzagych opisany stan faktyczny i zawigygy wskazanie
watpliwosci prawnych.
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2. Udzielanie porad prawnych nie wymag@jch 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 znajduj Sie:

1) tablica ogtoszi urzedowych,

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

3) tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowiskcprav Urzdzie Gminy oraz
tabliczki przy drzwiach lokali biurowych wyszczegi@jace: nazwisko i imy
pracownika, stanowisko stbowe, skrocony zakres dziatania i osaastpujaca w
razie nieobecni,

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

§32

Uchwaly Rady Gminy, zagelzenia Wojta i inne wane postanowienia podlegag ogtoszeniu
podaje s} do wiadoméci mieszkacow gminy poprzez:

1. wywieszanie obwieszcadgogtoszé) na tablicy informacyjnej w Ugdlzie Gminy,
2. ogtoszenie w Dzienniku Uedowym Wojewodztwaslaskiego.

§33

Obowigzujgce 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 obowgrujaca w urzdach gmin.
2. Czynndgci kancelaryjne zwizane z prowadzeniem spraw gieh ustavg o ochronie

informacji niejawnych regulgjodrcbne przepisy.
3. Obieg dokumentéw finansowych reguluje gulve zarzdzenie.

§ 35

Czynndci o charakterze przygotowawczym i techniczno-k&rggym g wykonywane na
poszczegodlnych stanowiskach we wiasnym zakresie.
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§ 36

1. Pisma wychodgce na zewstrz Urzedu podpisuje Wojt oraz osoby pisemnie do tego
upowanione.

2. Wojt Gminy podpisuje m.in.:

1) regulamin organizacyjny Ugdu

2) regulamin pracy

3) zarzdzenia

4) dokumenty kierowane do organow administracjdave]

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

6) korespondenegjzagraniczg

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 dotycgce 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.2 podpisuje 18&kz
Gminy lub Skarbnik Gminy w ramach upoiméen udzielonych im przez Woijta.

4. Wojt maze upowani¢ Sekretarza Gminy lub innych pracownikow kitem do wydawania
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawachakresu administracji publicznej.

5. Rejestr upowaznien wydanych pracownikom Uedlu jest prowadzony przez pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. pracowniczych.

§37

Whioski urlopowe pracownikow podpisupezpdredni przetaeni.

§ 38
1. Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwuedwezwinny by uprzednio
parafowane przez bezfgedniego przetoonego.
2. Na dokumentach przedstawionych do podpisu, windahgnieszczona adnotacja
zawierajca podpis osoby spadzapcej materiat.

§ 39

Na dokumentach przedstawionych do podpisu, skatkah powstaniem zobowdan
finansowych wymagana jest dodatkowo kontrasygnktaifika Gminy.
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§40

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

. projektach umow i porozumie

projektach uchwat Rady Gminy,

zarzdzeniach Wdjta i innych aktach prawnych, ktérychdauyie wynika z przepiséw
szczegolnych,

dokumentach zwkzanych z zatrudnieniem pracownikow kllm,

dokumentach dotygeych posgpowania przed organami orzek@ymi,

dokumentach dotygeych zawarcia ugody w sprawach gikpwych,

dokumentach dotygzych umorzenia wierzyteldoi lub odmowy uznania zgtoszonych
roszcze.

whn e

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.

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

§ 42

Aktami prawnymi w rozumieniu niniejszego regulamsgwchwaty Rady Gminy oraz
zarzdzenia Wéjta Gminy oraz Kierownika Widu.

§ 43

1. Projekt aktu prawnego pod wzdem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje referat
lub samodzielny pracownik na danym stanowisku, ngod zakresem czynéa.
2. Osoba przygotowygga 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- jeeli przepisy szczegolne wymagaj
takiej konsultacji lub uzgodnienia.
3. Radca Prawny kontroluje dopetnienie obgekiu uzgadniania aktéw prawnych, opiniuje
je pod wzgédem prawnym oraz nadaje projektowi ostatgdonme prawry.

§ 44

=

Projekty aktow prawnych powinny zawiéra
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N

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 uzgodnieniydly zaopiniowaniu, jeeli przepisy szczegolne lub
zasady wspotdziatania lub koordynacji tego wymagaj

7) parafk Radcy Prawnego.

. Do projektu aktu prawnego dgiza s¢ uzasadnienie wyjaiajace celowac¢ lub potrzeb

jego uchwalenia lub wydania.

Opracowane akty prawne nie mggpwtarza 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 upémang przez niego osaeh winny
zosta zarejestrowane w odpowiednim rejestrze prowadzomReferacie
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich lub przez &&kiza Gminy.

Za dopetnienie obowkku rejestracji odpowiedzialdéd ponosi pracownik merytoryczny.

§ 46

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

§ 47

Za publikacg uchwat i innych dokumentow w Dzienniku Ydowym Wojewodztwa
Slaskiego ponosi odpowiedzialfdSekretarz Gminy.

Za ogtaszanie uchwat na tablicach ogt@sgenosi odpowiedzialr$o pracownik ds.
obstugi Rady.

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

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

§48

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

37



1.

2.

3.

§ 49

Korespondencja radzy referatami oraz samodzielnymi stanowiskami wedzie mae
by¢ stosowana w przypadkach wt§owych.

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

Za rzetelny i terminowy przeptyw materiatow, ktdnygzgodnienia znajdyjsic w
ptaszczynie dziatania rénych referatow i samodzielnych stanowisk pogosz
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 watky, w godzinach od 13.30 do
15.00

W razie nieobecri@i Wojta strony przyjmuje Sekretarz Gminy.

Pracownicy Urzdu zatatwiag sprawy mieszkeécdw codziennie w godzinach pracy
Urzedu Gminy.

§51

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skargiiegkOw nastpuje 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 adresatenoigiany gminy przyjmowane s

w Sekretariacie Ugdu Gminy.

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

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

Po rozpatrzeniu sprawy przez organy gminy odpometrielana jest na gmie

w terminie przewidzianym w kodeksie pgsbwania administracyjnego.

W rejestrze centralnym nie ewidencjonuje skarg:

a) na decyz podlegajca zaskazeniu do NSA,

b) spraw lgdacych w toku posfpowania administracyjnego

c) tzw. anoniméw.
Poza centralnym rejestrem rejestrowager@vniez krytyczne notatki prasowe, ktérych
ewidencg prowadzi Sekretariat.
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7.

9.

W przypadku, gdy skarga dotyczy rzeczowego zakosatania kilku jednostek, Wojt
Gminy ustala jednostk wiodaca, odpowiedzialp za zatatwienie skargi i udzielenie
odpowiedzi.

Skargi i wnioski, ktore nie wymaggjzbierania informacji i dowodow, winny by
zatatwione niezwlocznie, nie pidiej jednak ni w ciggu 14 dni, natomiast pozostate
skargi najpaniej w terminie jednego miegia od daty otrzymania skargi lub wniosku.
Kopi¢ odpowiedzi na skaegglub wniosek skiada siw Referacie Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich (sekretariacie) celem dokonania odedmich adnotacji w rejestrze.

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

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

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

sprawuje Sekretarz Gminy.

X. Organizacja dziatalno sci kontrolnej

§ 53

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

§54

Zasady i tryb prowadzenia kontroli przez inspekttsakontroli wewgtrznej okrgla
regulamin kontroli zatwierdzony oghnym zaradzeniem Wdjta.

§ 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 spraiezlzdnych do efektywnego
kierowania dziatalnécia Gminy i podejmowania prawidtowych decyzji,

biezaca ocere procesow zwgzanych z gromadzeniem i wydatkowani@mdkow
publicznych.

§ 56

Biezacy nadzor sprawyj
1. Wojt, Sekretarz, Skarbnik, w szczeg&loiow zakresie:

» realizacji zada wynikajacych z aktéw normatywnych, uchwat, postanowigaz
wnioskéw Rady Gminy i zagdlzenh Wojta,
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* 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 organizamfnwv 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 s¢ nastpujacy tryb ewidencjonowania i realizacji zalédevnioskow pokontrolnych:
1. ewidency obejmuje si:
» wszystkie kontrole prowadzone w Wadzie,
» 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 Usdzie Gminy przez organy
kontroli zewretrznej (NIK, RIO, Prokuratura, Wojewoda itd.).

Xl|.Postanowienia ko ncowe.

§ 59

1. Status pracownikéw Uerdu okrela ustawa o pracownikach samgaawych.

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

3. Odstpuje st od przeprowadzania konkurséw na stanowiskadmizze w przypadku
reorganizacji stanowisk i referatow, przy jednocs®@s zachowaniu istniggego
zatrudnienia, a tale w przypadku zmian w dotychczasowych zakresacwz&dw,
ktorych celem jest usprawnienie pracy &tta i poprawa obstugi mieszkadw.

§ 60

W przypadku zmian personalnych pracownikow ddre i jednostek organizacyjnych
Gminy obowjzuje protokolarne przekazanie obggkow i dokumentacji.
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§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 i godzinach:

poniedziatek -godz. 7.30 -15.30
wtorek -godz. 7.30 -17.00
sroda -godz. 7.30 -15.00
czwartek -godz. 7.30 -15.00
piatek -godz. 7.30 -15.00

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

Zmiany postanowigregulaminu dokonywane sv formie zaragdzenia Waojta Gminy.
§ 63

Postanowienia niniejszego regulaminu wchpazzycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Goczatkowice-Zdroj
Gabriela Placha
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