ZARZADZENIE nr 26/2021
WOJTA GMINY GOCZALKOWICE-ZDROJ

z dnia 6 grudnia 2021r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Goczalkowicach-Zdroju

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020r. poz.713 z p6zn. zm.)

zarzadzam :

§1

Nada¢ Regulamin Organizacyjny obowigzujacy w Urzedzie Gminy w Goczatkowicach-
Zdroju.

§2

Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 3/2012 Woéjta Gminy Goczatkowice-Zdrdj z dnia 27 sierpnia 2012r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Goczatkowicach-Zdroju,

2) Zarzadzenie Nr 4/2012 Wojta Gminy Goczatkowice-Zdroj z dnia 27 grudnia 2012r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Goczatkowicach-Zdroju,
3) Zarzadzenie Nr 9/2013 Wojta Gminy Goczatkowice-Zdroj z dnia 24 kwietnia 2013r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Goczatkowicach-Zdroju,
4) Zarzadzenie Nr 14/2013 Wojta Gminy Goczatkowice-Zdrdj z dnia 29 lipca 2013r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Goczatkowicach-Zdroju,
5) Zarzadzenie Nr 3/2014 Woéjta Gminy Goczatkowice-Zdroj z dnia 23 czerwca 2014r.
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Goczatkowicach-Zdroju,
6) Zarzadzenie Nr 4/2016 W¢éjta Gminy Goczatkowice-Zdroj z dnia 28 listopada 2016r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Goczatkowicach-Zdroju,
7) Zarzadzenie Nr 5/2016 Woéjta Gminy Goczalkowice-Zdroj z dnia 30 grudnia 2016r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Goczatkowicach-Zdroju,
8) Zarzadzenie Nr 6/2017 Wojta Gminy Goczatkowice-Zdroj z dnia 7 lipca 2017r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Goczatkowicach-Zdroju,

9) Zarzadzenie Nr 7/2018 Wojta Gminy Goczatkowice-Zdrdj z dnia 23 listopada 2018r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Goczatkowicach-Zdroju,
10) Zarzadzenie Nr 2/2019 Woéjta Gminy Goczatkowice-Zdrdj z dnia 24 maja 2019r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Goczatkowicach-Zdroju,
11) Zarzadzenie Nr 6/2020 Wojta Gminy Goczatkowice-Zdrdj z dnia 5 lutego 2020r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Goczatkowicach-Zdroju,
12) Zarzadzenie Nr 10/2020 Wéjta Gminy Goczatkowice-Zdroj z dnia 6 kwietnia 2020r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Goczatkowicach-Zdroju,



13) Zarzadzenie Nr 17/2020 Wojta Gminy Goczatkowice-Zdrdj z dnia 8 wrzesnia 2020r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Goczatkowicach-Zdroju,
14) Zarzadzenie Nr 5/2021 Wojta Gminy Goczatkowice-Zdro6j z dnia 23 marca 2021r.
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Goczatkowicach-Zdroju,
15) Zarzadzenie Nr 9/2021 Wojta Gminy Goczatkowice-Zdrdj z dnia 5 maja 202 1r. sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Goczatkowicach-Zdroju.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia nr 26/2021
Wojta Gminy Goczatkowice-Zdroj
dnia 6 grudnia 2021r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Goczatkowice-Zdroj

Postanowienia ogodlne.

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Goczatkowicach-Zdroju, zwany dalej
regulaminem, okresla:

©CoNooarwWNE

zasady organizacji wewnetrznej Urzedu

strukture organizacyjng Urzedu

zadania 1 kompetencje kierownictwa Urzgdu

zadania 1 kompetencje poszczeg6lnych referatdow oraz samodzielnych stanowisk pracy
zasady 1 tryb pracy Urzgdu

czynnosci kancelaryjne, obieg korespondencji oraz zasady podpisywania pism
sporzadzanie aktow prawnych oraz realizacj¢ zadan wynikajacych z aktow normatywnych
organizacj¢ przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg oraz wnioskow

organizacj¢ dziatalnosci kontrolne;.

§2

Urzad Gminy w Goczatkowicach-Zdroju zwany dalej “Urzedem” dziata na podstawie
art. 33 ust.1 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym 1 realizuje zadania
okreslone przepisach szczegolnych.

Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktorej Wojt Gminy wykonuje swoje
zadania.

Siedziba Urzedu znajduje si¢ w Goczatkowicach-Zdroju przy ul. Szkolnej 13.

. Zasady organizacji wewnetrznej Urzedu

§3

Urzgdem kieruje Wojt, ktory jest jednocze$nie organem wykonawczym Gminy oraz
szefem obrony cywilnej.

Wéjt Gminy wykonuje uchwaly Rady Gminy oraz zadania gminy okreslone przepisami
prawa w zakresie:

1) zadan wiasnych
2) zadan zleconych gminie
3) zadan realizowanych przez gming na mocy porozumien.
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§4

Wojt wykonuje swoje zadania poprzez:
a) rozstrzygni¢cia podejmowane osobiscie jako organ samorzadowej administracji
publicznej oraz jako kierownik Urzedu
b) rozstrzygniecia podejmowane z jego upowaznienia na podstawie art. 39 ust.2
ustawy o samorzadzie gminnym.

§5

Wojt Gminy jest zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
dyrektorow 1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Zastepca Wojta prowadzi sprawy powierzone przez Wojta na podstawie odrebnych
upowaznien i pelnomocnictw, zastepuje Wojta Gminy w czasie jego nicobecnosci.
Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie
Urzedu 1 warunki jego dziatania, a takze organizuje prace Urzedu.

Skarbnik Gminy jest gtéwnym ksiggowym budzetu 1 sprawuje nadzor nad gospodarka
finansowa Gminy w zakresie okreslonym ustawa.

§6

Zakresy czynnosci dla Zastepcy Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika Gminy ustala Wojt Gminy.
Pracownicy Urzedu wykonuja swoje obowigzki w oparciu o zakresy czynnosci
sporzadzone przez kierujacych referatami, a zatwierdzone przez Wojta Gminy.
Szczegotowe zakresy czynno$ci oprocz wyszczegolnionych zadan okreslajg rodzaj
uprawnien pracowniczych i zakres odpowiedzialnos$ci.

Zmiany zakres6w czynnosci dokonywane s3 w formie aneksow.

Kazda zmiana zakresu czynno$ci wymaga formy pisemne;.

§7

Pracownicy moga odbywac¢ podroze stuzbowe na podstawie pisemnego wyjazdu
stuzbowego, podpisanego przez Wojta Gminy, jego Zastepce lub Sekretarza Gminy.
Ewidencje polecen wyjazdow stuzbowych prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich.

§8

Organizacja i porzadek pracy w Urzgdzie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy 1 pracownikéw Urzedu reguluja postanowienia regulaminu pracy nadanego
zarzadzeniem Wojta.

§9

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba, Ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

Czynnosci biurowe 1 kancelaryjne regulowane s3a postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej dla urzedow gmin.

Spory kompetencyjne pomiedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami rozstrzyga
Wjt na podstawie opinii Sekretarza Gminy.



[ll. Struktura organizacyjna urzedu.

§10

1. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynno$ci stuzbowych oraz indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. W celu wykonania zadan w Urzedzie tworzy si¢ referaty i samodzielne stanowiska pracy.

§11

W strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy wyroznia sig:
1) kierownictwo Urzedu w sktadzie:

a) Wojt Gminy - symbol WG

b) Zastepca Wojta Gminy - symbol ZW

C) Skarbnik Gminy - symbol SF

d) Sekretarz Gminy - symbol SG
2) komorki organizacyjne Urzedu

a) referaty

b) samodzielne stanowiska

C) inne komorki.

§ 12

1. W skiad Urzedu wchodzg nastepujace referaty, samodzielne stanowiska pracy 1 inne
komorki:

1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - symbol OSO

2) Referat Planowania i Rozwoju - symbol PR
3) Referat Ustug Komunalnych - symbol UK
4) Referat Finansowo-Budzetowy - symbol FB
5) Samodzielne stanowiska:
a) ds. obronnosci i zarzadzania kryzysowego - symbol OZK
b) ds. Kontroli Wewng¢trzne;j - symbol KW
c) Inspektor Ochrony Danych - symbol IODO
d) ds. promocji i informacji - symbol IP
5) Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC
6) Zespot Radcow Prawnych - symbol RP
7) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - symbol IN
8) Kancelaria Dokumentow Niejawnych - symbol KDN

2. Pracownicy prowadzacy sprawe, na okre$lonych stanowiskach wchodzacych w sktad
komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w ust. 1, dla celéw kancelaryjnych otrzymuja
nastgpujace symbole literowe:

1) w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich:

- d/s obstugi rady R



- sekretarka S
- d/s administracyjnych i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi A

- pomoc administracyjna w zakresie spraw gospodarczych G

- d/s pracowniczych P

- d/s informatyki I

- d/s obstugi systemow informatycznych i informatyzacji Urzedu Ol
- d/s archiwum AR
- d/s ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych E

- d/s dzialalno$ci gospodarczej DG
- d/s ochrony zdrowia Z

- d/s ochrony przeciwpozarowej OP
- d/s bhp BHP
- d/s edukacji @)

- pomoc administracyjna PA

2) w Referacie Planowania i Rozwoju:

- d/s ochrony powietrza POP
- d/s nieruchomosci 1 gospodarki komunalnej GK
- d/s gospodarki odpadami GO
- d/s zagospodarowania przestrzennego A

- d/s rolnictwa 1 ochrony $rodowiska ROS
- d/s zamowien publicznych ZP

- d/s inwestycji i remontow IR

- d/s drogownictwa i infrastruktury drogowej D

3) w Referacie Ustug Komunalnych:

- d/s gospodarki wodno-éciekowe;j UK

- d/s energetyki, o$wietlenia ulicznego i monitorowania przepompowni UK

- d/s gospodarki lokalami UK

- d/s rozliczen finansowych i windykacji GWK

- pomoc administracyjna GWK
4) w Referacie Finansowo-Budzetowym:

- d/s ksiggowosci, windykacji 1 rozliczen KP

- d/s rozliczen finansowych i podatku VAT VAT

- d/s wymiaru podatkéw W

- d/s ksiggowosci budzetowe] KB

- d/s obstugi finansowej i wynagrodzen UP

- d/s ptatnosci Urzedu PU

- d/s obstugi finansowej i pomocy publicznej PP

- d/s obstugi finansowej F

3. W Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich tworzy si¢ ponadto stanowiska
pracownikow obshugi Urzedu: stanowisko sprzataczki — 2 etaty oraz stanowisko
pracownika gospodarczego — 0,5 etatu



1) Do obowigzkow sprzataczek nalezy m.in. :

a) utrzymywanie w nalezytym porzadku i czysto$ci pomieszczen biurowych, korytarzy,
klatek schodowych, Sali posiedzen Sali widowiskowej wraz z zapleczem,

b) mycie okien i pranie firan, w okresach wynikajacych z zakresu obowigzkow,

C) sprzatanie pomieszczen po remontach,

d) zamykanie budynku po zakonczeniu pracy wraz z uruchomieniem alarmu.

2) Do obowigzkoéw pracownika gospodarczego nalezy m.in. :

a) utrzymywanie w nalezytym porzadku pomieszczen nieuzytkowych (piwnice,
poddasze),

b) utrzymywanie w nalezytym stanie urzadzen i wyposazenia biurowego (regaty, krzesta,
szafy drzwi)

c) utrzymywanie w nalezytym porzadku i czystosci otoczenia budynku Urzedu —
chodniki, trawniki, koszenie trawy,

d) opréznianie koszy na $mieci wokot budynku,

e) biezaca konserwacja, naprawy i usuwanie usterek w budynku Urzedu Gminy (m.in.
drzwi wewnetrzne, drzwi wejsciowe, zaplecze socjalno-bytowe, wyposazenie weziow
sanitarnych),

f) ods$niezanie 1 zapobieganie gotoledzi na dojsciach do budynku i do pomieszczen
gospodarczych, chodnikach wokoét budynku, wejsciu przed budynkiem 1 podjezdzie dla
0sOb niepetnosprawnych,

g) pomoc przy roztadunku wyposazenia do pomieszczen biurowych,

h) przygotowanie pomieszczen na uroczystosci i imprezy okoliczno$ciowe (Sluby, Dni
Goczatkowic itp.) ,

1) serwis w zakresie prac elektrycznych, przy ktérych nie s3 wymagane dodatkowe
kwalifikacje,

J) wspieranie pracownikéw sprzatajacych budynek w czynno$ciach wymagajacych
dodatkowej pomocy,

k) zglaszanie 1 usuwanie awarii oraz zgtaszanie potrzeb w zakresie koniecznych napraw.

§13

Strukture organizacyjng przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik do
niniejszego regulaminu.

§ 14

1. Podziat zadan migdzy poszczegdlne stanowiska pracy w referacie ustala kierownictwo
Urzedu.

2. Dopuszcza si¢ laczenie stanowisk w ramach jednego etatu.

3. W celu wykonywania zadan wykraczajacych poza zakres dziatania referatu moga by¢
tworzone zespoty robocze.

4. Funkcjonowanie zespolow, o ktorych mowa w ust. 3 oraz tryb ich pracy i sposob
dokumentowania dziatan okresla kazdorazowo odrgbne zarzadzenie Wojta.

5. Funkcjonowanie pionu ochrony informacji niejawnych okresla odrgbne zarzadzenie.

§ 15



Prowadzenie spraw z zakresu administracji publicznej moze by¢ powierzone organom
gminnych jednostek organizacyjnych, na podstawie uchwat Rady Gminy.

IV.Zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu

§ 16

A. Wéjt (WG)

Wit jest :

e kierownikiem Urzedu

e szefem obrony cywilnej

e zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu, a takze kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych w sprawach nie zastrzezonych do kompetencji innych
organow Gminy.

Wojt wykonuje zadania okre§lone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz innych przepisach.
Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

Do kompetencji Wojta nalezy miedzy innymi:

1.
2.

w

kierowanie biezagcymi sprawami gminy
kierowanie Urzgdem, a w szczegdlnosci:
e zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych
e zatwierdzanie zakresOw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu
e powolywanie i odwotywanie swojego Zastepcy
e wnioskowanie do Rady Gminy w sprawach powotania i odwotania Skarbnika
Gminy
e powolywanie zespotéw oraz petnomocnikéw do wykonywania okreslonych zadan
e awansowanie, przeszeregowanie, nagradzanie i podejmowanie innych
rozstrzygnig¢ w sprawach pracowniczych,
e rozstrzyganie sporow kompetencyjnych mi¢dzy poszczegdlnymi referatami i
stanowiskami
e wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnego sposroéd pracownikéw mianowanych
e wydawanie zarzadzen regulujacych funkcjonowanie i dziatalnos¢ Urzedu, w tym
regulaminu organizacyjnego
reprezentowanie Gminy na zewnatrz
podejmowanie decyzji w biezacych sprawach Gminy oraz podpisywanie pism
wychodzacych na zewnatrz
wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej 1 pozostawanie
w kontakcie z terenowymi organami tej administracji
upowaznianie pracownikéw Urzgdu do podejmowania w jego imieniu decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej
upowaznianie Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy lub innych pracownikow Urzedu do
wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach =z zakresu
administracji publicznej



9. upowaznienie Zastgpcy do jednoosobowego dziatania lub we wspodtdziataniu z inng
upowazniong osobg do sktadania o$wiadczenia woli w imieniu Gminy z zakresie zarzadu
mieniem

10. udzielanie pelnomocnictw do jednoosobowego dziatania kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy nie posiadajacych osobowosci prawne;j

11. powierzenie Sekretarzowi Gminy spraw do zatatwiania w jego imieniu

12. przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwat, sprawozdan i informacji

13. przedktadanie Wojewodzie i RIO uchwat Rady Gminy.

14. udzielanie odpowiedzi na wnioski oraz interpelacje i zapytania

15. wykonywanie budzetu gminy

16. zacigganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach
wydatkéw, w ramach upowaznien udzielonych przez Rade

17. zaciaganie kredytow i pozyczek w ramach upowaznien udzielonych przez Rade

18. informowanie mieszkancoOw Gminy o zalozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki

spotecznej i gospodarczej oraz wykorzystaniu srodkéw budzetowych

19. gospodarowanie mieniem komunalnym

20. sktadanie jednoosobowo o$wiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu
mieniem

21. nadzorowanie i kontrola inwestycji gminnych

22. zlecanie i zatwierdzanie planéw kontroli w stosunku do gminnych jednostek
organizacyjnych oraz komoérek organizacyjnych Urzedu

23. wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej

24. organizacja akcji ratowniczych w przypadkach klgsk zywiotowych i katastrof

25. opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia, oglaszanie i odwotywanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego

26. zarzadzanie ewakuacji ludnos$ci i mienia z obszaréw bezposrednio zagrozonych

27. nadzorowanie dzialalnosci Gminnego Osrodka Sportu 1 Rekreacji.

Wojtowi podlega bezposrednio:

1) Urzqd Stanu Cywilnego

2) Zespol Radcow Prawnych

3) Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej

4) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

5) Inspektor Ochrony Danych

6) Stanowisko ds. obronnosci i zarzgdzania kryzysowego
7) Stanowisko ds. promocji i informacji

8) Referat Planowania i Rozwoju

9) Referat Ustug Komunalnych.

B. Zastepca Wajta (ZW)

Zastgpca Wojta prowadzi sprawy powierzone przez Wojta na podstawie odrgbnych
upowaznien 1 pelnomocnictw, zastepuje Wojta Gminy w czasie jego nieobecnosci.
Wykonuje zadania zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci, udzielonymi
upowaznieniami i petlnomocnictwami. Ponadto wykonuje zadania powierzone przez
Wojta Gminy zwigzane z koordynacjg i stymulowaniem proceséw rozwoju spotecznego w
gminie.

W szczegolnosci do zadan Zastepey nalezy:
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zalatwianie, aprobata oraz podpisywanie pism 1 wystgpien kierowanych do organdéw
administracji rzadowej i samorzadowej oraz innych jednostek, instytucji i podmiotow,
na podstawie upowaznien udzielonych przez Wojta

zalatwianie w imieniu wojta indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej
wlacznie z wydawaniem decyzji, postanowien oraz zaswiadczen, w tym w sprawach
podatkowych, na podstawie upowaznief udzielonych przez Wojta

reprezentowanie gminy na zewnatrz, w imieniu Wojta, w zakresie okreslonym przez
Woéjta w upowaznieniach i pelnomocnictwach

skladanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem na
podstawie upowaznien 1 pelnomocnictw udzielonych przez Wojta

w czasie nieobecno$ci Wojta wykonywanie zastrzezonych dla kierownika
zamawiajgcego czynno$ci, zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, na podstawie odrebnych
pelnomocnictw

reprezentowanie gminy w imieniu Wojta przed sadami powszechnymi i
administracyjnymi oraz innymi organami i instytucjami kontrolujagcymi gming, we
wszystkich sprawach stosownie do udzielonych upowaznien i1 petnomocnictw,
wlacznie z prawem udzielania dalszych pelomocnictw radcom prawnym
i adwokatom oraz pracownikom

dbatos¢ o kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan Gminy
sporzadzanie odpowiedzi W sprawach wnioskéw komisji

przyjmowanie interesantow w ramach skarg i wnioskow

. wspoéldziatanie z Radg Gminy 1 jej komisjami
. wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy 1 organizacjami pozarzagdowymi w

zakresie prac Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

. wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy, nadzorowanie dziatalno$ci

instytucji kultury oraz Osrodka Pomocy Spoteczne;.

C. Sekretarz Gminy (SG)

Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu oraz organizuje prace Urzedu;
w tym zakresie nadzoruje dzialalnos¢ referatow oraz samodzielnych stanowisk.

Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

arODE

S

opracowywanie projektoéw regulaminu organizacyjnego Urzedu

opracowywanie zakresoOw czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk

koordynowanie dziatalnosci referatéw oraz samodzielnych stanowisk

inicjowanie usprawnien, wprowadzanie nowych metod i technik organizacji pracy
nadzorowanie prowadzenia spraw kadrowych oraz gospodarkg etatami i funduszem
ptac Urzgdu

organizacja 1 przeprowadzanie otwartego naboru pracownikéw Urzedu,

wnioskowanie w sprawach premiowania i nagradzania oraz wyrdznien i nadawania
odznaczen pracownikom Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow Urzedu,

nadzor nad przestrzeganiem Kodeksu postepowania administracyjnego oraz instrukcji
kancelaryjnej, w tym: w zakresie poprawnosci projektow przygotowanych pism,
decyzji i postanowien,
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dbatos¢ o wlasciwag obstuge interesantow, sprawny obieg dokumentdw oraz terminowe
zalatwianie spraw

koordynowanie praktyk, stazy zawodowych 1 prac interwencyjnych, wspotpraca

z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie promocji zatrudnienia i przeciwdzialania
bezrobociu

nadzor nad gospodarka materialowa w Urzedzie,

nadzér nad wilasciwym gospodarowaniem sprzetem stanowigcym Wyposazenie
Urzedu,

nadzorowanie prowadzonych rejestrow, w tym: rejestru skarg i wnioskow, rejestru
upowaznien, rejestru pelnomocnictw,

nadzorowanie prowadzenia ksigzki kontroli,

kompletowanie i przechowywanie protokotdow z kontroli zewngtrznych
przeprowadzanych przez RIO, NIK, Wojewode i inne instytucje kontrolne,
prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy,

wspoélpraca z Radg Gminy i nadzorowanie pracy obslugi Rady, w tym wlasciwe
przygotowanie materiatow pod obrady sesji Rady,

nadzorowanie kompletowania dokumentacji z prac Rady Gminy,

przekazywanie pracownikom Urzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych do
realizacji zadan wynikajacych z uchwat Rady i1 zarzadzen Wojta,

nadzorowanie realizacji uchwal Rady Gminy,

prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z oglaszaniem aktéw prawa miejscowego,
prowadzenie postgpowan w sprawach skarg 1 wnioskéw,

sporzadzanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz

wystgpienia postow 1 senatorow,

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, organizacja konkurséw ofert,

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy, nadzorowanie dzialalno$ci
placowek os§wiatowych prowadzonych przez Gmineg,

kierowanie praca Urzedu w przypadku nieobecnosci Wojta w ramach udzielonych
pelnomocnictw 1 upowaznien,

potwierdzanie dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatlem, w ramach obowigzujacych
przepisow,

kierowanie Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

D. Skarbnik Gminy (SF)

Skarbnik Gminy zajmuje si¢ problemami ekonomiczno-finansowymi gminy oraz obstuga
finansowo-ksiegowg Gminy i Urzedu.

Skarbnik wykonuje zadania i obowigzki wynikajace z ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o
rachunkowosci.

Skarbnik Gminy upowaznia pisemnie pracownika Referatu Finansowo-Budzetowego do
kontrasygnaty czynnos$ci prawnych, ktore moga spowodowac powstanie zobowigzan
pieni¢znych.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1. bezposrednie kierowanie praca Referatu Finansowo-Budzetowego
2. kierowanie rachunkowoscia Urzgdu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
3. wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi
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kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan
finansowych

organizacja 1 czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej
opracowywanie analiz budzetu oraz biezace informowanie Wojta o jego realizacji
dekretacja otrzymanych dokumentéw finansowych, zatwierdzanie dokumentow
ksiggowych do wyptaty

przygotowywanie wytycznych do projektu budzetu gminy

przekazywanie referatom, samodzielnym stanowiskom oraz jednostkom organizacyjnym
danych niezb¢dnych do opracowania projektu planu finansowego

przygotowanie informacji o realizacji budzetu oraz sprawozdan z wykonania budzetu
opracowywanie projektéw planow i wykorzystania funduszy gminnych

przygotowanie propozycji zmian budzetowych oraz projektoéw uchwal w tym zakresie
opiniowanie w sprawach finansowych dotyczacych dziatalnosci gminnych jednostek
organizacyjnych

kontrola i nadzér nad prawidtowoscig poboru podatkow

prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych

nadzoér nad ubezpieczeniem mienia gminnego

nadzorowanie referatdw, samodzielnych stanowisk oraz jednostek organizacyjnych w
zakresie przestrzegania budzetu gminy uchwalonego przez Rade

nadzorowanie wykonywania obowigzkow przez gtownych ksiggowych jednostek
organizacyjnych Gminy

zarzadzanie finansami gminnymi oraz poszukiwanie 1 wybodr takich instrumentéw
finansowych, ktére zapewnig realizacje¢ zadan wlasnych Gminy oraz jej rozwdj.

. Zadania i kompetencje poszczegdlnych referatow i

samodzielnych stanowisk pracy Urzedzie Gminy.

§17
Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

A. Na stanowisku d/s obstugi rady prowadzone sg sprawy zwigzane z obstuga Rady
Gminy oraz komisji dziatajagcych przy Radzie, a w szczegolnosci:

kompletowanie materiatdw zwigzanych z praca Rady,

przygotowanie materialow na posiedzenia Rady 1 Komisji oraz zapewnienie ich
terminowego doreczenia,

zabezpieczenie wlasciwych warunkoéw przeprowadzania sesji 1 posiedzen komisji,
sporzadzanie protokotow z sesji oraz posiedzen komisji statych, a takze doraznych,
prowadzenie rejestru uchwat,

prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji,

prowadzenie rejestru opinii komisji ,

organizowanie szkolen dla radnych 1 cztonkéw komisji,

wspolorganizowanie zebran z mieszkancami,

. kompletowanie korespondencji prowadzonej ze zwigzkami gmin oraz innymi

jednostkami samorzadu terytorialnego wszystkich szczebli,

. zawiadamianie mieszkancoOw o sesjach poprzez umieszczenie informacji na tablicach

ogloszen oraz w internecie,
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wykonywanie czynno$ci zwigzanych o oglaszaniem aktoéw prawa miejscowego na terenie
Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja podrdozy stuzbowych radnych,

prowadzenie zbioru o$wiadczen majatkowych radnych oraz innych o$wiadczen i
informaciji,

terminowe dostarczanie radnym formularzy dotyczacych ustawowego obowigzku
sktadania o$wiadczen 1 informacji,

przechowywanie o$wiadczen majatkowych i informacji skladanych przez radnych, w
tym: oswiadczen majatkowych oraz o$wiadczen dotyczacych prowadzenia dziatalno$ci
gospodarczej

prowadzenie ksiggi pamigtkowej oraz ewidencji aktdw nadania tytulu ,,Honorowego
Obywatela Goczatkowic-Zdroju”

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyplatg diet dla radnych oraz
zwrotem podrozy stuzbowych dla radnych,

sporzadzanie dla radnych informacji o wysokosci diet do celow podatkowych.

B. Na stanowisku sekretarki prowadzone sg sprawy zwigzane z obstuga Sekretariatu,
sprawy kancelaryjno-techniczne, sprawy zwigzane z zapewnieniem wlasciwej
obshugi interesantow:

obshuga kancelaryjna Urzedu,

rejestrowanie i dokonywanie rozdziatu, zgodnie z dekretacja, korespondencji wplywajace;j
do Urzedu,

przyjmowanie 1 wysytanie korespondencji wychodzacej z Urzgdu oraz prowadzenie jej
ewidencji,

nadawanie przesytek pocztowych.

przestrzeganie zasad wiasciwego obiegu dokumentéw 1 korespondencii,

wspotdziatanie w ustalaniu planu zaje¢ Wojta

wspoldzialanie z kierownictwem Urzedu w zakresie wykonywania czynno$ci zwigzanych
z funkcja reprezentacyjna,

prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskéw oraz nadzor nad terminowym zatatwieniem skarg
1 wnioskow,

udzielanie informacji interesantom 1 kierowanie ich do wilasciwych komorek
organizacyjnych Urzedu,

prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych,

ewidencja delegacji stuzbowych pracownikéw Urzgdu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy,

prowadzenie i aktualizacja podrecznych materiatdéw informacyjno-adresowych dla potrzeb
Urzedu,

prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie Urzedu w wydawnictwa specjalistyczne 1
fachowe,

prowadzenie biblioteczki Urzedu,

prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych oraz nadzor nad ich przechowywaniem,
obstugiwanie fgcznic telefonicznych 1 telefaxowych, prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja umowy na ushugi pocztowe, w tym
rozliczanie ushug pocztowych.

Na stanowisku d/s administracyjnych i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
prowadzone s3 nastepujace Sprawy:
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prowadzenie rejestru pelnomocnictw,

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

prowadzenie rejestru porozumien, umow zlecen, umoéw o dzieto 1 innych umow,
aktualizacja tablicy ogloszen w Urzedzie,

organizacja konkurséw ofert dla organizacji pozytku publicznego, weryfikacja
sprawozdan oraz rozliczanie udzielonych dotacji.

kompletowanie dokumentacji konkursow ofert na realizacj¢ zadan publicznych przez
podmioty prowadzace dzialalno$¢ pozytku publicznego.

D. Na stanowisku pomocy administracyjnej w zakresie spraw gospodarczych
prowadzone s sprawy zwigzane z:

zaopatrywaniem Urzedu w materiaty biurowe 1 kancelaryjne,
zaopatrywaniem Urzedu w $rodki czystosci,

prowadzeniem magazynu materiatow biurowych,

organizowaniem konserwacji i napraw maszyn biurowych oraz ksera,
gospodarka drukami i formularzami,

gospodarka kluczami.

ewidencjg srodkéw nietrwatych w Urzedzie,

prowadzeniem spraw zwigzanych z eksploatacja samochodu shuzbowego,
zamawianiem pieczeci, stempli 1 tablic urzgdowych,

. dbatoscig o estetyke w budynku Urzedu,
. dekoracja i oflagowaniem budynku Urzedu z okazji $§wiat panstwowych i uroczystosci

gminnych,

. wykonywanie ustug kserograficznych.

E. Na stanowisku d/s pracowniczych prowadzone sg sprawy:

osobowe pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,
rentowe i emerytalne pracownikow,

dotyczace ewidencji czasu pracy oraz urlopow pracownikow Urzedu i1 kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy,

zwigzane ze szkoleniami i kursami pracownikéw Urzedu,

zwigzane z ustawowym obowigzkiem ztozenia o$wiadczen majatkowych 1 informacji, w
tym oswiadczen dotyczacych prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;,

zwigzane z ustawowym obowigzkiem ztozZenia innych o$wiadczen i informacji,

zwiazane z naliczaniem odpisu na Fundusz Swiadczen Socjalnych,

zwigzane z zatrudnianiem pracownikow interwencyjnych oraz stazystow,

zwigzane z dopelieniem ustawowych obowiazkow pracodawcow w zakresie rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej 0sob niepelnosprawnych.

F. Na stanowisku d/s informatyki prowadzone sg sprawy zwigzane z:

wdrazaniem systemow i ich prawidtowg eksploatacja,

zabezpieczeniem serwisu i materiatow eksploatacyjnych,

organizowaniem szkolen w zakresie obstugi sprzetu komputerowego,
nadzorowaniem funkcjonowania programéw komputerowych w Urzedzie,
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opracowywaniem zapotrzebowania pod katem wyposazenia Urzgdu w  sprzet
komputerowy i oprogramowanie,
sprawdzaniem systemow pod katem obecnosci wirusow komputerowych,
utrzymywaniem cigglosci pracy systemoéw informatycznych zakresie sieci informatycznej,
oprogramowania i sprzetu,
nadzorowaniem urzadzen infrastruktury teleinformatycznej w zakresie sprawnos$ci
technicznej i eksploatacyjnej,
udzielaniem instruktazu pracownikom z zakresu uzytkowania oprogramowania
komputerowego,
archiwizacja danych wprowadzonych do programéw komputerowych,
naprawami, konserwacja oraz likwidacja sprzetu komputerowego,
wdrazaniem bezpiecznego podpisu elektronicznego w Urzedzie,
doreczaniem dokumentéw elektronicznych podmiotom publicznym oraz elektronicznym
obiegiem dokumentdw,
podejmowaniem dzialan w celu ochrony przetwarzanych danych osobowych oraz
zabezpieczeniem systemoéw informatycznych, zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych, w tym:

e zabezpieczeniem pomieszczen, w ktdrych przetwarzane sa dane osobowe

e zapewnieniem awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majacych

wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych

e zarzadzaniem hastami uzytkownikow

prowadzeniem prawidlowej gospodarki zuzytym sprzetem elektronicznym.

G. Na stanowisku d/s obstugi systeméw informatycznych i informatyzacji Urzedu
prowadzone sg nastgpujace Sprawy:

administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng Urzedu,

zarzadzanie infrastrukturg serwerowa,

administrowanie systemami informatycznymi w Urzgdzie Gminy, w tym tworzenie i
przechowywanie kopii baz danych oraz innych istotnych danych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

utrzymywanie cigglosci pracy systemow informatycznych zakresie sieci informatycznej,
oprogramowania i sprzetu,

koordynacja oraz nadzorowanie urzadzen infrastruktury teleinformatycznej w zakresie
sprawnosci technicznej i eksploatacyjnej,

administrowanie systemami rejestrow panstwowych,

prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego i programoéw komputerowych
stosowanych w Urzedzie,

biezaca obshuga i pomoc dla uzytkownikow w zakresie wykorzystywanego w Urzgdzie
oprogramowania komputerowego,

konserwacja i drobne naprawy sprzetu komputerowego, usuwanie usterek sprzetu
komputerowego,

zglaszanie potrzeb naprawy sprzetu komputerowego przez serwis zewngtrzny

I nadzorowanie jego wykonania,

udzielanie instruktazu pracownikom z zakresu uzytkowania oprogramowania
komputerowego,

serwisowanie oprogramowania wykorzystywanego w Urzedzie w zakresie jego
poprawnego funkcjonowania oraz kontakt z jego dostawcami,
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. prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacja infrastruktury teleinformatycznej Urzedu,

w tym:

1) rozwdj systemu informatycznego (sieci informatycznej, oprogramowania i sprzgtu),

2) monitorowanie rynku IT pod katem mozliwosci zastosowania nowych rozwigzan z tej
dziedziny w Urzedzie,

3) planowanie i opracowywanie kierunku rozwoju systemu informatycznego,

4) realizacja projektow informatycznych dotyczacych infrastruktury teleinformatycznej,

5) realizacja umow z firmami zewnetrznymi w zakresie dziatan informatycznych
prowadzonych przez Urzad,

6) inicjowanie i nadzorowanie wprowadzania nowych technologii zwigzanych
z rozwojem infrastruktury informatycznej,

7) planowanie i zakup sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi
informatycznej Gminy,

8) pomoc w przygotowaniu dokumentacji przetargowej i uczestnictwo w postepowaniach
przetargowych zwigzanych z zagadnieniami informatycznymi,

9) zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikow oraz prowadzenie nadzoru nad ich
dostepem do zasobow sieciowych;

. hadzorowanie oraz zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz danych,

w tym zabezpieczenie danych zgodnie z Politykg Bezpieczenstwa systemow
informatycznych wykorzystywanych w Urzgdzie,

b) odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo systemow informatycznych,

zabezpieczenie danych gromadzonych w Urzedzie przed utratg i dostgpem osob
nieuprawnionych (archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.),

prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalenia uprawnien dostgpu do danych
Instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na poszczegdlnych stanowiskach
roboczych Urzedu;

Instalacja zakupionego sprzetu oraz obstuga techniczna wszystkich stanowisk
komputerowych w Urzedzie;

nadzorowanie funkcjonowania elektronicznego obiegu dokumentow,

nadzorowanie, aktualizacja i utrzymywanie cigglosci pracy Systemu Rejestru
Panstwowych,

obshuga i utrzymanie ciagtosci pracy oraz aktualizacja stron internetowych gminy oraz
BIP,

wspoldzialanie w zakresie opracowywania wnioskOw o dofinansowanie z funduszy
unijnych oraz pozabudzetowych,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne, w tym prowadzeniem rejestrow publicznych i
zglaszaniem ich do krajowej ewidencji.

H. Na stanowisku d/s archiwum prowadzone sg nast¢pujace sprawy:

prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym,

zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub utrata,
przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych oraz dokumentacji niearchiwalnej po panstwowych i samorzagdowych
jednostkach organizacyjnych, ktorych dziatalno$¢ ustata i1 ktére nie majg sukcesora oraz
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dla ktorych organem zalozycielskim lub sprawujagcym nadzor byt organ jednostki
samorzadu terytorialnego,

porzadkowanie  dokumentacji  przejetej w latach  wczesniejszych w  stanie
nieuporzgdkowanym,

udostepnianie przechowywanej dokumentacji, prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
przeprowadzanie skontrum dokumentaciji,

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum w przypadku wznowienia sprawy w
komorce organizacyjne;j,

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat o0sOb, zdarzen, problemow, inicjowanie 1 przeprowadzanie brakowania
dokumentacji niearchiwalnej,

przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania 1 przekazywanie ich do
wlasciwego archiwum panstwowego,

prowadzenie ewidencji wynikdw pomiaru temperatury 1 wilgotnosci powietrza w
pomieszczeniach archiwum,

rejestrowanie i prowadzenie zbiorow spisow zdawczo-odbiorczych,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zakladowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum,

koordynacja 1 nadzorowanie dziatalnosci archiwalnej w gminnych jednostkach
organizacyjnych,

doradzanie komorkom organizacyjnych w zakresie wlasciwego postepowania z
dokumentacja,

zabezpieczenie zbioréw archiwalnych zgodnie z wymogami ustawy o ochronie danych
osobowych,

wspoOlpraca z archiwum panstwowym,

wykonywanie obowigzkéw koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

I. Na stanowisku d/s ewidencji ludnosci i dowodow osobistych prowadzone sa
sprawy zwigzane z ewidencjg ludnosci, prowadzeniem zbidrek 1 zgromadzen oraz
ochrong miejsc pamigci narodowe;:

w zakresie ewidencji ludnosci :

1) gminne zbiory meldunkowe,

2) rejestracja danych o miejscu pobytu obywateli polskich oraz cudzoziemcoéw, o
urodzeniach, dotyczacych obowigzku wojskowego, zmianach stanu cywilnego,
obywatelstwa, imion i nazwisk oraz o0 zgonach,

3) przekazywanie aktualizacji danych do Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
w Warszawie oraz Oérodka Informatyki Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego w
Katowicach, Wojskowej Komendy Uzupetnien, innych organéw i urzgdow miast i
gmin,

4) udostgpnianie na wniosek danych osobowych ze zbiorow meldunkowych, zbioru
PESEL oraz ewidencji wydanych 1 utraconych dowodéw osobistych zgodnie z art.44h
ustawy o ewidencji i dowodach osobistych,

5) prowadzenie postepowania administracyjnego, przygotowywanie dokumentacji w celu
wydawania decyzji w sprawach zameldowan i wymeldowan oraz ustalania charakteru
pobytu,

6) nadawanie numeru PESEL obywatelom polskim oraz cudzoziemcom zameldowanym
na pobyt staty i czasowy trwajacy ponad 3 miesigce,

7) sporzadzanie wykazoéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,
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8) sporzadzanie wykazoéw osob zmartych dla urzedéw skarbowych,

9) wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnosci,

10) prowadzenie rejestru wyborcow,

11) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach wpisania i skreslenia z
rejestru wyborcow,

12) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania

13) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego w Systemie Obstugi
Obywatela,

14) wydawanie dowodow osobistych,

15) kasowanie dowodow osobistych,

16) prowadzenie kartoteki kopert osobowych,

17) rejestracja przyjetych, wydanych i utraconych dowodow osobistych, prowadzenie
dokumentacji w zakresie dowodow osobistych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

18) sprawdzanie danych zawartych we wniosku z danymi w lokalnej bazie danych,

19) wprowadzanie danych o wydanych dokumentach tozsamosci do lokalnego banku
danych,

20) przekazywanie danych do Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w
Warszawie oraz Osrodka Informatyki Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego w
Katowicach,

21) posrednictwo w wydawaniu dowodow osobistych z innymi urz¢gdami miast i gmin,

22) sporzadzanie informacji, zawiadomien oraz zaswiadczen z zakresu wydawania
dowodow osobistych,

23) ewidencja i rozliczanie drukow Scistego zarachowania

w zakresie spraw spolecznych :

1) przyjmowanie i kompletowanie dokumentacji w sprawie wydawania zezwolen na
prowadzenie zbiorek publicznych, nadzér nad ich przeprowadzaniem oraz sposobem
wykorzystania zebranych tg drogg srodkéw,

2) przyjmowanie i kompletowanie dokumentacji w sprawie wydawania decyzji w
sprawach zgromadzen, nadzor nad ich przeprowadzaniem,

3) prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i ochrony miejsc pamigci narodowej

4) prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg nad grobami wojennymi

J. Na stanowisku d/s dzialalno$ci gospodarczej prowadzone sg nastepujace sprawy:

przyjmowanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dzialalnosci
Gospodarczej, zmiang wpisu, zawieszenie lub wznowienie dzialalnosci gospodarczej,
przeksztalcenie w inng forme¢ dzialalno$ci, zaprzestanie prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej.

przeksztalcanie wnioskéw o wpis do CEIDG, zmiang wpisu, zawieszenie lub wznowienie
dziatalnosci gospodarczej i innych, na form¢ dokumentu elektronicznego i przesytanie ich
do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej (CEIDG).
potwierdzanie aktualno$ci we wpisie w ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

udzielanie informacji o przedsigbiorcach figurujacych w ewidenc;ji,

wspolpraca z organami podatkowymi, ubezpieczeniowymi, Urzedem Statystycznym itp.
w zakresie stanu faktycznego, w kwestii dziatalnosci gospodarczej,

prowadzenie spraw dotyczacych godzin otwarcia i zamknigcia placowek handlowych na
terenie gminy,
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10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.
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prowadzenie ewidencji innych niz hotele obiektéw hotelowych (poza obiektami
kategoryzowanymi przez Wojewode)

wydawanie 1 cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

przyjmowanie o$wiadczen o wartosci uzyskanego dochodu ze sprzedazy napojow
alkoholowych skfadanych corocznie przez przedsigbiorcow prowadzacych sprzedaz
I podawanie napojow alkoholowych,

naliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie oplaty za korzystanie z zezwolenia
prowadzenie spraw zwigzanych z krajowym drogowym przewozem osob, w tym
udzielanie zezwolen, udzielanie, odmowa udzielenia, cofanie, zmiana lub stwierdzenie
wygasniecia licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu osob na terenie gminy,

wspotdzialanie z Policjg w zakresie bezpieczenstwa publicznego,

wspotdziatanie z organami kontroli w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem handlu,
gastronomii i ushug,

wspotpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, m.in. w
zakresie opiniowania zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

wspotdziatanie z urzedami pracy w zakresie promocji zatrudnienia i przeciwdzialania
bezrobociu,

inicjowanie dzialan w zakresie wspierania i rozwoju lokalnej przedsiebiorczosci.

K. Na stanowisku d/s ochrony zdrowia prowadzone sg nastepujgce sprawy:

ustalanie potrzeb w zakresie opieki zdrowotnej,

wykonywanie i realizacja zadan zleconych zwigzanych z ochrong zdrowia,

realizacja zadan wlasnych Gminy zwigzanych z profilaktyka 1 ochrong zdrowia,
propagowanie zdrowego stylu zycia,

realizacja zadan w zakresie przeciwdziatania i zwalczania narkomanii,

wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

wspolpraca z zaktadami opieki zdrowotnej dziatajagcymi na terenie Gminy, w zakresie
ochrony zdrowia oraz dostgpnosci $wiadczen stuzacych zaspokajaniu potrzeb
zdrowotnych mieszkancow,

wspotpraca z placowkami oswiatowymi w zakresie profilaktyki zdrowotnej dzieci i
mitodziezy,

wspolpraca z organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi na rzecz profilaktyki i
ochrony zdrowia,

opiniowanie rozktadu godzin pracy aptek ogolnodostepnych na tereniec Gminy.

L. Na stanowisku ds. ochrony przeciwpozarowej:

wspoldzialanie z Ochotnicza Straza Pozarng w zakresie organizacji i prowadzenia
profilaktyki przeciwpozarowej oraz powszechnych szkolen,

sprawowanie nadzoru nad ochrong przeciwpozarowa w Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy,

organizowanie kontroli stanu bezpieczenstwa pozarowego w Urzgdzie oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy,

nadzorowanie stanu technicznego mienia pozostajagcego w dyspozycji OSP,

planowanie i realizacja budzetu przeznaczonego na zadania zwigzane z ochrong
przeciwpozarowa,



6. nadzorowanie prac remontowych, zakupow i inwentaryzacji skladnikow majatkowych
OSP w zakresie dotyczacym finansowania z budzetu gminy,

7. prowadzenie rozliczen zwigzanych z wyposazeniem, utrzymaniem, wyszkoleniem 1
zapewnieniem gotowosci bojowej jednostki OSP,

8. nadzor nad $rodkami tgcznoscei i alarmowania pozarowego, zaopatrzeniem w wodg i1 inne
srodki gasnicze,

9. koordynowanie funkcjonowania Krajowego Systemu Ratowniczo-Gasniczego na obszarze
Gminy.

M. Na stanowisku d/s BHP prowadzone sg sprawy:

1. biezace informowanie kierownika Urzedu o ewentualnych zagrozeniach zawodowych w
miejscu pracy, wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,
2. przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad BHP w Urzedzie,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
3. biezace informowanie kierownictwa Urzgdu o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuni¢cia tych zagrozen,
4. sporzadzanie i przedstawianie Wojtowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczefstwa 1 higieny pracy wraz z propozycjami przedsigwzi¢¢ technicznych
1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia 1 zdrowia
pracownikow oraz poprawe warunkow pracy,
5. przedstawianie Wojtowi wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,
opracowywanie zarzadzen, regulaminow 1 instrukcji dotyczacych BHP,
doradztwo w zakresie obowigzujacych przepisow BHP,
8. prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy 1 chordb zawodowych,
9. udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskow dotyczacych
przyczyn i okoliczno$ci wypadkow,
10. wspolpraca z upowaznionymi laboratoriami w zakresie organizacji badan i pomiarow
czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych, wystepujacych
w $rodowisku pracy,
11. organizacja badan okresowych dla pracownikéw Urzedu,
12. profilaktyka BHP:
e organizacja szkolen wstepnych dla nowo przyjetych pracownikéw
e organizacja szkolen okresowych
13. ochrona zdrowia pracownikow:
e stosowanie i rozliczanie srodkéw ochrony indywidualnej
e apteczka.
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N. Na stanowisku ds. edukacji — 1,5 etatu, prowadzone sg wszelkie sprawy zwigzane
z funkcjonowaniem o$wiaty na terenie Gminy Goczalkowice-Zdrdj, w tym dotyczace
prowadzenia i dziatalno$ci szkot 1 placowek wychowania przedszkolnego, ksztalcenia,
wychowania i opieki dla dzieci i mtodziezy niepelnosprawnych, niedostosowanych spotecznie
1 zagrozonych niedostosowaniem spotecznym, ucznidw szczegdlnie uzdolnionych,
pozostajacymi w trudnej sytuacji materialnej 1 zyciowej, finansowania zadan o$wiatowych,
opieki na dzie¢mi do lat 3, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem planu sieci publicznych przedszkoli
|



szkot podstawowych oraz granic ich obwodow,
2) sporzadzanie projektow aktow prawnych, w tym aktow normatywnych oraz zarzadzen
w zakresie systemu o$wiaty w gminie oraz opieki nad dzie¢mi do lat 3,

1) analiza arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli oraz aneksow do tych arkuszy,
wspotdziatanie z Kuratorem O$wiaty, przedktadanie ich Wojtowi do zatwierdzenia,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolowaniem spetniania obowigzku szkolnego i
obowigzku nauki,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniéw do placéwek oswiatowych, w
tym: organizacja dowozu, przygotowanie materialow przetargowych, rozliczanie
faktur oraz nadzorowanie realizacji umow z wykonawcami,

4) Scista wspolpraca z dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie opieki podczas
dowozenia uczniow do szkot, w tym ucznidow niepetnosprawnych,

5) Scista wspotpraca z dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie ustalania tras i
rozktadéw jazdy autobusow szkolnych oraz realizacji umow z wykonawcami zgodnie
Z tymi ustaleniami,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja, rozliczaniem i nadzorowaniem dowozu
ucznidow niepelnosprawnych do placowek oswiatowych, w tym zwigzanych z
zawieraniem umow z rodzicami/opiekunami oraz refundacjg kosztow dowozu dzieci
niepelnosprawnych do placowek o§wiatowych ,

7) we wspolpracy z dyrektorami prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg uczniow
do szkét 1 przedszkoli, przedkladanie Wojtowi Gminy wnioskoOw oraz projektow
uchwat i zarzadzen w tym zakresie,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem otwartych konkursow ofert dla
niepublicznych przedszkoli, szkét podstawowych, w ktorych zorganizowano oddziat
przedszkolny, lub innych form wychowania przedszkolnego celem zapewnienia
mozliwo$¢ korzystania z wychowania przedszkolnego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem
zawodowym nauczycieli,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i organizowaniem konkurséw na
stanowisko dyrektora placowek oswiatowych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw szkot i przedszkoli,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod Wojta

13) prowadzenie ewidencji szkot i placowek o§wiatowych,

14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Systemie Informacji O$wiatowe;j,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z nauczaniem religii w szkotach i przedszkolach,
wspotdziatanie z dyrektorami szkot i przedszkoli w tym zakresie, przygotowywanie
projektow porozumien, rozliczanie kosztow nauczania religii migdzy jednostkami
samorzadu terytorialnego,

16) prowadzenie spraw w zakresie nauczania indywidualnego, organizacji ksztalcenia,
wychowania i opieki dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych, niedostosowanych
spolecznie 1 zagrozonych niedostosowaniem spotecznym oraz wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka,



17) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i wyplata $wiadczen pomocy
materialnej dla ucznidw o charakterze socjalnym i motywacyjnym, w tym
prowadzenie postegpowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektow
decyzji,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem szkot i placowek niepublicznych
prowadzonych na terenie gminy, w tym dotyczacych ustalania wysokosci dotacji
oraz udzielania i rozliczania dotacji udzielonych z budzetu gminy,

19) prowadzenie rozliczen finansowych pomiedzy jednostkami samorzadu terytorialnego
w zakresie pokrycia kosztow wychowania przedszkolnego ucznidow niebgdacych
mieszkancami danej gminy,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia
zawodowego pracownikéw miodocianych, w tym prowadzenie postepowan,
sporzadzanie projektéw decyzji oraz wystepowanie o dotacje na ten cel i ich
rozliczanie,

21) wystepowanie z wnioskami o dotacje i Srodki zewnetrzne na realizacje biezacych
zadan o charakterze edukacyjnym, rozliczanie przyznanych dotacji, sprawozdawczos¢
w tym zakresie

22) prowadzenie spraw i nadzor w zakresie wykorzystania i prawidtowego rozliczania
dotacji otrzymanych z programéw rzagdowych realizowanych przez placowki
oSwiatowe,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja 1 finansowaniem warsztatow
ekologicznych, programéw profilaktycznych oraz profilaktyka zdrowotng dzieci i
mitodziezy szkolnej,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wypoczynku dzieci i mtodziezy,

25) sporzadzanie symulacji wynagrodzen oraz opracowywanie projektow uchwat w
sprawach wynagrodzen nauczycieli oraz pracownikow administracji i obstugi,

26) sporzadzanie sprawozdawczosci, przedstawianie Wojtowi Gminy oraz Radzie Gminy
informacji o stanie realizacji zadan o$§wiatowych oraz wynikach nauczania,

29)sporzadzanie sprawozdan i informacji na potrzeby innych organéw uprawnionych do
sprawowania nadzoru 1 kontroli w zakresie o$§wiaty oraz opieki nad dzie¢mi do lat 3,

30)biezaca kontrola i nadzorowanie szkét i przedszkoli w zakresie realizacji zadan
kompetencyjnie nalezacych do organu prowadzacego,

31)realizacja zadan w ramach planu nadzoru nad ztobkami,

32)wraz z innymi pracownikami Urzgdu realizacja zadan w zakresie kontroli
prawidtowosci pobrania i wykorzystania dotacji przez niepubliczne placowki
oSwiatowe,

33)wraz z innymi pracownikami Urzedu prowadzenie postgpowan administracyjnych w
zakresie zwrotu dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,

34) zapewnienie przeplywu biezacych informacji o aktualnych problemach oswiatowych,
a w szczegolnosci w nowych unormowaniach prawnych,

35)wspotdziatanie z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny,

36) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w zakresie o$wiaty,



37)organizowanie konferencji, narad, zapewnienie przeptywu biezacych informacji w
sprawach oswiatowych, w szczegolnosci w zakresie nowych regulacji prawnych,
38) wykonywanie innych zadan w zakresie systemu oswiaty powierzonych Gminie, nie

zastrzezonych ustawami do kompetencji Rady Gminy lub Wéjta Gminy.

O. Do zadan i obowigzkoéw pracownikéw na stanowisku pomocy administracyjnej
nalezy m.in.:

L. w ramach obowigzkow  zwigzanych 7 obstugg klientow w Centrum Informacji
Turystycznej w Goczatkowicach-Zdroju przy ul. Uzdrowiskowej 74:
1. organizowanie i prowadzenie kompleksowej obstugi klientow w zakresie informacji
turystycznej, w szczeg6lnosci:
a) obshluga klientow, w tym turystow i kuracjuszy zainteresowanych informacjami z
zakresu turystyki 1 rekreacji oraz ushug turystycznych,

b) poradnictwo dla turystow indywidualnych i organizatorow wypoczynku,

c) gromadzenie i przetwarzanie informacji z terenu gminy oraz regionu

d) rozpowszechnianie materiatdbw promocyjno-informacyjnych,

e) gromadzenie, przetwarzanie i udost¢pnianie informacji dotyczacych wydarzen
kulturalnych, sportowych i gospodarczych,

f) gromadzenie i dystrybucja materiatow do serwiso6w informacyjnych,

g) aktualizowanie bazy turystycznej i gastronomicznej,

h) opracowywanie i aktualizowanie informacji o ustugach i obiektach samorzadu
gminnego oraz atrakcjach oferowanych przez ten samorzad w celu ich
promowania,

i) prowadzenie danych statystycznych dotyczacych liczby turystow,

J) wspolpraca z branzg turystyczna,

K) wspoldziatanie z podmiotami i instytucjami dzialajacymi w zakresie ushug
turystycznych celem kreowania lokalnego produktu turystycznego i jego promociji,

I) badanie jakosci obstugi klienta w zakresie udzielanie informacji turystycznej;

2. prowadzenie przechowalni bagazu na zasadach i w trybie okreslonym w ,,Regulaminie
Przechowalni Bagazu w Goczatkowicach-Zdroju”;

3. dbatos¢ o budynek, jego otoczenie oraz wyposazenie obiektu.

11. w ramach obowiqzkow zwigzanych 7 funkcjonowaniem sekretariatu

1.pomoc w obstudze kancelaryjnej Urzedu,

2.pomoc przy rejestrowaniu i dokonywaniu rozdziatu korespondencji wptywajacej do Urzedu,

3.pomoc przy przyjmowaniu i wysylaniu korespondencji wychodzacej z Urzedu oraz

prowadzeniu jej ewidenciji,

4 udzielanie informacji interesantom 1 kierowanie ich do wilasciwych komorek

organizacyjnych Urzedu,

5. obstuga centrali telefonicznej oraz kserokopiarki, organizowanie konserwacji i napraw
maszyn biurowych oraz ksera,

6. protokolowanie narad i spotkan organizowanych przez Wojta

7. obstuga techniczno-biurowa kierownictwa Urzedu oraz Zespotu Radcow Prawnych,



8. gromadzenie i kompletowanie dokumentacji,

9. archiwizowanie dokumentacji

10. aktualizacja tablicy ogloszen w Urzedzie,

11. pomoc w prowadzeniu magazynu materiatow biurowych,
12. nadawanie przesytek pocztowych

13. wykonywanie innych czynnosci kancelaryjno-biurowych.

§ 18
Referat Planowania i Rozwoju Gminy

W Referacie realizowane sg zadania wspolne obejmujace:

1. planowanie strategiczne:

1) opracowywanie kierunkéw polityki gospodarczej gminy.

2) udzial w opracowywaniu i aktualizacja strategii rozwoju Gminy, planu rozwoju
lokalnego, wieloletnich planéw inwestycyjnych, miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

3) koordynacja procesu wdrazania dokumentow wymienionych w pkt 2 oraz
monitorowanie efektow realizacji.

4) opiniowanie krajowych i regionalnych projektow strategicznych( narodowe,
regionalne strategie rozwoju, koncepcje planu zagospodarowania przestrzennego
kraju 1 wojewddztwa, sektorowe programy operacyjne itp.).

5) przyjmowanie wnioskow komorek organizacyjnych urzedu, jednostek
organizacyjnych, radnych, organizacji i mieszkancéw w zakresie realizacji
okreslonych zadan inwestycyjnych oraz dokonywanie ich analiz pod wzgledem
zasadnosci i1 efektywnosci.

6) okreslenie zakresu rzeczowego zadan inwestycyjnych na dany rok budzetowy.

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

2. przygotowanie inwestycji gminnych

3. pozyskiwanie srodkow finansowych:

1) pozyskiwanie i zarzadzanie informacjg o zewngtrznych zrodtach finansowania dla
przedsiewzie¢ 1 projektow.

2) analiza mozliwoS$ci pozyskania przez gmine¢ $rodkoéw finansowych z funduszy
krajowych i europejskich.

3) obstuga pozyczek, kredytow i dotacji krajowych:

4) pozyskiwanie srodkow finansowych - sktadanie wnioskoéw, zawieranie umow

5) skladanie zaméwien na uruchamianie poszczegdlnych ptatnosci,

6) monitoring finansowy,

7) koncowe rozliczenie finansowe,

8) obstluga wizyt kontrolnych,

9) obstuga funduszy pomocowych z unii europejskiej,

10) pozyskiwanie srodkéw finansowych - sktadanie wnioskow i1 zawieranie umow,

11) wspotpraca z jednostkami nadzorujagcymi programy operacyjne,

12) przygotowanie stosownych umow, porozumien zwigzanych z realizacjg projektow,

13) zarzadzanie i monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych w zakresie
rzeczowym i finansowym zgodnie z harmonogramem i planami,



4.

1.

1)

2)
3)
4)

5)
6)

1)
2)

3)
4)

5)

6)

14) monitorowanie finansowania zadan inwestycyjnych w rozbiciu na koszty
inwestycyjne pokrywane ze srodkow pomocowych oraz srodkéw wlasnych z
uwzglednieniem wszelkich prac dodatkowych wyniktych w trakcie realizac;i,

15) opracowanie raportow rzeczowych i finansowych /miesi¢gczne, kwartalne,
potroczne 1 koncowe / realizacji zadan inwestycyjnych, sktadanie wnioskéw o
platno$¢, opracowywanie 1 aktualizacja harmonogramow przeptywow srodkow w
oparciu o podpisane kontrakty oraz innych pisemnych informacji dotyczacych
realizacji projektu na wniosek jednostek zewngtrznych,

16) ciagte informowanie o prowadzonych inwestycjach, prowadzenie bazy danych o
projektach realizowanych ze srodkow pomocowych,

17) uczestniczenie w audytach i kontrolach, koncowe rozliczanie inwestycji,

18) archiwizacja dokumentow dotyczacych projektow wspotfinansowanych ze
srodkow europejskich przez okres i w sposob zgodny z zasadami 1 wytycznymi
Unii Europejskiej.

realizacja zadan inwestycyjnych.

A. Na stanowisku d/s ochrony powietrza prowadzone sg w szczegdlnosci sprawy:
prowadzenie Punktu konsultacyjnego Programu ,,Czyste Powietrze”, w tym m.in.:

udzielanie informacji o Programie ,,Czyste Powietrze” osobom zainteresowanym
ztozeniem wniosku o dofinansowanie oraz innych programach skierowanych do
mieszkancow,

podejmowanie dziatan majacych na celu zidentyfikowanie budynkéw, ktorych
wlasciciele mogliby by¢ potencjalnymi Wnioskodawcami,

wsparcie Wnioskodawcow w zakresie przygotowywania wnioskow o dofinansowanie, w
tym pod katem spetnienia wymagan okreslonych w Programie,

przekazywanie do WFOSiGW wnioskow o dofinansowanie sktadanych przez
wnioskodawcoéw w gminie,

pomoc Whnioskodawcom przy rozliczeniu uzyskanego dofinansowania,

prowadzenie rejestrow wnioskOw oraz statystyk i sprawozdan dotyczacych realizacji
Programu,

kompleksowa obstuga mieszkancow w zakresie Programu ograniczenia niskiej emisji dla

Gminy Goczatkowice-Zdrdj na lata 2018-2023, w tym:

informowanie mieszkancow gminy o Programie,
realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem osobom fizycznym dotacji celowych na

dofinansowanie kosztow inwestycji z zakresu ograniczenia niskiej emisji - przyjmowanie

wnioskow, sprawdzanie wnioskow pod wzgledem formalnym, przygotowywanie umow,
monitorowanie przebiegu realizacji inwestycji w zakresu ograniczanie niskiej emisji
dofinansowanych ze $srodkéw budzetu gminy,

wspoltpraca z operatorem Programu w zakresie weryfikacji dokumentéw
rozliczeniowych,

sporzadzanie sprawozdan z udzielonych dotacji, wraz oceng prawidlowosci
wykorzystania §rodkéw finansowych, obliczanie efektu ekologicznego dla inwestycji
zrealizowanych w ramach PONE,

prowadzenie bazy podmiotdéw realizujacych inwestycje w ramach Programu na rzecz
wlascicieli nieruchomos$ci zabudowanych w gminie,



7)

10.
11.

12.

wspolpraca z WFOSIGW w Katowicach,

sporzadzanie niezbednych raportow i sprawozdan z realizacji projektow i programéw, w
tym sprawozdan statystycznych oraz rocznych raportéw z realizacji Programu ochrony
powietrza dla Wojewddztwa Slaskiego

prowadzenie dziatan informacyjnych w dziedzinie ochrony powietrza skierowanych do
mieszkancow gminy oraz uzytkownikow obiektow komunalnych,

edukacja mieszkancéw gminy w zakresie ochrony powietrza oraz gospodarki
niskoemisyjnej, propagowanie dziatan na rzecz poprawy jako$ci powietrza,

udzielanie porad mieszkancom w zakresie wymiany zrodta ciepta oraz modernizacji
energetycznej budynkow,

udzielanie i1 udostgpnianie informacji o jako$ci powietrza,

realizacja dziatan okreslonych w Programie ochrony powietrza dla Wojewddztwa
Slaskiego dotyczacych wdrozenia procedur w przypadku przekroczenia dopuszczalnego
stezenia zanieczyszczen powietrza,

monitorowanie Srodowiska w zakresie ochrony powietrza, podejmowanie stosownych
dziatan z chwilg wykrycia zagrozen,

prowadzenie kontroli palenisk domowych,

realizacja zadan okre$lonych w Regulaminie utrzymania czystosci i porzadku w gminie,
w sprawach objetych zakresem czynnosci,

tworzenie oraz aktualizacja bazy inwentaryzacyjnej ogrzewania budynkow, bazy

uczestnikow projektow dotyczacych ochrony powietrza oraz odnawialnych zrodet
energii.

B. Na stanowisku ds. nieruchomosci i gospodarki komunalnej prowadzone sg sprawy
dotyczace gospodarki gruntami oraz nieruchomosciami stanowigcymi gminny zasob
nieruchomosci, a takze sprawy nalezace do gminy w zakresie prawa geodezyjnego i
kartograficznego, w szczegdlnosci:

1. zbywanie i nabywanie nieruchomosci, organizowanie przetargow,

2. oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste i dzierzawe,

3. przekazywanie kopii zawartych uméw dzierzawy do Referatu Finansowo-
Budzetowego,

4. ustalanie cen, oplat i rozliczen za grunty, budynki i lokale,

5. aktualizacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste,

6. kontrolowanie realizacji umoéw dzierzawy,

7. kontrolowanie realizacji umow o oddanie nieruchomos$ci gruntowe; w
uzytkowanie wieczyste

8. zamiany gruntéw,

9. oddawanie nieruchomo$ci w trwaly zarzad, ustalanie oplat z tytulu trwalego
zarzadu,

10. regulowanie standw prawnych nieruchomosci zajetych pod drogi publiczne -
gminne,

11. regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci zajetych pod przepompownie,

12. ustalanie odszkodowan z tytulu regulowania standw prawnych nieruchomosci
zajetych pod drogi gminne lub przepompownie,

13. prowadzenie spraw dotyczacych podziatlow nieruchomosci,



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.
217.
28.
29.

przekazywanie kopii decyzji podziatlowych pracownikom prowadzacym sprawy z
zakresu ustalania optat adiacenckich,

ujawnianie w ksiegach wieczystych prawa wlasnosci gminy, sporzadzanie
wnioskow o dokonanie wpisow w ksiegach wieczystych, w zakresie
prowadzonych spraw

ustalanie odszkodowania za dziatki gruntu wydzielone pod drogi wskutek decyzji
podziatowych

wnioskowanie o wywlaszczenie na rzecz gminy nieruchomos$ci niezbednych do
realizacji celu publicznego,

ustanawianie na gruntach gminnych ograniczonych praw rzeczowych, w tym
stluzebnosci,

przejmowanie na rzecz gminy, w formie darowizny nieruchomosci Skarbu
Panstwa,

prowadzenie spraw z zakresu wyrazania zgody na wejScie w teren, na dziatki
gminne nie bedace drogami publicznymi,

prowadzenie ewidencji dzierzawcow nieruchomosci gminnych,

prowadzenie ewidencji uzytkownikdéw wieczystych gruntow gminnych,
prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego wraz z objasnieniami,
sporzadzanie ofert inwestycyjnych,

prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa ulic 1 placow,

prowadzenie spraw dotyczacych ustalania numeracji porzadkowej nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,

sporzadzanie sprawozdan.

C. Na stanowisku ds. gospodarki odpadami prowadzone sg w szczegdlnosci sprawy:

1. w zakresie utrzymania czysto$ci i porzadku w gminie:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

przygotowywanie aktdéw prawa miejscowego 1 innych aktow w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi oraz utrzymania czystosci i porzadku w
gminie,

przygotowywanie dokumentacji przetargowej na odbidr 1 zagospodarowanie
odpadéw komunalnych,

aktualizacja bazy danych o nieruchomos$ciach wiaczonych do sytemu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

przyjmowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi od wtascicieli nieruchomos$ci zamieszkatych, weryfikacja ztozonych
deklaracji,

prowadzenie postgpowan wyjasniajacych i kontrolnych w zakresie ztozonych
deklaracji,

prowadzenie ewidencji uméw na odbidr odpadéow komunalnych z nieruchomosci
niezamieszkatych,

prowadzenie spraw w zakresie oglgdzin nieruchomosci oraz nadzorowania
wypehiania przez wilascicieli nieruchomos$ci obowigzkdéw zwigzanych z
utrzymaniem czystosci 1 porzadku oraz gospodarowaniem odpadami
komunalnymi,

nadzorowanie realizacji umowy z podmiotem §wiadczacym na rzecz gminy ustugi
w zakresie odbioru i zagospodarowania odpadow, w tym kontrola realizacji
harmonogramu odbioru odpadéw oraz nadzorowanie Punktu Selektywnej Zbiorki



Odpadow Komunalnych,

9) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow mieszkancow dotyczacych
swiadczenia ustug w zakresie odbioru 1 zagospodarowania odpadow,

10) prowadzenie spraw w zakresie likwidacji dzikich wysypisk,

11) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

12) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi,

13) udostepnianie na stronie internetowej Urzedu Gminy oraz w sposob zwyczajowo

przyjety informacji o:

a) podmiotach odbierajagcych odpady komunalne od wilascicieli nieruchomosci z
terenu gminy,

b) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajace odpady komunalne
od wilascicieli nieruchomosci z terenu niesegregowanych (zmieszanych)
odpadow komunalnych, bioodpadow stanowigcych odpady komunalne oraz
pozostatosci z sortowania odpadow komunalnych przeznaczonych do
sktadowania,

C) osiggnietych przez gming¢ oraz podmioty odbierajagce odpady komunalne w
danym roku kalendarzowym wymaganych poziomach recyklingu,
przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz
ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradaciji
przekazywanych do sktadowania,

d) punktach selektywnego zbierania odpadow komunalnych,

e) zbierajgcych zuzyty sprzet elektryczny 1 elektroniczny pochodzacy
z gospodarstw domowych, o ktorych mowa w ustawie z dnia
29 lipca 2005r. o zuzytym sprzgcie elektrycznym i elektronicznym,

f) adresach punktow zbierania odpadow folii, sznurka oraz opon, powstajacych w
gospodarstwach rolnych lub zaktadow przetwarzania takich odpadow,

14) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

15) obstuga programu informatycznego do gospodarki odpadami,

16) biezace prowadzenie ewidencji optat za odbior odpadow komunalnych — przypisy,
odpisy,

17) ustalanie wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w
przypadkach przewidzianych przepisami,

18) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie oprdzniania
zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

19) prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen wymienionych w art. 7
ustawy o0 utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach,

20) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych,

21) sporzadzanie decyzji w sprawie ustalania obowiazku uiszczenia opfat za
oproznianie zbiornikéw bezodpltywowych, w przypadkach okreslonych w ustawie,

22) sporzadzanie sprawozdan, w tym rocznego sprawozdania z realizacji zadan z
zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi

2. W zakresie gospodarki odpadami:

1) ewidencja zezwolen wydawanych przez wlasciwe organy na wytwarzanie
1 transport odpadow w tym niebezpiecznych,

2) opiniowanie programéw gospodarki odpadami, w tym niebezpiecznymi,

3) opiniowanie wnioskow o wydanie zezwolenia na prowadzenie dzialalno$ci w



zakresie odzysku odpadow,

4) zbieranie informacji o przedsigbiorcach wytwarzajacych odpady,

5) prowadzenie postepowan i sporzadzanie projektow decyzji nakazujacych usuniecie
odpadéw z miejsc nie przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

6) prowadzenie ewidencji ilosciowe;j i jakosciowej azbestu,

7) realizacja gminnego programu usuwania azbestu,

8) aktualizacja wojewddzkiej bazy wyrobow i odpadow azbestowych

2. w zakresie pozostatych spraw:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja Programu PONE w gminie,
2) kontrola palenisk.

D. Na stanowisku d/s zagospodarowania przestrzennego prowadzone sg W
szczeg6lnosci sprawy:

1. w zakresie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:

1) wydawanie wypisow 1 wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

2) opiniowanie zgodnosci z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego
projektow podziatéw nieruchomosci,

3) przyjmowanie wnioskow o zmiany w planach zagospodarowania przestrzennego,

4) prowadzenia spraw zwigzanych ze sporzadzaniem mpzp,

5) prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowan wynikajacych ze zmiany planow

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczacych ustalenia
lokalizacji celu publicznego

7) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa eksploatacji sieci, instalacji,
budynkéw 1 budowli

8) prowadzenie innych spraw dotyczacych budownictwa i wydawanie zaswiadczen
przewidzianych przepisami prawa

9) inne =zadania okreSlone w ustawiec o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,

2. w zakresie ochrony konserwatorskiej:

1) prowadzenie i aktualizacja gminnej ewidencji zabytkow
2) realizacja zadan zwigzanych z ochrona zabytkéw wpisanych do gminnej ewidencji

3. w zakresie geologii i gornictwa:

1) uzgadnianie i opiniowanie koncesji gorniczych,

2) opiniowanie projektow prac geologicznych,

3) opiniowanie planéw ruchu zaktadow gorniczych oraz dodatkéw do planu ruchu,
4) programy i plany w zakresie usuwania szkod gorniczych

4. w zakresie pozostatych spraw:
1) realizacja obowigzkow i zadan wynikajacych z Prawa energetycznego,
2) wspoéldziatanie z organami administracji publicznej, instytucjami oraz jednostkami
w zakresie ochrony przeciwpowodziowej w gminie, w tym udziat w przegladach
budowli ochronnych,



3) wspoéldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi, organami administracji
publicznej oraz instytucjami w zakresie uregulowania gospodarki wodami
deszczowymi w Gminie,

4) wspoltdziatanie w zakresie realizacji zadan wynikajacych z Prawa wodnego,

5) udziat w opracowywaniu wieloletnich planéw inwestycyjnych,

6) opiniowanie krajowych i regionalnych projektow strategicznych (narodowe,
regionalne strategie rozwoju, koncepcje planu zagospodarowania przestrzennego
kraju i wojewddztwa, sektorowe programy operacyjne, programy wojewodzkie
itp.),

7) udziat w wizjach lokalnych, ogledzinach, audytach i kontrolach,

8) sprawozdawczo$¢, archiwizacja dokumentow,

9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z\ dnia 19 lipca 2019r. o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

E. Na stanowisku ds. rolnictwa i ochrony srodowiska prowadzone sg sprawy:
1. w zakresie rolnictwa:

1) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, le$nictwa, towiectwa, rybactwa, hodowli
zwierzat, ochrony zwierzat 1 opieki nad zwierzg¢tami,

2) wspoldziatanie ze stuzbami dzialajagcymi na rzecz rolnictwa, w tym stuzbami
weterynaryjnymi, Panstwowa Inspekcja Ochrony Roslin i Nasiennictwa, Agencja
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Slaskim Osrodkiem Doradztwa
Rolniczego, Krajowym Os$rodkiem Wsparcia Rolnictwa, Slaska Izba Rolnicza
spotka wodna,

3) organizowanie szkolen dla rolnikow i ogrodnikéw,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z kleskami zywiotowymi w rolnictwie,
rejestrowaniem szkod spowodowanych przez zjawiska przyrodnicze, szacowaniem
strat 1 sporzadzaniem wnioskow o pozyskanie srodkéw na likwidacje tych szkod,

5) prowadzenie spraw dotyczacych wyborow do Izby Rolnicze;j,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem spisow rolnych,

7) nadzor nad wykonaniem obowigzku umowy ubezpieczenia od odpowiedzialnosci
cywilnej rolnikow z tytutu prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz zawarcia
umowy ubezpieczenia budynkéw wchodzacych w sktad gospodarstwa rolnego od
ognia i innych zdarzen,

8) potwierdzanie wlasnorgczno$ci podpisu w sprawach dotyczacych zaliczania pracy
na roli do pracowniczego stazu pracy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem akcyzy, w tym: wystepowanie o
srodki 1 rozliczanie dotacji, rozpatrywanie wnioskow, sporzadzanie projektow
decyzji oraz wydawanie zaswiadczen dotyczacych zwrotu akcyzy,

10) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o lasach,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i lesnych,

12) prowadzenie spraw w zakresie ochrony roslin i nasiennictwa,

13) prowadzenie spraw wynikajacych z prawa towieckiego, w tym: opiniowanie
rocznych planow towieckich, wspotdziatanie z dzierzawcami i zarzgdcami
obwodow towieckich, nadlesniczymi lasow panstwowych w sprawach zwigzanych
z zagospodarowaniem obwodow towieckich,

14) przyjmowanie zawiadomien od dzierzawcy lub zarzadcy obwodu towieckiego
dotyczacych chordb zwierzat dziko zyjacych, ktére moga przenies¢ si¢ na ludzi w
szczegbdlnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,



15) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, w tym wydawanie
zezwolen na utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem opieki bezdomnym zwierzgtom,

17) sporzadzanie oraz realizacja programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi,

18) wykonywanie zadan zwigzanych z zapobieganiem chorobom zakaznym zwierzat,
w tym podawanie do publicznej wiadomosci zarzadzen lekarza weterynarii o
umiejscowieniu i zwalczaniu chordb zakaznych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z odkomarzaniem,

2. w zakresie ochrony srodowiska

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony srodowiska, W tym
opracowywanie i opiniowanie planéw 1 programéw z zakresu ochrony
srodowiska,

2) podejmowanie dziatan zmierzajacych do racjonalnego gospodarowania zasobami
przyrodniczymi oraz przeciwdziatania szkodliwym wptywom na srodowisko,

3) wspotdziatanie z administracjg rzadowa i innymi instytucjami w zakresie
zapobiegania kleskom zywiolowym i1 nadzwyczajnym zagrozeniom §rodowiska,

4) nadzor nad urzadzeniami zwigzanymi z ochrong Srodowiska,

5) realizacja zadan w zakresie ochrony wod przed zanieczyszczeniem, zwlaszcza
przed wprowadzaniem $ciekdéw do waod,

6) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
srodowiska,

7) prowadzenie postepowan administracyjnych wynikajgcych z przepiséw o ochronie
srodowiska, w tym dotyczacych ograniczeniu negatywnego oddzialywania na
srodowisko 1 przywrocenie srodowiska do stanu wlasciwego,

8) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie wydawania decyzji o
srodowiskowych uwarunkowaniach, analiza dokumentacji zwigzanej z
prowadzonymi postepowaniami, udzielanie informacji o koniecznos$ci uzyskania
decyzji srodowiskowych,

9) publikacja w BIP kart informacyjnych przedsigwzigcia, wydawanych postanowien
lub decyzji sSrodowiskowych oraz innych wymaganych prawem dokumentow,

10) przygotowywanie danych do pozwolen z zakresu ochrony srodowiska
wymaganych przy realizacji inwestycji gminnych,

11) prowadzenie postgpowan w sprawie ocen oddziatywania na §rodowisko oraz
strategicznych ocen oddziatlywania na srodowisko,

12) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazoéw danych w zakresie informacji o
srodowisku,

13) udostepnianie informacji o Srodowisku o jego ochronie,

14)realizacja zadan zwigzanych z dzialalnoscig edukacyjng, informacyjng oraz
promocyjng gminy w zakresie ochrony $rodowiska,

3. w zakresie ochrony przyrody:

1) realizacja zadan okreslonych w ustawie o ochronie przyrody, w tym w zakresie
wycinki drzew 1 krzewow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usunigcie drzew i
krzewow,

3) prowadzenie spraw dotyczacych rozpatrywania zgloszen zamiaru usuniecia drzew
1 krzewow, sporzadzanie projektu decyzji stanowigcej sprzeciw wobec zamiaru
usuni¢cia drzew 1 krzewow,

4) lustracja terenowa celem zakwalifikowania drzew i krzewow do wycinki,



5)

6)
7)

8)

9

nadzorowanie i zlecanie dziatan zwigzanych z wycinkg drzew i krzewow przy
drogach na terenie gminy,

naliczanie optat za usuni¢cie drzew i krzewow,

prowadzenie postgpowan w zakresie wymierzania administracyjnych kar
pieni¢znych za usunigcie drzew i1 krzewow bez wymaganego zezwolenia,
odraczanie terminu uiszczenia oplaty za usuniecie drzew lub krzewow jezeli
zezwolenie przewiduje mozliwo$¢ przesadzenia ich w inne miejsce,

umarzanie naleznosci z tytulu naliczonej oplaty za usuniecie drzew przez
przesadzenie, o ile te zachowaly zywotno$¢ przez okres 3 lat od ich przesadzenia,

10) realizacja zadan zwigzanych z zaktadaniem nowych zadrzewien i ich pielggnacja,
11) realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem Parku Zdrojowego oraz terenow

zieleni na terenie gminy, w tym przygotowywanie materiatow do przetargow,
zlecanie, nadzorowanie i rozliczanie ushug, dostaw i robot w zakresie utrzymanie
zieleni,

4. w zakresie gospodarki wodnej i melioracji:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

prowadzenie caloksztattu spraw w zakresie gospodarki wodno-melioracyjnej na
terenie gminy, w tym: prowadzenie ewidencji urzadzen melioracyjnych,
prowadzenie spraw dotyczacych przywracania stosunkéw wodnych na gruntach do
stanu poprzedniego,

realizacja zadan zwigzanych ze zmiang stosunko6w wodnych na gruncie oraz
zawieraniem ugdd w sprawach zmiany stosunkow wodnych na gruntach
sasiednich,

udziatl w przygotowaniu, realizacji i odbiorze rob6t konserwacyjnych 1
modernizacyjnych urzadzen melioracyjnych szczegétowych i podstawowych w
granicach wlasciwos$ci organéw Gminy,

koordynowanie prac w zakresie biezgcej konserwacji urzadzen melioracyjnych,
prowadzenie spraw dotyczacych prawidlowej eksploatacji urzadzen
melioracyjnych na terenach objetych szkodami gérniczymi,

wspotpraca z gminng spotkg wodna, prowadzenie spraw zwigzanych z
udzielaniem i rozliczaniem dotacji do spotki wodnej, przygotowywanie walnych
zebran spotki wodne;,

wspotdziatanie z instytucjami wlasciwymi w sprawach gospodarki wodnej, w tym
opiniowanie planéw i programoéw dotyczacych gospodarowania wodami oraz
ochrony przed powodzig, a takze przeciwdziatania skutkom suszy,
prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem, a takze egzekwowaniem optat za
ustugi wodne, zgodnie z przepisami prawa, w tym dotyczacymi oplat za
zmniejszenie naturalnej retencji terenowej.

5. w zakresie pozostatych spraw:

1)

2)

3)

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem rent planistycznych, w tym
prowadzenie rejestru aktow notarialnych dotyczacych obrotu nieruchomosciami na
terenie gminy, prowadzenie postepowan, sporzadzanie projektow decyzji,
prowadzenie spraw w zakresie odwotlan,

prowadzenie spraw dotyczacych naliczania oplat adiacenckich zwigzanych ze
wzrostem warto$ci nieruchomosci, spowodowanym budowg urzadzen
infrastruktury technicznej, sporzadzanie projektow decyzji tym zakresie,
prowadzenie spraw w zakresie odwotlan,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optaty adiacenckiej zwigzanej ze
wzrostem warto$ci nieruchomosci w wyniku podzialu nieruchomosci,



sporzadzanie projektéw decyzji tym zakresie, prowadzenie spraw w zakresie
odwotan.

F. Na stanowisku d/s zamoéwien publicznych prowadzone sg sprawy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

organizacja 1 prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych,
zgodnie z Prawem zaméwien publicznych 1 obowigzujacym regulaminem, w
zakresie robot, ustug oraz dostaw towarow na potrzeby Urzgdu Gminy

udziat w organizacji 1 prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych w jednostkach organizacyjnych Gminy

udzial w przygotowaniu kompletu materiatéw przetargowych na roboty
remontowe w szkotach i przedszkolach

przygotowanie, organizacja i przeprowadzanic postepowan W celu wyboru
wykonawcow robot, ustug lub dostaw zwigzanych z procesem inwestycyjnym i
remontami, w oparciu o plan zadan inwestycyjnych i remontow przewidzianych do
realizacji w budzecie gminy danego roku

opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia

przygotowywanie projektow uméw na wszelkie roboty, ustugi, dostawy niezb¢dne
dla realizacji inwestycji 1 remontow

prowadzenie rejestru zaméwien publicznych

nadzorowanie procedur zamoOwien publicznych, zgodnie z obowigzujacym
regulaminem

weryfikacja 1 akceptacja materialow sporzadzonych przez pracownikéw gminy w
zwigzku z przygotowaniem postepowan o udzielenie zamowien publicznych

10) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zamowien publicznych
11)doradztwo 1 prowadzenie szkolen w zakresie zamowien publicznych dla

pracownikow zatrudnionych w Gminie

12) prowadzenie dokumentacji procedur odwotawczych zwigzanych z postgpowaniem

o udzielenie zamowienia publicznego

G. Na stanowisku d/s inwestycji i remontéw prowadzone s3 sprawy:

1) zapewnienie prawidlowego przygotowania inwestycji gminnych i prac

2)
3)

4)

5)

remontowych, zgodnie z wieloletnim programem inwestycyjnym oraz budzetem
gminy

opracowywanie wytycznych i danych do prac koncepcyjno-projektowych oraz
projektow budowlanych i wykonawczych

wspolpraca z projektantami na etapie sporzadzania dokumentacji projektoweyj,
technicznej i kosztorysow inwestorskich

uzgadnianie opracowanych dokumentow technicznych w zakresie zgodnos$ci ze
strategig rozwoju Gminy, planem zagospodarowania 0raz innymi programami
rozwoju

sprawdzanie kompletnosci opracowanego projektu 1 spetniania wymagan
okreslonych w wypisie z planu, zgodnosci przyjetych rozwigzan z przepisami w
tym techniczno-budowlanymi, obowigzujacymi normami oraz zasadami wiedzy
technicznej 1 z koncepcja oraz zalozeniami przekazanymi na etapie postgpowan w
sprawach zamowien publicznych, w specyfikacji technicznej, jak rowniez z
postanowieniami umownymi



6) biezace monitorowanie waznosci dokumentdw i decyzji dotyczacych planowanych
inwestycji i remontow, W razie potrzeby ich aktualizacja

7) pehienie inspekcji i nadzoru ogdlnego nad inwestycjami i robotami remontowymi

8) wspolpraca z inspektorami nadzoru dla inwestycji i remontow

9) zapewnienie sprawowania nadzoru autorskiego przez projektanta

10) protokolarne przekazywanie kierownikowi budowy terenu budowy oraz kompletu
dokumentacji projektowej

11) kompletowanie i gromadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji inwestycji oraz
remontow, w tym dokumentacji powykonawczej

12) uczestnictwo ze strony inwestora w naradach z wykonawca, inspektorem nadzoru
oraz projektantem, a takze w odbiorach robot budowlanych zanikajacych i
ulegajacych zakryciu

13) rozwigzywanie wszelkich problemow natury technicznej i formalno-prawnej
powstalych w fazie realizacji inwestycji i remontow

14) prowadzenie spraw dotyczacych stwierdzenia koniecznosci wykonania robot
dodatkowych, wnioskowanie w tym zakresie

15) werytfikacja kosztorysow powykonawczych

16) organizowanie odbioréw koncowych i zapewnienie udziatu w nich przedstawicieli
organéw, ktorych opinia wynika z przepisow szczegdtowych

17) przekazywanie obiektu do uzytku wraz z kompletem dokumentacji budowy
1 powykonawczej oraz instrukcjami obstugi i eksploatacji, jezeli charakter obiektu
tego wymaga

18) przeprowadzanie w okresach gwarancji przegladow stanu technicznego obiektow,
egzekwowanie naprawy lub usuni¢cia niedorébek w wypadku ich stwierdzenia

19) udziat w przygotowaniu, realizacji i nadzorowaniu spraw w zakresie
prawidlowego wykonania prac remontowych w szkotach i przedszkolach

20) sporzadzanie sprawozdan oraz biezacych informacji w zakresie realizowanych
inwestycji i remontow.

. Na stanowisku ds. drogownictwa i infrastruktury drogowej prowadzone sa
nastgpujace sprawy:

wykonywanie zadah zwigzanych z biezacymi remontami drég, mostow, chodnikéw 1
parkingdbw na terenie Gminy Goczatkowice-Zdrdj, zlecanie robdt, odbiory,
rozliczenia, wizje w terenie, spotkania z mieszkancami,

kontrola 1 przeglad stanu nawierzchni drog gminnych, chodnikéw 1 parkingdw w
zakresie potrzeb remontow biezacych,

. planowanie $rodkoéw finansowych na biezace utrzymanie drog, wspoéludzial w
opracowaniu projektu budzetu gminy,

wykonywanie zadan zwigzanych z likwidacjg szkod gorniczych w nawierzchni drog
(biezace remonty czastkowe), zwigzanych z ruchem zakladu goérniczego, wizje w
terenie, spotkania z przedstawicielami przedsigbiorcy goérniczego, udziat w odbiorach,
biezgce utrzymanie oznakowania pionowego i poziomego drog gminnych, zlecanie
robot, odbiory, rozliczenia, wizje w terenie,

kontrola i przeglad istniejacej organizacji ruchu drogowego,

Zlecanie do opracowania 1 wdrazanie do realizacji projektow zmian organizacji ruchu
drogowego, rozliczenia, wizje w terenie,



10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

Opiniowanie i uzgadnianie projektow zmian organizacji ruchu drogowego - projekty
stalej zmiany organizacji ruchu drogowego oraz projekty zmiany organizacji ruchu
drogowego na czas prowadzenia robdt,

zimowe utrzymanie droég gminnych wraz z infrastrukturg oraz Parku Zdrojowego na
terenie Gminy Goczatkowice-Zdr6j wraz z pozimowym uprzatnigciem drog i alejek
parkowych z materialbw uzytych do zwalczania S$liskos$ci, nadzor, odbiory,
rozliczenia, wizje w terenie,

wydawanie uzgodnien 1 opinii branzowych w zakresie drég gminnych,

prowadzenie spraw dotyczacych zajecia pasa drogowego na cele niezwigzane z
budowa, przebudowa, remontem, utrzymaniem i ochrong drog polegajace na
wydawaniu, w formie decyzji administracyjnej, zezwolen 1 warunkéw technicznych
na.

- prowadzenie rob6t w pasie drogowym;

- umieszczanie w pasie drogowym urzadzen infrastruktury technicznej
niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego;

- umieszczanie w pasie drogowym obiektow budowlanych niezwigzanych
z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz reklam;

- zajeciu pasa drogowego na prawach wylacznosci w celach innych niz
wymienione powyzej.

protokolarne odbiory zajetych odcinkéw pasa drogowego,

prowadzenie spraw dotyczacych lokalizowania w pasie drogowym obiektéw
budowlanych lub urzadzen niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub
potrzebami ruchu drogowego (obiekty liniowe: przewody wodociggowe,
kanalizacyjne, gazowe, energetyczne, teletechniczne), warunki techniczne wydawane
w drodze decyzji administracyjnej,

prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolenia na lokalizacje zjazdéw lub
przebudowe zjazdéw indywidualnych Iub publicznych — warunki techniczne
wydawane w drodze decyzji administracyjnych,

uzgadnianie dokumentacji technicznych zjazdow,

organizacja 1 nadzor nad usuwaniem odpadow z koszy ulicznych 1 z koszy
znajdujacych si¢ na koronie zapory Jeziora Goczalkowickiego,

wykonywanie zadan zwigzanych z biezacymi zgloszeniami 1 interwencjami
mieszkancow gminy dotyczacymi infrastruktury drogowej, przeprowadzanie wizji i
ogledzin w terenie,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg drog i obiektow mostowych, zlecanie
podmiotom zewngtrznym zakladania ksigzek drog wraz ze stalymi projektami
organizacji ruchu drogowego,

19.udziat w opracowaniu dokumentacji zaméwien publicznych i przeprowadzaniu

przetargdbw w zakresie infrastruktury remontow, modernizacji oraz nowych inwestycji
drogowych,

20. udzial w odbiorach koncowych robot oraz przegladach gwarancyjnych,

21. wspoldziatanie z Powiatowym Zarzgdem Drog w Pszczynie oraz Generalna Dyrekcja

Drog Krajowych 1 Autostrad w zakresie drog publicznych,

22.wspoldziatanie z Komenda Powiatowa  Policji w Pszczynie w zakresie

bezpieczenstwa w ruchu drogowym.



§ 19

Referat Uslug Komunalnych

- d/s gospodarki wodno-sciekowej UK

- d/s energetyki, o$wietlenia ulicznego i monitoringu przepompowni UK
- ds. gospodarki lokalowej UK

- d/s rozliczen finansowych i windykacji GWK

- pomoc administracyjna GWK

A. Na stanowisku ds. gospodarki wodno-$ciekowej prowadzone sa nastepujace
sprawy:

1) przyjmowanie i potwierdzanie przyjecia wnioskow o wydanie warunkow przytaczenia
do sieci

2) wydawanie warunkéw technicznych na wykonanie przytaczy wodociagowych i
kanalizacyjnych oraz ich odbiory zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) wydawanie zapewnien dostawy wody i odbioru Scickow,

4) wydawanie uzgodnien dokumentacji technicznej w zakresie sieci wodociggowych i
kanalizacyjnych,

5) wydawanie uzgodnien lokalizacji projektowanych obiektow budowlanych pod
wzgledem istniejacych sieci,

6) dokonywanie odbioréw koncowych sieci oraz przytaczy wodociggowych i
kanalizacyjnych, prowadzenie ewidencji protokotow odbioru,

7) prowadzenie kontroli wykonanych przez inwestoréw przytaczy, sieci wodociggowych
i kanalizacyjnych,

8) dokonywanie przegladow oraz okresowej kontroli przepompowni, stacji
hydroforowych 1 przepompowni $ciekéw, planowanie niezbednych remontow 1
konserwaciji,

9) przyjmowanie zgloszen dotyczacych awarii urzadzen wodociggowych i
kanalizacyjnych,

10) zlecanie usuwania awarii firmom wykonujacych ustugi w zakresie biezacej
eksploatacji sieci, nadzorowanie oraz rozliczanie robot w tym zakresie,

11) odczytywanie wskazan urzadzen pomiarowych na przepompowniach oraz studniach
wodomierzowych, dokonywanie przegladow w zakresie sprawnos$ci przyrzadow i
urzadzen pomiarowych,

12) prowadzenie gospodarki wodomierzami, w szczegolnosci w zakresie ich konserwacji.
legalizacji i wymiany istniejacych oraz montazu brakujacych wodomierzy,

13) monitorowanie jako$ci dostarczanej wody, zapewnienie terminowosci wykonania
badan oraz realizacja obowiazkow informacyjnych w tym zakresie, monitorowanie
jakosci dostarczanych $ciekow,

14) prowadzenie regularnej kontroli jakosci i ilo$ci odprowadzanych Sciekow oraz
kontroli przestrzegania warunkéw wprowadzania $ciekow do urzadzen
kanalizacyjnych, w przypadku nieprawidlowosci podejmowanie dziatan okreslonych
przepisami oraz umowa,

15) egzekwowanie od wiascicieli nieruchomos$ci obowigzku ich przytaczenia do sieci
kanalizacyjne, sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych,

16) prowadzenie postepowan w przypadku bezumownego korzystania z wody i
odprowadzania §ciekow,



17) prowadzenie spraw w zakresie przekazania gminie urzgdzen wodociggowych i
kanalizacyjnych wybudowanych ze §rodkéw wiasnych,

18) udziat w odbiorach technicznych urzadzen,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym funkcjonowaniem urzadzen i obiektow
wodociggowo-kanalizacyjnych,

20) nadzorowanie i kontrolowanie wykonywania umow zawartych z wykonawcami
obstugujacymi gminng sie¢ wodociggowg i kanalizacyjna,

21) wspotpraca z podmiotami obstugujacymi gminne sieci wodociggowe i kanalizacyjne
w zakresie zaistniatych probleméw i awarii, zlecania montazu wodomierzy oraz
zamykania przylaczy,

22) prowadzenie spraw w zakresie napraw i usuwania szkod w sieci wodociaggowo-
kanalizacyjnych powstatych wskutek eksploatacji gorniczej,

23) koordynowanie i organizowanie procesu przyjmowania nieczystosci ciektych do stacji
zlewnej na oczyszczalni §ciekow w Czechowicach-Dziedzicach

24) tworzenie bazy danych i sporzadzanie sprawozdan w zakresie gospodarki wodno-
Sciekowej,

25) sporzadzanie analiz ekonomicznych oraz sprawozdan statystycznych,

26) aktualizacja KPOS

27) prowadzenie ewidencji uzbrojenia terenu i dlugos$ci sieci wodociggowo-
kanalizacyjnych,

28) przestrzeganie realizacji zadan i warunkow okreslonych w pozwoleniach wodno-
prawnych

29) sprawdzanie legalnosci podigczen wodociggowych i kanalizacyjnych oraz stanu
plomb na urzadzeniach wodociaggowych

30) analiza i bilansowanie zestawien w zakresie zakupu i sprzedazy wody oraz
dostarczania i odprowadzania $ciekow,

31) opiniowanie dokumentow zwigzanych z gospodarka wodno-$cickowa, w tym
operatow wodno-prawnych,

32) opracowywanie kalkulacji cen wody oraz cen odbieranych Sciekow, sporzadzanie
wniosku o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wodg 1 zbiorowego
odprowadzania $ciekdéw, przeprowadzanie procedury dotyczacej zatwierdzania taryf
za wodg 1 $cieki,

33) inicjowanie zadan inwestycyjnych, przygotowywanie projektow uchwat, w tym
projektu wieloletniego planu rozwoju i modernizacji urzadzen wodociggowych i
kanalizacyjnych,

34) wspotpraca z innymi pracownikami w zakresie inwestycji zwigzanych z wodociggami
1 kanalizacja,

35) wspoltpraca z innymi pracownikami w przedmiocie przygotowania i prowadzenia
postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w zakresie objetym gospodarka
wodno-sciekowa.

B. Na stanowisku ds. - d/s energetyki, oswietlenia ulicznego i monitoringu
przepompowni prowadzone sg nastepujace sprawy:

=

analiza stanu gospodarki energetycznej gminy,

2. prowadzenie dziatan majacych na celu racjonalizacje zuzycia energii i promocje
rozwigzan zmniejszajacych zuzycie energii na obszarze gminy,

3. sporzadzenie wymaganych przepisami prawa raportow i1 sprawozdan z zakresu

realizowanych zadan,



10.

11.

12.

13.

14.
15.

C.

wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu i innymi podmiotami w realizacji
zadan z zakresu Prawa energetycznego,

wykonywanie innych zadan z zakresu gospodarki energetycznej miasta okreslonych w
przepisach prawa

przygotowanie i zebranie niezbednych informacji oraz danych do zaméwienia na
zakup no$nikOw energii wraz z przygotowaniem opisu przedmiotu zamowienia,
wspoéldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz jednostkami
samorzadu terytorialnego i podmiotami w zakresie wyboru wykonawcow w ramach
tworzonych grup zakupowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow na zakup nosnikow energii
zawartych na podstawie ustawy Prawo Zamdwien Publicznych oraz prowadzenie
biezacych spraw dotyczacych w/w umow,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzkow wynikajacych z utrzymania
oswietlenia ulicznego na terenie Gminy,

wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z obstugg i zgtaszaniem przez mieszkancoéw
awarii sieci wodociggowej i kanalizacyjnej

wspoéldziatanie z dziatem oczyszczalni §ciekéw PIM sp. z 0.0. Czechowice-Dziedzice
- przekazywanie stanOw przeplywomierzy na oczyszczalnig, obecno$¢ podczas
kontroli jakos$ci Sciekow (PIM),

kontrola pracy pompowni §ciekdw za pomocg systemu monitoringu,

wspotdziatanie z wykonawca w zakresie obstugi automatyki sterowania pracg
pompowni,

udzial w sporzadzaniu danych do raportow KPOSK Wodociagi,

udziat w wizjach terenowych, kontrolach i ogledzinach.

Na stanowisku d/s gospodarki lokalowej nalezg w szczegolnosci sprawy wynikajace

z ustawy o ochronie praw lokatorow, zasobie mieszkaniowym i zmianie Kodeksu
cywilnego, w tym m.in.:

1.
2.

~No

10.

prowadzenie ewidencji mieszkan oraz lokali komunalnych,

prowadzenie spraw w zakresie stanu technicznego lokali mieszkalnych oraz ich
wyposazenia,

prowadzenie spraw w zakresie zabezpieczenia utrzymania w nalezytym stanie
budynkdéw, ich otoczenia oraz pomieszczen do wspdlnego uzytku mieszkancow,
przyjmowanie wnioskow od lokatoréw w sprawie dokonania naprawy, wymiany lub
remontu w budynkach stanowigcych wtasnos¢ gminy,

opracowanie planow remontéw biezacych 1 konserwacji administrowanych budynkow
i dokonywanie okresowych przegladow budynkow i lokali oraz egzekwowanie
napraw obcigzajacych najemcow,

przyjmowanie wnioskéw o przydziat i najem lokalu mieszkalnego,

sporzadzanie uméw o najem lokalu mieszkalnego,

przygotowywanie projektow uchwat oraz innych aktéw prawnych dotyczacych
gospodarki mieszkaniowe;j, a takze stawek czynszu,

prowadzenie spraw dotyczacych przydziatu lokalu w razie klgsk zywiotowych, pozaru
I powodzi,

uczestnictwo w wykonywaniu czynno$ci eksmisyjnych, sporzadzanie
sprawozdawczosci.



D. Na stanowisku d/s rozliczen finansowych i windykacji prowadzone sg nastepujace

Sprawy:

1. rozliczanie optat za wodg 1 $cieki,

2. ewidencja optat — ksiggowanie przypisow, odpisoOw i optat,

3. kontrola prawidlowosci realizowanych wptfat,

4. prowadzenie rejestru dtuznikoéw i wierzycieli, uzgadnianie sald,

5. naliczanie zaleglos$ci w platnosciach, terminowe wystawianie upomnien dla
zalegajacych w zobowigzaniach,

6. terminowe sporzadzanie wezwan do zapflaty i ich przygotowanie do wysyiki,

7. ustalanie kwoty zadluzen i prowadzenie czynno$ci egzekucyjnych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

8. prowadzenie postgpowan zabezpieczajacych naleznos$ci pieni¢zne,

9. prowadzenie ewidencji spraw sadowych oraz ewidencji tytutow wykonawczych i ich
aktualizacja,

10. prowadzenie spraw w zakresie ulg, odraczania termindéw ptatnos$ci, umarzania
zobowigzan, rozktadania zobowigzan na raty i naliczania optat prolongacyjnych,

11. prowadzenie ewidencji podmiotéw, ktorym udzielono ulg, odroczen, umorzen oraz
roztozono zobowigzania na raty,

12. prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i egzekwowaniem zryczattowanych
rekompensat za koszty windykacji w przypadku op6znien ze spetnianiem $wiadczen
pieni¢znych, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 8 marca 2013 r. o przeciwdziataniu
nadmiernym opo6znieniom w transakcjach handlowych,

13. prowadzenie spraw zwigzanych z odcigciem dostawy wody lub zamknigciem
przylacza kanalizacyjnego, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 7 czerwca 2001 1. o
zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow

14. wystawianie not odsetkowych w okresach kwartalnych,

15. opracowywanie miesi¢cznych, kwartalnych, péirocznych i1 rocznych raportéw o
sprzedazy wody 1 odbiorze $ciekow,

16. sporzadzanie sprawozdan w zakresie sprzedazy wody i odprowadzania $ciekow, w
tym sprawozdan statystycznych,

17. sporzadzanie informacji, zestawien, analiz 1 bilansow dotyczacych zakupu i sprzedazy
wody oraz dostarczania 1 odprowadzania Sciekow, na potrzeby Wojta Gminy oraz
Rady Gminy

E. Na stanowisku pomocy administracyjnej — stanowisko wieloosobowe — 3 etaty,

prowadzone s3 nastgpujace sprawy:

1.

dokonywanie co miesigc odczytow wodomierzy u odbiorcow, w tym odczytow

radiowych, na trasach wyznaczonych przez Wojta Gminy,

dokonywanie odczytow wskazan wodomierzy do opomiarowania wody bezpowrotnie
zuzytej,

sprawdzanie prawidtowosci montazu wodomierzy do opomiarowania wody
bezpowrotnie zuzyte;j,

sprawdzanie zgodnos$ci danych odbiorcy oraz danych licznika ze stanem
rzeczywistym,

sprawdzanie prawidlowos$ci dziatania licznika i1 podlicznika, sprawdzanie stanu
zabezpieczen (plomb) licznika oraz podlicznika,



6. odnotowywanie i prowadzenie ewidencji usterek, uszkodzen lub brakow w zakresie
stanu technicznego oraz poprawnos$ci wskazan licznikow oraz podlicznikow,

7. plombowanie licznikow i podlicznikow,

8. przygotowanie licznikoéw do odczytu radiowego, montaz naktadek,

9. fakturowanie naleznosci dla odbiorcow,

10. doreczanie faktur odbiorcy niezwlocznie tj. w terminie do 3 dni od odczytu,

11. dorgczanie dluznikom wezwan do zaptaty za potwierdzeniem odbioru,

12. odbieranie zgody od odbiorcy na dorgczanie faktur w formie elektronicznej,
prowadzenie ewidencji uzyskanych zgod,

13. prowadzenie gospodarki wodomierzowej, w tym ewidencji wodomierzy, ewidencji
waznosci cechy legalizacyjnej, wykazu wodomierzy do wymiany, wykazu
wodomierzy zdemontowanych i wymienionych,

14. sprawdzanie realizacji obowigzku legalizacji wodomierzy u odbiorcow posiadajacych
zamontowany podlicznik,

16. weryfikacja informacji i danych dotyczacych wodomierzy zawartych w systemie TP
Media ze stanem rzeczywistym,

17. weryfikacja danych z odczytu radiowego wodomierza gtownego z odczytem
podlicznika metoda tradycyjna,

18. przygotowywanie umow z odbiorcami wody 1 odprowadzajacymi $cieki oraz
prowadzenie ich rejestru,

19. wprowadzanie danych do systemu i obstuga systemu TP Media,

20. przeprowadzanie odczytéw kontrolnych bezposrednio w terenie, w przypadku
klientow zglaszajacych odczyt wodomierza przez i-BOK.

§ 20

Referat Finansowo-Budzetowy

A. Na stanowisku d/s ksiegowosci, windykacji i rozliczen prowadzone sg sprawy
zwigzane z ksiggowoscia podatkéw 1 optat lokalnych oraz oplat za
gospodarowanie odpadami  komunalnymi od wlascicieli nieruchomosci
zamieszkatych, a takze windykacja naleznosci z tytulu optat za gospodarowanie
odpadami i egzekucja z majatku dtuznika, a w szczegolnosci:

1. w zakresie podatkow 1 optat lokalnych:

1) prowadzenie urzadzen ksiggowo-ewidencyjnych dla podatkoéw i optat lokalnych,

2) terminowe wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowigzaniach podatkowych
oraz niezwloczne kierowanie tytutéw do egzekucji,

3) wypisywanie pokwitowan w kwitariuszach przychodzacych wptat od podatnikow oraz
rozliczenie kwitariuszy przychodowych,

4) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytuldow wykonawczych w zakresie podatkow i
optat lokalnych,

5) wymiar i pobor podatku od $rodkéw transportowych,

6) sporzadzanie sprawozdan, wedlug obowiagzujacych wzorow,

7) rozliczenie wptat z podatku rolnego na rzecz Izby Rolniczej



2.

w zakresie optat z tytulu odbioru odpadéw komunalnych od witascicieli nieruchomosci

zamieszkatych:

o
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10.

11.

12.

13.

1) obstuga programu informatycznego do gospodarki odpadami,

2) biezace ksiggowanie wplat gotowkowych i bezgotowkowych z wyciggdéw bankowych,

3) prowadzenie oraz ksiegowanie rozrachunkow i zwrotow,

4) kontrolowanie realizacji wptat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

5) kontrolowanie terminowoS$ci wplat, naliczanie zaleglosci i odsetek za nieterminowe
regulowanie naleznosci,

6) terminowe podejmowanie czynnoSci zwigzanych z zastosowaniem $rodkow
egzekucyjnych,

7) prowadzenie windykacji naleznosci z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

8) wystawianie upomnien, wezwan do zaplaty oraz tytuldw wykonawczych oraz ich
aktualizacja,

9) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w optatach,

10)prowadzenie czynnos$ci po stronie wierzyciela w trybie ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

11) prowadzenie postepowania zabezpieczajacego na ruchomosciach,

12) przygotowywanie informacji i analiz finansowych z zakresu gospodarowania
odpadami,

13) wspoldziatanie z pracownikiem ds. gospodarki odpadami

B. Na stanowisku d/s rozliczen finansowych i podatku VAT prowadzone sg sprawy
zwigzane z ewidencja VAT, w szczegdlnosci:

wystawianie faktur VAT, faktur korygujacych zgodnie z otrzymanymi dokumentami
zroédlowymi oraz wykazami sporzadzanymi przez pracownikow merytorycznych Urzedu
Gminy

sporzadzanie rejestru sprzedazy oraz rejestru zakupow dla Urzedu Gminy Goczatkowice-
Zdroj,

sporzadzanie czastkowego Jednolitego Pliku Kontrolnego JPK V7M wraz z deklaracja na
podatek od towaréw i ustug dla Urzgdu Gminy Goczatkowice-Zdrdj,

prowadzenie skonsolidowanych rozliczen podatku VAT Gminy Goczatkowice-Zdroj,
sporzadzanie skonsolidowanego Jednolitego Pliku Kontrolnego JPK V7M wraz z
deklaracja dla Gminy Goczatkowice-Zdroj,

raportowanie schematéw podatkowych- MDR,

aktualizacja NIP 2a do Urzedu Skarbowego,

monitorowanie przepisOw dotyczacych podatku akcyzowego,

wystawianie faktur z tytulu uzytkowania wieczystego, dzierzaw, najmu lokali oraz
Czynszu, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i umowami,

kontrolowanie terminowosci wptat z tytulu uzytkowania wieczystego, dzierzaw, najmu
lokali oraz czynszu, naliczanie zaleglo$ci i1 odsetek za nieterminowe regulowanie
naleznosci,

wystawianie upomnien, wezwan do zaplaty oraz tytulow wykonawczych oraz ich
aktualizacja,

podejmowanie czynnosci zwigzanych z egzekwowaniem naleznos$ci z tytutu uzytkowania
wieczystego, dzierzaw, najmu lokali oraz czynszu,

wystawianie faktur z tytulu umieszczania reklam na gruntach i budynkach komunalnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z egzekwowaniem naleznos$ci z tego tytuhu.



10.
11.
12.
13.
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C. Na stanowisku d/s wymiaru podatkéw prowadzone sa sprawy zwigzane z
wymiarem 1 poborem lokalnych podatkow od osob fizycznych i oplat, a w
szczegoOlnosci:

zaktadanie i prowadzenie kart kontowych, wymiar i pobor podatku rolnego, lesnego oraz
podatku od nieruchomosci,

prowadzenie ewidencji podatkowej w zakresie wymiaru podatku od nieruchomosci,
rolnego i lesnego od 0sob fizycznych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
sporzadzanie projektow uchwatl w sprawie wysokosci stawek podatkéw lokalnych,
prowadzenie postepowan podatkowych na wniosek 1 z urzedu (weryfikacja ewidencji
podatkowej z ksiggami wieczystymi, ewidencja gruntow i budynkow, ewidencja CEIDG,
dokumentacja architektoniczno-budowlang, aktami notarialnymi),

prowadzenie rejestru przypisoOw i odpisow w/w podatkow od osob fizycznych oraz ich
uzgadnianie,

prowadzenie postgpowan w sprawie umorzen i ulg, dla osob fizycznych, zgodnie z
Ordynacjg podatkowa, w zakresie podatkow 1 optat lokalnych, w tym sporzadzanie
projektow decyzji,

prowadzenie spraw w zakresie odwotan w sprawie wymiaru, umorzenia, obnizenia, ulg,
rozktadania na raty podatkéw 1 optat lokalnych od oséb fizycznych,

wspotdziatanie z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz podatku od spadkéw 1 darowizn,

prowadzenie postepowan w sprawach ulg, odroczenia terminu platnoSci, umorzenia
zaleglos$ci 1 rozkladania na raty platnosci z tytulu podatku od czynnosci cywilnoprawnych
oraz podatku od spadkow i darowizn,

prowadzenie postepowan spadkowych,

przeprowadzanie ogledzin oraz kontroli podatkowych,

wspoltdziatanie z KRUS w zakresie udost¢pniania danych do celow emerytalno-rentowych
sporzadzanie sprawozdania podatkowego SP1 z podatku od nieruchomosci, rolnego oraz
lesnego.

D. Na stanowisku d/s ksiegowosci budzetowej prowadzone sg sprawy zwigzane z
ksiggowoscig budzetowg oraz tworzeniem i rozliczaniem funduszy,
a w szczegolnosci:

ksiggowanie dochodéw oraz przychodow,

biezaca analiza wyciggéw bankowych 1 weryfikacja sald w zakresie dochodow,
ksiggowanie sprawozdan dochodowych jednostkowych,

ksiggowanie srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
sporzadzanie i rozliczanie inwentaryzacji,

prowadzenie ksiggi inwentarzowej srodkow trwatych,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych z dochodow,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych z dochodow,
analiza 1 weryfikacja sprawozdan jednostkowych dochodowych,

. analiza i weryfikacja kont dochodowych,

. ksiggowanie kont pozabilansowych,

. sporzadzania sprawozdan dochodowych zbiorczych w systemie Besti@,

. wykonywanie obowigzkow administratora systemu KAN (ksiegowosci analitycznej

naleznosci)
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ksiggowanie przypisow z tytulu podatkow i optat,

ksiggowanie umoéw 1 pozyczek,

ksiggowanie dochodéw z tytulu VAT,

prowadzenie ksiggowosci dotyczacej wadium, gwarancji oraz zabezpieczenia nalezytego
wykonywania uméow,

prowadzenie spraw dotyczacych egzekwowania nalezno$ci, w tym wystawianie not
odsetkowych, wezwan do zaplaty itd.,

dokonywanie uzgodnien z Urzedem Wojewodzkim w zakresie dochodow zwigzanych z
realizacja zadan zleconych,

ksiggowanie przychodow z tytutu pozyskanych srodkéw zewnetrznych,
przeksiegowywanie kont do sprawozdan dochodowych,

tworzenie wydrukow, zestawienia obrotow 1 sald, dziennikdw, zgodnie z ustawa o
rachunkowosci,

prowadzenie ksiegowosci dotyczacej realizacji zadah w zakresie zwrotu kosztow
ksztalcenia os6b mtodocianych,

archiwizacja dokumentacji finansowo-ksiegowe;.

E. Na stanowisku d/s obstugi finansowej i wynagrodzen prowadzone sa nastgpujace
sprawy:
obshuga ptac pracownikéw Urzedu,
dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS 1 inne,
obstuga funduszu $wiadczen socjalnych pracownikoéw Urzedu,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz ZUS,
wydawanie pracownikom zaswiadczen o wysokosci zarobkow,
obshuga Urzedu w zakresie PPK,
wprowadzanie faktur, rachunkéw 1 umow do systemu Eurobudzet,
prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkoéw finansowych.

F. Na stanowisku d/s platnosci Urzedu prowadzone sg nast¢pujgce sprawy:

sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym i rachunkowym delegacji stuzbowych
prowadzenie ewidencji i rozliczania zaliczek,

sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowoddow,
przygotowanie dla banku obstugujacego gming dokumentdéw dotyczacych wypflat
gotowkowych,

obstuga rachunku bankowego w zakresie przygotowania przelewow.

G. Na stanowisku d/s obstugi finansowej i pomocy publicznej prowadzone sg
nastepujace sprawy:

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z poborem optaty uzdrowiskowej,
przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie ulg podatkowych dla
przedsigbiorcow,

wydawanie za§wiadczeh o pomocy de minimis,

sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej przedsigbiorcom z
wykorzystaniem aplikacji Shrimp,

sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lub rybotowstwie
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z wykorzystaniem aplikacji — System rejestracji pomocy publicznej,

sporzadzanie wykazu os6b prawnych 1 fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowos$ci prawnej, ktorym w zakresie podatkéw i1 oplat udzielono ulg,
sporzadzanie wykazu osob prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych,
ktérym udzielono pomocy publicznej,

prowadzenie postepowan zabezpieczajacych na nieruchomosciach,

prowadzenie ewidencji podatkowej w zakresie wymiaru podatku od nieruchomosci,
rolnego 1 lesnego od 0so6b prawnych,

prowadzenie czynnos$ci sprawdzajacych w zakresie wymiaru podatku od nieruchomosci,
rolnego 1 lesnego dla os6b prawnych,

prowadzenie postepowan podatkowych zwigzanych z wymiarem podatku od
nieruchomosci, rolnego 1 lesnego dla osob fizycznych,

prowadzenie rejestru przypisow i odpisow w/w podatkéw od oséb fizycznych oraz ich
uzgadnianie,

prowadzenie ewidencji ksiegowej dla oplaty z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci
(renta planistyczna, optaty adiacenckie)

terminowe wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowigzaniu z tytutu wzrostu
warto$ci nieruchomosci oraz niezwloczne sporzadzanie tytutow wykonawczych do
egzekucji,

prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutow wykonawczych dla optat adiacenckich 1
rent planistycznych

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych oplat adiacenckich i renty planistycznej, wedtug
obowigzujacych wzorow,

prowadzenie postepowan w zakresie ulg dla optat adiacenckich i renty planistycznej,
prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu optaty skarbowe;j,

zalatwianie odwotan od decyzji w sprawach objetych zakresem czynnos$ci.

H. Na stanowisku d/s obslugi finansowej prowadzone sa nastepujace sprawy:

ksiggowanie wydatkow, w tym wydatkow ptacowych oraz kosztow,

biezaca analiza wyciaggdw bankowych i weryfikacja sald w zakresie wydatkow,
ksiggowanie sprawozdan jednostkowych wydatkowych,

prowadzenie planu finansowego dla Urzgdu Gminy oraz Gminy,
wprowadzanie budzetu gminy oraz planu i1 budzetu jednostek organizacyjnych do
systemu

Besti@ oraz Eurobudzet,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wydatkow,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych z wydatkow,

analiza 1 weryfikacja sprawozdan jednostkowych wydatkowych,

analiza i weryfikacja kont wydatkowych,

. sporzadzania sprawozdan wydatkowych zbiorczych w systemie Besti@,

. wykonywanie obowigzkéw administratora systemu finansowo-ksiegowego Eurobudzet,
. wykonywanie obowigzkoéw administratora systemu Besti@),

. wykonywanie obowigzkéw administratora systemu SJO Besti(@,

. ksiegowanie kont pozabilansowych,

. tworzenie bilansu otwarcia,

. tworzenie planow kont,

. ksiggowanie wydatkow z tytutu VAT,

. przeksiggowywanie kont do sprawozdan wydatkowych,



19. tworzenie wydrukéw, zestawienia obrotow 1 sald, dziennikéw, zgodnie z ustawag o
rachunkowosci,

20. ksiggowanie wydatkoéw z tytulu pozyskanych srodkow zewngtrznych,

21. obstuga zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych,

22. archiwizacja dokumentacji finansowo-ksi¢gowe;.

§ 21
Samodzielne stanowisko d/s obronnosci i zarzadzania kryzysowego

Na stanowisku d/s obronnosci i zarzadzania kryzysowego prowadzone s3 sprawy zwigzane
z realizacja zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony, powszechnej samoobrony
ludnosci oraz dotyczace przeciwdziatania i zapobiegania skutkom klesk zywiotowych:

1. w zakresie spraw wojskowych:

1) dokonywanie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku
obrony oraz wspotdziatanie w tym zakresie z organami wojskowymi,

2) rejestracja i ewidencja przedpoborowych z terenu Gminy,

3) przygotowanie dokumentacji i wspotudzial w przeprowadzeniu poboru,

4) przyjmowanie, opiniowanie i kompletowanie podan o wydanie decyzji w sprawie
udzielenia poborowemu odroczenia zasadniczej shuzby wojskowej ze wzgledu na
koniecznos¢ sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny oraz uznanie
poborowego za posiadajagcego na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,
opiniowanie wnioskow o skierowanie do shuzby zastepczej,

5) przyjmowanie, opiniowanie 1 kompletowanie podan o wydanie decyzji o
przedterminowe zwolnienie Zzolnierza z pehlienia stuzby wojskowej z tytulu
sprawowania opieki nad cztonkiem rodziny oraz o uznanie zotnierza za posiadajacego
na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,

6) wykonywanie zadan zwigzanych z reklamowaniem osob od obowiagzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

7) prowadzenie postegpowania wyjasniajacego dotyczacego osob uchylajacych sie od
stuzby wojskowe;.

2. w zakresie obronnosci:

1) prowadzenie spraw w zakresie organizacji, planowania i realizacji zadan obronnych,

2) wspoéltdziatanie z organami administracji publicznej, przedsigbiorcami, innymi
jednostkami organizacyjnymi oraz organizacjami spotecznymi w planowaniu
i realizacji zadan obronnych,

3) przeprowadzanie akcji kurierskiej,

4) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji akcji kurierskiej,

5) przeprowadzenie szkolen kurierow i 0s6b zaangazowanych w realizacje akcji
kurierskiej,

6) doskonalenie postugiwania si¢ tabelg kodowa,

7) uczestnictwo w treningach,

8) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych o przeznaczeniu osoby do
wykonania §wiadczen osobistych,

9) prowadzenie dokumentacji w zakresie planow i wykazow §wiadczen osobistych,

10) prowadzenie dokumentacji w zakresie wykorzystania $wiadczen osobistych,



3.

11) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych o przeznaczeniu nieruchomosci
lub rzeczy ruchomej na cele S$wiadczen rzeczowych, w tym planowanych do
wykonania w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny,

12) prowadzenie dokumentacji w zakresie planéw, zestawien i wykazow $wiadczen
rzeczowych,

13) prowadzenie dokumentacji w zakresie wykorzystania $§wiadczen, w tym rejestru
wykonanych §wiadczen,

14) prowadzenie spraw w zakresie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem
narodowym w czasie pokoju, w razie wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia,

a takze w czasie wojny,

15) opracowanie niezbednych dokumentéw dotyczacych organizacji i dzialania ,,Stalego
dyzuru w Urzedzie Gminy na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa”

16) szkolenie kadry kierowniczej i pracownikow gminy w dziedzinie obronnosci,

17) opracowywanie projektow planéw, sprawozdan i meldunkow z realizacji zadan
obronnych,

w zakresie zarzadzania kryzysowego 1 ochrony ludnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, koordynacja przygotowan oraz
realizacja zadan obrony cywilnej na terenie Gminy,

2) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilne;j,

3) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,

4) opracowywanie i uzgadnianie planow dziatania,

5) prowadzenie spraw w zakresie tworzenia formacji obrony cywilnej z uwzglgdnieniem
skali wystepujacych zagrozen,

6) planowanie, organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;j,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem do samoobrony, w tym
kontrolowanie przygotowan w zakresie samoobrony w gminie,

8) planowanie i organizowanie szkolen ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

9) prowadzenie ewidencji 0sob podlegajacych obowigzkowi szkolenia w zakresie
powszechnej samoobrony,

10) przygotowanie i zapewnienia dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o naglych 1 nadzwyczajnych zagrozeniach
spowodowanych sitami przyrody lub awariami technicznymi,

11) planowanie, organizowanie i koordynacja ewakuacji ludnosci z rejondw zagrozonych,
na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia wskutek kleski
zywiotowej (katastrofy naturalnej lub awarii technicznej),

12) przygotowanie i organizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z ochrong ludnos$ci przed
zagrozeniami, a w szczeg6lnosci planowanie i zapewnienie srodkow transportowych,
warunkéw bytowych oraz pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla
ewakuowanej ludnosci,

13) przygotowanie i realizacja przedsigwzie¢ zwigzanych z ochrong zaktadéw pracy oraz
obiektow 1 urzadzen uzytecznos$ci publicznej, a w szczegolnosci:

e ochrona uj¢¢ wody i1 urzadzen wodnych

e ochrona waznej dokumentacji technicznej 1 technologicznej,

e przygotowanie 1 realizacja zaciemniania 1 wygaszania oSwietlenia na terenie
Gminy,

e ochrona ptodéw rolnych i produktow zywnosciowych oraz zwierzat
gospodarskich i pasz,



14) planowanie gospodarki materiatlowej na potrzeby wykonywania zadan obrony
cywilnej,

15)nadzor w zakresie zapewnienia odpowiednich warunkéw przechowywania,
konserwacji 1 eksploatacji oraz remontu i1 wymiany sprzetu niezbednego do
wykonywania zadan obrony cywilnej,

16) prowadzenie magazynu sprzgtu i srodkow ochrony cywilnej oraz ewidencja sprzetu
bedacego na wyposazeniu formacji ochrony cywilnej,

17) utrzymywanie stalego kontaktu z Policjg, Panstwowa Strazg Pozarng oraz sthuzbami
nadzoru budowlanego w zakresie niezbednym do realizacji zadan obrony cywilnej,

18) wspotpraca z administracjg wojskowg i pelnomocnikami wojewody w zakresie
dotyczacym realizowanych zadan,

19) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb do prowadzenia akcji ratunkowych
oraz likwidacji klesk zywiotowych,

20) planowanie i realizacja treningdw sprawdzajacych funkcjonowanie organow
kierowania, formacji i systemow technicznych obrony cywilnej,

21) planowanie i realizacja przedsigwzie¢ zwigzanych z ochrong dobr kultury,

22) nadzorowanie jednostek organizacyjnych gminy w zakresie obrony cywilnej,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i dzialalnoscig gminnego zespotu
reagowania, w tym opracowanie plandw pracy gminnego zespotu reagowania,

24) prowadzenie dokumentacji dziatan i prac gminnego zespotu reagowania, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

25) przygotowanie ¢wiczen zespolu reagowania, sporzadzanie raportow,

26) okreslenie potrzeb oraz planowanie srodkow finansowych na realizacje zadan ochrony

cywilnej,
§22
Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej

Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej dokonuje oceny prawidtowosci zrealizowanych zadan

dotyczacych procesow zwigzanych z:

1. gromadzeniem $rodkdéw publicznych — podatki, optaty, dochody z mienia, ze sprzedazy
sktadnikow majatkowych, dochody ze swiadczenia ustug, przychody budzetu oraz inne
przychody,

2. rozdysponowaniem $rodkéw publicznych — przeznaczenie na wydatki i rozchody,
publiczne zwigzane z realizacja zadan przypisanych do wykonania okreslonym
jednostkom,

3. gospodarowaniem mieniem — pobieranie pozytkow z majatku jednostki oraz jego
utrzymanie, zabezpieczenie, zbycie lub nabycie.

Do zadan pracownika na stanowisku ds. kontroli nalezy m.in.:

=

opracowywanie planoéw kontroli,

przeprowadzanie kontroli finansowej w podlegtych 1 nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych Gminy,

wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,
4. kontrolowanie prawidlowosci wydatkéw §rodkéw Gminy w innych jednostkach,

5. sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonej kontroli oraz opracowywanie wystapien
pokontrolnych,

przygotowywanie zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych.

o

w

S



§ 23

Urzad Stanu Cywilnego

W Urzedzie Stanu Cywilnego zatrudnia si¢ Kierownika oraz Zastgpce Kierownika.

Urzad Stanu Cywilnego prowadzi jako zadania zlecone sprawy zwigzane z prowadzeniem akt
stanu cywilnego na podstawie przepisow o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i
opiekunczego, a w szczegdlnosci:

1.
2.

3.

o N

10.
. przechowywanie i zabezpieczenie ksigg stanu cywilnego,
12.
13.

11

=

sporzadzanie aktow matzenstw, urodzen, zgonow,
rejestracja decyzji innych organdéw administracyjnych i prawomocnych orzeczen
sadowych dotyczacych akt stanu cywilnego,
wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych zawarcia malzenstwa przed uptywem
ustawowego terminu,
wydawanie decyzji dotyczacych wpisania zagranicznych aktéw stanu cywilnego do
polskich ksiag oraz dotyczacych sprostowania, uzupetienia, odtworzenia aktu stanu
cywilnego,
wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze obywatel polski i zamieszkaly w Polsce
bezpanstwowiec zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢ malzenstwo za granica,
wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie
malzefistwa wyznaniowego wywierajacego skutki w prawie cywilnym,
wydawanie odpisow 1 zaswiadczen z akt stanu cywilnego (urodzen, malzenstw, zgonoéw),
wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych zmiany imion i nazwisk,
przyjmowanie oswiadczen woli dotyczacych:

1) wstgpienia w zwigzek matzenski,

2) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,

3) nadania dziecku nazwiska mgza matki,

4) uznania dziecka,

5) zmiany imienia dziecka,

6) nazwisk noszonych po zawarciu matzenstwa,

7) powrotu rozwiedzionego malzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem

malzenstwa,

8) sporzadzenia testamentu

prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzow,

przygotowywanie wnioskow o nadanie medali ,,Za dtugoletnie pozycie matzenskie”,
inne sprawy wynikajace z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego oraz Kodeks Rodzinny
1 Opiekunczy.

§24
ZESPOL RADCOW PRAWNYCH
A. Zadaniem Zespotu jest:
udzielanie opinii, porad i wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
udzielanie informacji o:

1) zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym, dotyczacym dzialalnosci urzedu,
organéw Gminy 1 jednostek organizacyjnych Gminy,



w

2) uchybieniach w dziatalnoéci jednostek wskazanych w pkt 1) i skutkach tych
uchybien
nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Gminy 1 jednostek organizacyjnych.

B. Zadania szczegotowe Zespolu obejmuja:

parafowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow uchwal Rady Gminy,
zarzadzen Wojta,
uczestnictwo w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego,
parafowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektdéw umow i porozumien,
wydawanie pisemnych opinii w sprawach:

a. projektow uchwal Rady Gminy, zarzadzen Wojta i innych aktow prawnych,
ktorych wydanie wynika z przepiséw szczegolnych
pracowniczych
zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
zawarcia 1 rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,
zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
umorzenia wierzytelnosci lub odmowy uznania zgtoszonych roszczen.
wystepowanie w charakterze pelnomocnika Gminy lub jednostki organizacyjnej w
postepowaniu sagdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi.

N

§ 25

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Do zadan Pelnomocnika nalezy prowadzenie nadzoru i koordynacja zadan w zakresie ochrony
informacji niejawnych w Urzedzie oraz jednostkach podporzadkowanych organom Gminy, a
w szczeg6lnosci:

1.

2.

3.

S

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji, w szczego6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Wojta Gminy, planu
ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu 0s6b zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w
Urzedzie Gminy oraz jednostkach organizacyjnych gminy, albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktdre posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,
oraz 0sob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,
obejmujacego wylacznie:



10.

11.

12.

13.

14.

15.

a) imi¢ 1 nazwisko,
b) numer PESEL,

c) imi¢ ojca,

d) date 1 miejsce urodzenia,

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu konczacego procedure, date jego wydania oraz numer;

przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktérych mowa w art. 73
ust. 1 ustawy o ochronie informacji niejawnych, danych, o ktorych mowa w art. 73 ust.
2 ustawy, os6b uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze osob,
ktorym odméwiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych
podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o
ktérym mowa w pkt 8,

opracowywanie, aktualizacja i przedktadanie Wojtowi gminy do zatwierdzenia
instrukcji dotyczacej sposobu 1 trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
"zastrzezone" w podleglych komorkach organizacyjnych oraz zakres i warunki
stosowania $rodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony,

opracowywanie 1 przedktadanie Wéjtowi gminy do dokumentacji okreslajacej poziom
zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym dostgpem do informacji niejawnych o
klauzuli ,,poufne” lub ich utrata,

opracowywanie, aktualizacja 1 przedktadanie Wojtowi gminy do zatwierdzenia
instrukcji dotyczacej ochrony sposob i tryb przetwarzania informacji niejawnych o
klauzuli "poufne" w podleglych komorkach organizacyjnych.

w przypadku stwierdzenia naruszenia w Urzedzie Gminy przepisOw o ochronie
informacji niejawnych zawiadamianie o tym W¢jta Gminy i podejmowanie
niezwlocznie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci tego naruszenia oraz
ograniczenia jego negatywnych skutkéw,

w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisdéw o ochronie informacji niejawnych o
klauzuli "poufne" zawiadamianie o tym niezwlocznie rowniez odpowiednio ABW lub
SKW,

nadzorowanie pracy Kancelarii Dokumentéw Niejawnych.

§ 26

Inspektor Ochrony Danych
Do zadan Inspektora ochrony danych nalezy w szczego6lnos$ci:

informowanie Wojta, pracownikow Urzedu, ktorzy przetwarzaja dane osobowe oraz
podmiotu, ktoremu powierzono przetwarzanie danych osobowych (podmiot
przetwarzajacy), o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2017/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.
U.UE.L.2016.119.1), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”, innych przepisow Unii
Europejskiej dotyczacych ochrony danych osobowych oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000), zwanej dalej ,,ustawg”;

monitorowanie przestrzegania przepiséw, o ktérych mowa w pkt 1 oraz przepisow
wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie lub w podmiocie przetwarzajagcym, w
dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym dotyczacych podziatu obowigzkow, dziatan



zwigkszajacych swiadomos$¢, szkolen pracownikoéw uczestniczacych w operacjach
przetwarzania danych osobowych oraz przeprowadza powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia;

wspoltpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych - organem nadzorczym;
petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego, o ktorym mowa w pkt 4,
W kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, w tym z uprzednimi
konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie oraz $rodki techniczne i organizacyjne

zapewniajace ich ochrong;

zapewnienie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych;

Prowadzenie rejestrow: rejestru czynnosci przetwarzania oraz rejestru kategorii czynnos$ci
przetwarzania;

wykonywanie innych obowigzkow Inspektora Danych Osobowych okreslonych w
przepisach o ochronie danych osobowych oraz w dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 6.

§ 27

Kierownik Kancelarii Dokumentéw Niejawnych

Kancelaria Dokumentéw Niejawnych stanowi komorke organizacyjng, w ktorej realizowane
s nastgpujace zadania:

1.

2.

rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentow niejawnych osobom do
tego uprawnionym,

prowadzenie dziennikéw ewidencji, o ktorych mowa w przepisach wykonawczych do
ustawy o ochronie informacji niejawnych regulujacych organizacje i1 funkcjonowanie
kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych.

Do zadan Kierownika Kancelarii Dokumentow Niejawnych nalezy:

1) prowadzenie kancelarii materialtdw niejawnych,

2) udostepnianie dokumentow niejawnych osobom posiadajagcym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa,

3) przyjmowanie, rejestracja, przechowywanie i wysylanie dokumentow
zawierajacych informacje niejawne oraz prowadzenie rejestrow,

4) biezaca kontrola dokumentow niejawnych pod katem terminu obowigzywania
niejawnosci (przedtuzanie, znoszenie klauzuli tajnosci — w uzgodnieniu z
wytworcg dokumentéw),

5) archiwizowanie dokumentacji niejawnej,



6) wspoOlpraca z Pelnomocnikiem ds. ochrony informacji  niejawnych,
administratorem systemu oraz inspektorem bezpieczenstwa teleinformatycznego,
7) kontrola zabezpieczenia pomieszczen kancelarii dokumentow niejawnych.

§ 28
Stanowisko ds. promocji i informacji

Na stanowisku ds. promocji i informacji prowadzone s3 sprawy zwigzane z promocja i
wizerunkiem gminy, opracowywaniem materiatdw informacyjnych i promocyjnych,
prowadzeniem profili gminy na portalach spotecznosciowych, redagowaniem artykutow na
strong internetowa, realizacja zadan w zakresie dostepu do informacji publicznej, ponownego
wykorzystywania informacji sektora publicznego oraz petycji, a w szczegdlnosci:
1. przygotowywanie i rozpowszechnianie informacji o gminie, jej organach, jednostkach
iich dziatalnosci
2. przygotowywanie materialdw promocyjnych i informacyjnych tj. ulotek, broszur,
tekstow reklam, materiatow sponsorowanych, baneréw, folderéw, map, plandw,
widokowek, filmoéw, wydawnictw, zaproszen, informatoréow, kalendarzy itp.
(opracowanie koncepcji, redakcja, wybor i1 opracowanie zdje¢, wspoOlpraca z
drukarnig)
3. przygotowywanie pism okoliczno$ciowych, w tym listow gratulacyjnych, dyplomow,
podzigkowan, kondolencji, itp.
4. gromadzenie 1 aktualizowanie informacji dotyczacych potencjatu gospodarczego
gminy, promocja lokalnej przedsigebiorczosci
5. zbieranie, gromadzenie, redagowanie i publikacja materiatéw informacyjnych i
promocyjnych na stronie internetowej Urzedu Gminy oraz na portalach
spotecznosciowych
6. prowadzenie i aktualizacja witryny internetowej gminy Goczatkowice-Zdroj:
www.goczalkowicezdroj.pl; www.konsultacje.goczalkowicezdroj.pl
7. zbieranie, gromadzenie, redagowanie 1 publikacja materialdw informacyjnych 1
promocyjnych w lokalnej gazecie ,,Wiadomosci Goczalkowickie”
8. zapewnienie obshugi fotograficznej wydarzen organizowanych przez gming lub z
udziatem organéw gminy
9. przygotowywanie i zapewnienie obstugi panstwowych i lokalnych uroczystosci na
terenie gminy oraz innych uroczystosci okoliczno$ciowych organizowanych przez
wladze gminy lub za ich zgoda
10.uczestnictwo w imprezach 1 uroczysto$ciach gminnych, ich dokumentowanie i
relacjonowanie oraz przekazywanie informacji o nich do mediow
11.uczestnictwo w sesjach Rady Gminy, przekazywanie informacji o nich do mediow
12.inicjowanie 1 przygotowywanie akcji promocyjnych skierowanych do mieszkancow
(konkursy, imprezy, itp.), upowszechnianie wsrodd nich informacji o Goczatkowicach-
Zdroju, ich historii, kulturze 1 wspdtczesnosci
13.wspotpraca z mediami, przygotowywanie i dystrybucja materialdw prasowych do
publikacji, utrzymywanie kontaktow z mediami w sprawach promocji imprez
organizowanych przez Gming
14.analizowanie publikacji prasowych, audycji radiowych 1 telewizyjnych zwigzanych ze
sferg promoc;ji, archiwizowanie tych publikacji oraz przygotowywanie projektow pism
z odpowiedziami na publikacje prasowe
15.prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem na przedmiotach przeznaczonych do
obrotu handlowego i w celach reklamowych symboli gminy



http://www.goczalkowicezdroj.pl/
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16.utrzymywanie kontaktow z instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami,
przedsigbiorcami Gminy w celu organizowania wspolnych przedsigwzieé
promocyjnych
17.rozpowszechnianie informacji o mozliwosciach 1 zakresie pozyskiwania przez
podmioty gospodarcze $srodkéw z funduszy europejskich oraz z innych zrodet
krajowych 1 zagranicznych 1 jak rowniez innej pomocy zewngtrznej dla rozwoju
przedsigbiorczosci
18.przygotowywanie i realizacja wydawnictw promocyjnych, informacyjnych i
poradnikowych na ré6znorodnych nos$nikach, skierowanych do okreslonych grup
docelowych oraz ich celowa dystrybucja w kraju 1 za granicg
19.przygotowywanie materialow dla potrzeb zwigzanych z uczestnictwem gminy w
targach, wystawach i innych imprezach promocyjno- gospodarczych, w tym
organizowanych przez Stowarzyszenie Gmin Uzdrowiskowych
20.prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej, w tym:
dotyczacych udostepniania informacji publicznej oraz prowadzenia rejestru
wnioskow o udostepnienie informacji publicznej
21.prowadzenie spraw dotyczacych ponownego wykorzystywania informacji sektora
publicznego
22. prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych petycji.

Vl.Zasady i tryb pracy urzedu.

§ 29

Pracownicy zatatwiajg sprawy 1 ponoszg odpowiedzialno$¢ wobec Wojta za wykonywanie
zadan okreslonych dla poszczegolnych stanowisk, a w szczego6lnosci za:

1.

ook wn

o N

10.

11.

doktadng znajomo$¢ przepisOw prawnych oraz zagadnien 1 wytycznych obowigzujacych
na danym stanowisku pracy,

zgodno$¢ z prawem opracowanych projektow decyzji,

merytoryczne, formalne i terminowe zalatwianie spraw,

wiasciwe przyjmowanie 1 zalatwianie interesantow,

organizacj¢ i skuteczno$¢ dziatania,

rzeczowo$¢ 1 celowos¢ przygotowanych przez siebie decyzji, wnioskow, opinii i
rozstrzygnigc,

nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw zarzadzen, rejestrow itp.
nalezyte zabezpieczenie pieczgci urzgdowych,

przestrzeganie przepisOw w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz innych
informacji prawnie chronionych,

ochrong przetwarzanych danych osobowych przed niepowolanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem,

przestrzeganie przepisow ustawy —Prawo zaméwien publicznych.

§ 30

Celem wykonania powierzonych zadan referaty i samodzielne stanowiska pracy wykonuja
nastepujace czynnosci 1 dzialania natury og6lnej:



10.
11.

W

przygotowuja projekty uchwat wnoszonych przez Wojta pod obrady Rady Gminy oraz
projekty zarzadzen Wojta,

opracowujg zapotrzebowanie do budzetu gminy w czesci dotyczacej ich zakresu dzialania,
opracowuja programy, prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach
prowadzonych spraw,

wnioskujg i podejmujg przedsigwzigcia organizacyjno-techniczne i ekonomiczne w celu
prawidtowej realizacji zadan i1 rozwoju obszaréw dziatania administracji samorzadowej,
zgodnie z zakresem czynnosci,

wspoldziatajg w zakresie wykonywanych zadan z innymi komoérkami Urzedu oraz innymi
jednostkami i instytucjami,

wstepnie rozpatruja 1 zatatwiaja interpelacje, a takze wnioski radnych oraz skargi i
whnioski obywateli,

prowadzg zbior przepisoOw 1 innych aktow prawnych dotyczacych zakresu czynnosci,
zapewniaja obstuge merytoryczng wilasciwych komisji rady oraz innych komisji,
komitetow 1 zespotow powotanych w okreslonych celach,

przygotowuja projekty decyzji administracyjnych

wprowadzaja i aktualizujg dane w programach komputerowych

na polecenie Wojta lub bezposrednich przetozonych wykonuja inne zadania w sprawach
nie objetych zakresem dziatania okreslonym dla danego stanowiska pracy.

§ 31

. Zasady 1 tryb postgpowania ze sprawami kierowanymi do Urzg¢du reguluja:

e kodeks postgpowania administracyjnego,
¢ instrukcja kancelaryjna,
e przepisy szczegblne dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

. Podzialu rzeczowego akt na stanowiskach pracy dokonuje si¢ na podstawie jednolitego

rzeczowego podziatu akt w urzgdach administracji samorzagdowe;.

. Obowiazujace zarzadzenia, informacje i zawiadomienia podawane sg do wiadomosci

pracownikow przez bezposredniego przetozonego.
§32

Opinie prawne wydawane s3 na pisemny wniosek, po przedtozeniu niezbednych
dokumentow potwierdzajacych opisany stan faktyczny 1 zawierajacy wskazanie
watpliwosci prawnych.

Udzielanie porad prawnych nie wymagajacych poszukiwania zrédet nastepuje
niezwlocznie i moze by¢ udzielone w formie pisemne;.

§ 33

celu wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach pracy

Urzedu w siedzibie Urzedu Gminy znajduja sie:

1) tablica ogloszen urzedowych,
2) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzgdu Gminy i dniach przyjec¢ interesantow
przez Wojta w sprawach skarg i wnioskow,



3) tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie Gminy oraz
tabliczki przy drzwiach lokali biurowych wyszczegolniajace: nazwisko 1 imie
pracownika, stanowisko shluzbowe, skrocony zakres dziatania i osobe zastepujaca w
razie nieobecnosci,

4) strona internetowa gminy

5) Biuletyn Informacji Publicznej.

§ 34

Uchwaty Rady Gminy, zarzadzenia Wojta 1 inne wazne postanowienia podlegajace
ogloszeniu podaje si¢ do wiadomos$ci mieszkancéw gminy poprzez:

1. wywieszanie obwieszczen (ogloszen) na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy,
2. ogloszenie w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Slaskiego,
3. ogloszeniu na stronie internetowej gminy oraz z Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 35

Obowiazujace zarzadzenia, informacje 1 zawiadomienia podawane s3 do wiadomosci
pracownikow przez bezposredniego przetozonego.

VIl. Czynnosci kancelaryjne, obieg korespondenciji oraz zasady
podpisywania pism

§ 36

1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie oraz obieg korespondencji reguluje instrukcja
kancelaryjna obowiazujaca w urzgdach gmin.

2. Czynnosci kancelaryjne zwigzane z prowadzeniem spraw objetych ustawa o ochronie
informacji niejawnych reguluja odrgbne przepisy.

3. Obieg dokumentow finansowych reguluje odrebne zarzadzenie.

§ 37

Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym sg wykonywane na
poszczegolnych stanowiskach we wlasnym zakresie.

§ 38

1. Pisma wychodzace na zewnatrz Urzgdu podpisuje W)t oraz osoby pisemnie do tego
upowaznione.

2. W¢jt Gminy podpisuje m.in.:
1) regulamin organizacyjny Urzedu
2) regulamin pracy
3) zarzadzenia
4) dokumenty kierowane do organow administracji rzagdowe;j



5) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych, marszatkow wojewodztw,
starostow, prezydentdw, burmistrzow 1 wojtow

6) korespondencj¢ zagraniczng

7) odpowiedzi na interpelacje oraz wnioski radnych, postow i senatoréw

8) odpowiedzi na skargi i wnioski

9) materiaty kierowane na sesje Rady Gminy

10) umowy i porozumienia

11) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej

12) pisma dotyczace zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania oraz karania
pracownikow Urzedu 1 kierownikéw jednostek organizacyjnych

13) wnioski o nadanie odznaczen.

3. W przypadku nicobecnosci Wojta dokumenty wymienione w ust. 2 podpisuje Zastepca
Wojta, Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy w ramach upowaznien udzielonych im przez
Wojta.

4. Wojt moze upowazni¢ Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy lub innych pracownikéw
Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej.

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

§ 39

Whnioski urlopowe pracownikéw podpisuja bezposredni przelozeni.

§ 40

1. Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwu Urzedu winny by¢ uprzednio
parafowane przez bezposredniego przelozonego.

2. Na dokumentach przedstawionych do podpisu, winna by¢ zamieszczona adnotacja
zawierajaca podpis osoby sporzadzajacej material.

§41

Na dokumentach przedstawionych do podpisu, skutkujacych powstaniem zobowigzan
finansowych wymagana jest dodatkowo kontrasygnata Skarbnika Gminy.

§ 42

Parafowanie przez Radce Prawnego wymagane jest na dokumentach przedstawionych do
podpisu, w szczegdlnosci:

1. projektach umoéw i porozumien,

2. projektach uchwat Rady Gminy,

3. zarzadzeniach Wojta i1 innych aktach prawnych, ktorych wydanie wynika z przepisow
szczegblnych,



No ok

dokumentach zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw Urzedu,

dokumentach dotyczacych postepowania przed organami orzekajacymi,

dokumentach dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

dokumentach dotyczacych umorzenia wierzytelnosci lub odmowy uznania zgloszonych
roszczen.

§ 43

Decyzje administracyjne, akty normatywne, pisma 1 inne dokumenty wytworzone w Urzg¢dzie
Gminy oznacza si¢ pieczg¢ciami 1 stemplami wedtug wzoréw podanych w przepisach
szczegollnych oraz w instrukcji kancelaryjne;.

VIIl. Sporzadzanie aktéw prawnych oraz realizacja zadan

wynikajacych z aktow normatywnych

§ 44

Aktami prawnymi w rozumieniu niniejszego regulaminu sg uchwaty Rady Gminy oraz
zarzadzenia Wojta Gminy oraz Kierownika Urzedu.

2.

§ 45

Projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje referat
lub samodzielny pracownik na danym stanowisku, zgodnie z zakresem czynnoSci.
Osoba przygotowujaca akt prawny przedstawia projekt aktu prawnego do zaopiniowania
bezposredniemu przetozonemu oraz:

1) Skarbnikowi - jezeli dokument wywotuje skutki finansowe

2) Sekretarzowi - jezeli dotyczy problematyki organizacyjnej

3) Radcy Prawnemu - pod wzglgdem zgodnosci formalno-prawnej

4) przedstawicielom zwigzkow zawodowych- jezeli przepisy szczegdlne wymagaja

takiej konsultacji lub uzgodnienia.

Radca Prawny kontroluje dopetnienie obowiazku uzgadniania aktow prawnych, opiniuje
je pod wzgledem prawnym oraz nadaje projektowi ostateczng forme prawna.

§ 46

Projekty aktow prawnych powinny zawierac:

1) tytut (oznaczenie rodzaju aktu, date, i okreslenie przedmiotu aktu)

2) podstawe prawng

3) postanowienia merytoryczne

4) przepisy o wejsciu w zycie aktu prawnego

5) przepisy uchylajgce lub zmieniajace, jezeli akt normuje dziedzing spraw uprzednio
uregulowanych

6) stwierdzenie o uzgodnieniu badz zaopiniowaniu, jezeli przepisy szczegdlne lub
zasady wspotdziatania lub koordynacji tego wymagaja

7) paratk¢ Radcy Prawnego.

Do projektu aktu prawnego dolacza si¢ uzasadnienie wyjasniajace celowos¢ lub potrzebe
jego uchwalenia lub wydania.



3. Opracowane akty prawne nie moga powtarza¢ przepisow zawartych w aktach prawnych
powszechnie obowigzujacych ani w wydanych juz aktach prawa miejscowego.

§ 47

1. Akty prawne 1 inne dokumenty podlegajace rejestracji, po zatwierdzeniu przez wlasciwy
organ lub podpisaniu przez Wojta Gminy lub upowazniong przez niego osobe, winny
zosta¢ zarejestrowane w odpowiednim rejestrze prowadzonym w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich lub przez Sekretarza Gminy.

2. Za dopehienie obowigzku rejestracji odpowiedzialno$¢ ponosi pracownik merytoryczny.
§ 48

Akty prawne podj¢te przez Rade Gminy lub ustanowione przez Wojta Gminy, Sekretarz
Gminy przekazuje niezwlocznie do realizacji wlasciwym referatom, samodzielnym
pracownikom lub kierownikom jednostek organizacyjnych.

§ 49

1. Za publikacj¢ uchwat 1 innych dokumentéw w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Slaskiego ponosi odpowiedzialnoé¢ Sekretarz Gminy.

2. Za oglaszanie uchwat na tablicach ogloszen ponosi odpowiedzialno§¢ pracownik ds.
obshugi Rady.

3. Za publikacje pozostatych aktéw prawnych ponosza odpowiedzialnos¢ referaty lub
samodzielne stanowiska, stosownie do zakresu dzialania.

4. Za umieszczenie materiatow w Biuletynie Informacji Publicznej ponosi odpowiedzialno$¢
pracownik ds. promocji i informacji.

§ 50

Pracownicy Urzgdu zobowigzani s3 do wykonania zadan wynikajacych z aktow prawnych. W
tym celu winni podja¢ wszelkie niezbedne czynnosci zmierzajace do peinej ich realizacji.

§ 51

1. Korespondencja migdzy referatami oraz samodzielnymi stanowiskami w Urzgdzie moze
by¢ stosowana w przypadkach wyjatkowych.

2. Przy przekazywaniu wszelkich materialow migdzy referatami i samodzielnymi
stanowiskami nie stosuje si¢ pism przewodnich.

3. Zarzetelny i terminowy przeplyw materiatéw, ktorych uzgodnienia znajduja sie w
plaszczyznie dziatania roznych referatow 1 samodzielnych stanowisk ponosza
odpowiedzialno$¢ bezposredni przetozeni.

IX.Organizacja przyjmowania, rejestrowania i zatatwiania skarg i
whioskoéw.

§ 52



no

Wojt Gminy przyjmuje mieszkancoéw w Urzedzie Gminy w sprawach skarg 1 wnioskow
we wtorki w godzinach od 15.00 do 17.00 oraz w czwartki, w godzinach od 13.30 do
15.00

W razie nieobecnosci Wojta strony przyjmuje Sekretarz Gminy.

Pracownicy Urzedu zatatwiajg sprawy mieszkancow codziennie w godzinach pracy
Urzedu Gminy.

§53

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskdw nastepuje zgodnie z przepisami
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8
stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

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

10.

11.

X.

§ 54

Pisemne skargi i wnioski, ktérych adresatem sa organy gminy przyjmowane sg
w Sekretariacie Urz¢du Gminy.
Centralny rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi Referat Organizacyjny 1 Spraw
Obywatelskich (Sekretariat).
Obowigzek rejestrowania skarg i wnioskow w rejestrze centralnym spoczywa na
pracowniku, do ktérego skarga wptyneta.
Po rozpatrzeniu sprawy przez organy gminy odpowiedz udzielana jest na pismie
w terminie przewidzianym w kodeksie postgpowania administracyjnego.
W rejestrze centralnym nie ewidencjonuje si¢ skarg:

a) na decyzje podlegajaca zaskarzeniu do NSA,

b) spraw bedacych w toku postepowania administracyjnego

C) tzw.anonimow.
Poza centralnym rejestrem rejestrowane sg rowniez krytyczne notatki prasowe, ktorych
ewidencje prowadzi Sekretariat.
W przypadku, gdy skarga dotyczy rzeczowego zakresu dzialania kilku jednostek, Wojt
Gminy ustala jednostk¢ wiodaca, odpowiedzialng za zalatwienie skargi i udzielenie
odpowiedzi.
Skargi 1 wnioski, ktére nie wymagajg zbierania informacji i dowodow, winny by¢
zalatwione niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 14 dni, natomiast pozostate
skargi najpdzniej w terminie jednego miesigca od daty otrzymania skargi lub wniosku.
Kopi¢ odpowiedzi na skarge lub wniosek sktada si¢ w Referacie Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich (sekretariacie) celem dokonania odpowiednich adnotacji w rejestrze.
Skargi 1 wnioski wniesione niezgodnie z wlasciwos$cia miejscowa lub rzeczowa
przekazuje si¢ wilasciwemu organowi w terminie 7 dni, w trybie postanowienia
zawiadamiajgc o tym skarzacego lub wnioskodawcg.
Biezacy nadzoér nad prawidlowoscia oraz terminowoscig zalatwiania skarg 1 wnioskow
sprawuje Sekretarz Gminy.

Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 55



Dziatalno$¢ kontrolna w Urzedzie Gminy obejmuje biezacy nadzoér sprawowany przez
kierownictwo Urzedu oraz czynnosci kontrolne prowadzone przez pracownika ds. kontroli
wewnetrznej, w oparciu o roczny plan kontroli.

§ 54

Zasady i tryb prowadzenia kontroli przez pracownika ds. kontroli wewnetrznej okresla
regulamin kontroli zatwierdzony odrgbnym zarzadzeniem Wojta.

§55
Biezacy nadzor sprawowany przez kierownictwo Urzedu ma na celu:

1. biezaca oceng stopnia wykonania zadan, prawidtowosci 1 legalnosci dziatania oraz
skutecznosci stosowanych srodkow 1 metod,

2. dostarczanie informacji w toku zatatwiania spraw, niezbednych do efektywnego
kierowania dziatalno$cig Gminy i podejmowania prawidlowych decyzji,

3. biezaca ocene procesow zwigzanych z gromadzeniem i wydatkowaniem §rodkoéw

publicznych.
§58

Biezacy nadzor sprawuja:
1. Wojt, Zastepca, Sekretarz, Skarbnik, w szczeg6lnosci w zakresie:
e realizacji zadan wynikajacych z aktow normatywnych, uchwal, postanowien oraz
wnioskow Rady Gminy i zarzadzen Woijta,
e rzetelnosci i terminowosci zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,
e trybu i sposobu zalatwiania skarg i wnioskow,
e dyscypliny pracy,
e realizacji polecen stuzbowych.
2. Wojt Gminy w zakresie ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz
w sprawach zwigzanych z dzialalno$cig gminnych jednostek organizacyjnych
3. Skarbnik Gminy w stosunku do jednostek organizacyjnych w zakresie prowadzonej przez
nich dzialalno$ci finansowej, w tym:
e inwentaryzacji,
e gospodarki §rodkami trwatymi i przedmiotami nietrwatymi,
e obiegu dokumentow finansowych,
e dochodow i wydatkow.
4. Sekretarz Gminy w zakresie spraw kadrowo-administracyjnych w podlegtych jednostkach
organizacyjnych.
5. Zastepca Wojta w zakresie spraw powierzonych przez Wojta.

§ 57

Ustala si¢ nastepujacy tryb ewidencjonowania i realizacji zalecen i wnioskoéw pokontrolnych:
1. ewidencja obejmuje si¢:
e wszystkie kontrole prowadzone w Urzedzie,
e protokoty kontroli wraz z zaleceniami 1 wnioskami, przekazane poszczegdlnym
referatom i samodzielnym stanowiskom,



e odpowiedzi na zalecenia i wnioski pokontrolne,
2. ewidencje prowadzi Sekretarz Gminy.

§ 60

Sekretariat prowadzi rowniez rejestr kontroli prowadzonych w Urzedzie Gminy przez organy
kontroli zewnetrznej (NIK, RIO, Prokuratura, Wojewoda itd.).

Xl|.Postanowienia koncowe.

§ 61

=

Status pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

2. Zasady naboru pracownikow Urzedu na wolne stanowiska urzednicze okresla ustawa
o pracownikach samorzadowych.

3. Odstepuje si¢ od przeprowadzania konkurséw na stanowiska urzednicze w przypadku

reorganizacji stanowisk i referatow, przy jednoczesnym zachowaniu istniejacego

zatrudnienia, a takze w przypadku zmian w dotychczasowych zakresach obowiazkow,

ktérych celem jest usprawnienie pracy Urzedu i poprawa obstugi mieszkancow.

§ 62

W przypadku zmian personalnych pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy obowigzuje protokolarne przekazanie obowigzkoéw 1 dokumentaciji.

§ 63

1. W Urzedzie obowigzuje 40-godzinny tygodniowy czas pracy, oprocz niedziel, $wiat oraz
dni ustawowo wolnych od pracy.
2. Urzad jest czynny w nastepujacych 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 wyj$¢ w godzinach stuzbowych znajduje si¢ w Sekretariacie.
§ 64

Zmiany postanowien regulaminu dokonywane sg w formie zarzadzenia Wojta Gminy.
§ 65

Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie z dniem podpisania.



