§ 24

Urzad Stanu Cywilnego wchodzi w skiad Urzedu Gminy. Kierownikiem Urzedu Stanu

---Cywilnego jest V! Ojt-Gminy.- Sprawy z zakresu rejestracji stanu cywilnego wykonywane-sq.przez- - . . ..

Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego , ktéry jednoczesnie wchodzi w skiad zespoiu ds,
obywatelskich . '
§ 25

Do zadafi Referatu Finansowego naleza sprawy zwiazane z gospodarka finansowy ,
rachunkowoscia , wymiarem i poborem podatkéw oraz oplat lokalnych , podatkiem od towaréw i

ustug, oraz innych podatkéw i opfat pozostajgcych we wlasciowosci gminy, realizacig $wiadczenn .. ...

- rodzinnych oraz zapewnienie przesirzegania dyscypliny finanséw publicznych , a w szezegtlnosci ;

1.Do zadari z zakresu gospodarki finansowej i rachunkowosci nalezy w szczego6lnosei;
. /prowadzenie rachunkowosci budzetowej wg zasad przewidzianych dla jednostki bideetowej ,
2. /opracowywanie projekiéw uchwat rady gminy i zarzadzen Wojta w sprawie budzetu na dany rok
oraz projektéw uchwat w sprawie zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzety '
. /opracowywanie zbiorczych planéw finansowych, : SR
4. /opracowywanie materialéw dla rady gminy w sprawie budzetu na dany rok, jego realizacji oraz
dokonywanych zmian, B o _ :
5. /zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu , czuwanie nad zachowaniem
réwnowagi budzetowej oraz przestrzegania dyscypliny budzetowej, '
~ 6. /planowanie naleznosci budzetowych od ludnosci, analiz wykonania tych planéw ,a takze
~ sprawozdan w tym zakresie, : - S
- 7. /instruktaz , nadzdr i koordynacja prac zwiazanych z opracowywaniem projektu budzetu oraz
- szezegolowego podziatu dochodéw i wydatkéw budzetowych, a nast¢pnie w zakresie
- wykonywania budzetu, ' ' )
8. /opracowywanie okresowych informacji 0 przebiegu wykonania planu dochodéw i wydatkow
~ budzetowych, sprawozdan z wykonania budzetu oraz sprawozdatt o dokonanych zmianach,
9. /sprawowanie nadzoru nad gospodarkg srodkami funduszy celowych,
- 10./opiniowanie projektow uchwat i decyzji w sprawach : S
a/ tworzenia i likwidowania Jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych i gospodarstw
pomocniczych jednostek budzetowych oraz, '
. b/przyznawania, nadawania jednostkom budzetowym uprawnies dysponentow budzetowych,
- 11./prowadzenie spraw w zakresie funduszu plac pracownikéw urzedu i organéw gminy i jednostek
pomocniczych oraz planowanie i realizacja wydatkéw rzeczowych ,wynagrodzeni, ubezpieczen
spolecznych, dodatkow ,nagréd, kosztéw podrozy itp. o : : ' '
12./prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia mienia gminnego i 0s0b,
13./prowadzenie ksiag rachunkowych w sposéb rzetelny, bezbledny sprawdzalny i biezacy,
14./ zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych, ksigg rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,
15./sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilanséw,
16./ kontrola wydawanych srodkéw pienigznych , obrotéw pienigznych na rachunkach bankowych,
17 /sprawowanie nadzoru nad legalnoscia dziatah w zakresie gospodarki budzetowej i _
pozabudzetowej w jednostkach realizujacych budzet, :
18./sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansows solectw,
19./organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
rachunkowosci, ' -
20./wspodlpraca z Regionalna Izba Obrachunkows, Izby i Urzedem Skarbowym, ZUS, GUS, PFRON
;Powiatowym Urzedem Pracy, KRUS, GOPS
21./wycena, ustalenie wartodci spisanych z natury skladnikéw majatkowych, ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych oraz rozliczenie inwentaryzacji, '
22 /prowadzenie ksiag inwentarzowych,
23 ./obstuga finansowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy Urzgdzie Gminy
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24 /sktadanie wnioskoéw k;redytowych i wystqpoWanié o uzyskiwanie dotacji i dofinansowania,
25./prowadzenie ewidencji, wyceny i umarzania Srodkow trwalych,
26./prowadzenie kart ewidencyjnych korzystania z Zakladowego Funduszu Sw1adczen
* Socjainych i iadzor nad prawidtowoscig wydatkowania $rodkéw funduszu, =7 ¢ 777
27. /analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z
tym zmaganych
28./negocjowanie z organam1 administracji rzqdowej dotyczqce wysokodci srodkow
finansowych na przejmowane zadania, -
29./prowadzenie dzialati zrmerza] jacych do wyboru i zawarcia umowy z bankiem w zakresie obslugi
_finansowej Urzedu .

30, fzapewnienie obstugi finansowej placowkl op1ek1mczo—wychowawcze] wsparcia dZIennego R

W Krostoszowwach

- 2.Do zadan 7 zakresu ewlidencji, Wym1aru 1 poboru podatkow ioplat na.lezy w szczegolnosm

. /planowame podatkowych naleznosci budzetowych, ' :

. /proponowame wysokosci stawek podatkowych ,

fopracowywanie projektow uchwal rady w sprawie stawek podatkowych ze wskazamem :

mozliwosci zastosowania ulg i zwolnien podatkowych oraz wyznaczenia inkasentow

4. Jopracowywanie rozstrzygniec oraz przygotowywame projektow uchwat , decyzp dotyczapych
zaniechania,udzielenia ulgi,umorzenia zaleglosci , odroczenia w splacie zobowwgan
podatkowych ,

-5, /dokonywanie wymiaru zobowigzafi plequnych ,podatku lesnego,podatku od meruchomosc1

- podatku rolnego podatku od posiadania psa, podatku od srodkow transportowych zgodme z
obowiazujacymi przep1sam1

6. /dokonywanie zmian w wymlarze podatkow za podstame otrzymanych zawiadomien o zmianach
w danych ewidencji gruntow i budynkow oraz na podstaWIe informacji skladanych przez
podatnikow,

7. /gromadzenie i przechowywame oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i

 rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych Wéjtowi,

8. /prowadzenie ewidencji podatnikéw, -

9. /pobdr podatkéw i oplat lokalnych , podatku rolnego i Iesnego B

10./prowadzenie w ksiggach rachunkowych pramdiowe] ew1den031 wplat zwrotow i przerachowan

- zobowiazaft p1equnych o R

~ 11./terminowe wszczynanie postepowania egzekucy]nego mmerzajacego do przymusowego oo
$ciagniecia naleznosci,

12./przeprowadzanie kontroli rachunkoweJ maksentow -

13./wspéldziatanie z komérkami organizacyjnymi urzedu w zakresie powszechnosc1
opodatkowania,

14./sporzadzanie sprawozdan o dochodach budzetowych w zakresie podatkow i oplat, podatku

~ rolnego , podatku lesnego od os6b fizycznych, os6b prawnych i pafistwowych Jednostek
organizacyjnych nie majacych osobowosci prawnej,
- 15./przyjmowanie podan,wnioskéw oraz odwotan w sprawach podatkowych

16./prowadzenie Spraw z zakresu pomocy pubhcznej dla przedsm;blorcow

17 /ewidencjonowanie podatku od towarcéw i ustug naliczonego i naleznego,

18. /wystamame faktur za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz refaktur i notr ksiegowych
za zuzycie energii, wody,gazu dla najemcow lokali bedacych wlasnoscia gminy ¢ oraz naliczanie
odestek od nieterminowych wplat tych naleznosci oraz podejmowanie dzialan do PrZymusowego
$ciagnigcia tychze naleznosci,

19./wystawianie innych faktur Vat w zaleznosci od wystgpujacych potrzeb,

20./terminowe rozliczanie sie z Urzedem Sjkarbowym w zakresie podatku Vat,

21./prowadzenie sprzedazy znakéw oplaty skarbowej oraz udzielanie instruktazu o sposoble jel
pobierania i dokonywaniu zwrotu,

' 22 /rozliczanie mandatéw karnych wystawianych przez Straz Miejska,
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- 23./prowadzenie egzekucji mandatow niewplaconych do budzetu gminy,
24./prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania i ich nalezyte zabezpieczenie

" “3.Do zadan z zakresu $wiadezen rodzinnych naleza w'szezeégolhosci [
1. /przyjmowanie , ewidencjonowanie i terminowe rozpatrywanie wnioskéw  dotyczacych
~ $wiadczefi rodzinnych , N
2. /gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych wnioskodawcow oraz czlonkéw ich rodzin w
zakresie okredlonym ustawa, :
3. /przygotowywanie rozstrzygnie¢ i sporzadzanie decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu $wiadczen rodzinnych, '

- 4.-/sporzadzanie list wyplat- przyznanych- Swiadczefi rodzinnych i ustalanie harmonogramu ich

wyplat,
5. /przyjmowanie i przekazywanie odwolat od podjetych decyzji wraz z aktami Sprawy organowi
odwolawczemu, o - I o '
6. /sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o zrealizowanych zadaniach z ustawy o
$wiadczeniach rodzinnych, '
. fegzekucja nienaleznie pobranych swiadczen, o o
. /wspbldzialanie w zakresie spraw $wiadczen rodzinnych ze Slaskim Urzedem Wojew6dzkim,
Powiatowym Urzedem Pracy , Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych, Kasa. Rolniczego -
Ubezpieczenia Spotecznego , Gminnym Osrodkiem Pomocy Spoleczenej .
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- Do zadan Referatu Budownictwa i Gospodarki Komunalnej nalezg w szczegolnosci sprawy

Z zakresu ;budownictwa ,gospodarki przestrzennej, gospodarki komunalnej,spraw
lokalowych,gospodarki gruntami rolnictwa, prawa wodnego,ochrony srodowiska, drogownictwa ,
rozwoju lokalnego Gminy | inwestycji i zamowien publicznych.

1:Do zadar z zakresu gospodarki gruntami nalezy w szczegélnosci , prowadzenie spraw oraz

przygotowanie dokumentagii Zwigzanej z: R '

1) sprzedawaniem, przekazywaniem w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie , dzierzawe lub najem

. gruntéw gminnych osobom fizycznym lub prawnym, o : : S

2) przekazywanie odpiatnie w zarzad gruntow gminnych komunalnym jednostkom organizacyjnym
nie posiadajacym osobowosci prawnej,

3) sprzedawanie lub oddawanie W wigczyste uzytkowanie gruntéw, . SR

4) przygotowywanie decyzji podziatu nieruchomosci zgodnie z planem zagospodarowania”
‘przestrzennego, o o

+ 5) przygotowanie decyzji podziatu nieruchomosci zgodnie z decyzja Wojewody, / autostrada A1/

6) przejmowanie na wiasnosc gminy gruntéw zajetych prez drogi, - '

7) dokonywanie wpiséw i zmian w ksiggach wieczystych, : :

~ 8) podawanie do publicznej wiadomosci o przetargu oraz wykazu nieruchomosci przeznaczonych
do sprzedazy, : : : :

9) przejmowanie nieodplatnie w drodze umowy , nieruchomos$ci wchodzacych w skiad Zasobu _
Wiasnosci Rolnej Skarbu Paristwa, - e 3 : : '

10)przyjmowanie zawiadomieri o zniszczeniu znakéw geodezyjnych i budowli triangulacyjnych,

11)opiniowanie wnioskéw o zgode na przeznaczemnie grudntéw na cele nierolnicze i nielesne,

12)sporzadzanie projektu programu rolniczego lub lesnego wykorzystania gruntow
i wykladanie ich do wgladu wspolnie - z opracowywanymi planami zagospodarowania
przestrzennego. -

13)opiniowanie wnioskéw o zezwolenia na zalesienie gruntéw oraz udzielaniu dotacji na zlesienie

14)spisywanie zeznan swiadkdéw o pracy w gospodarstwie rolnym,

15)potwierdzanie oswiadczer o samodzielnym prowadzeniuy gospodarstwa rolnego,

16)uregulowania prawne drdg, -

17)komunalizacja | gospodarowanie mieniem gminnym,

18)wspdipraca z Funduszem Ochrony Gruntéw Rolnych i instytucjami gospodarujgcymi gruntami
Skarbu Panstwa,




19)przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi.  ziemig ,gospodarowaﬁiem K zé'rzabdiériie'm
komunalnymi gruntami zabudowanymi : : S '
i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich

- Zbywania, oddawania-w.uzytkowanie wieczyste, uzytkewanie; dZieFZawe -NJem, i o i e e

uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegdine,

2 Do zadar z zakresu budownictwa i gospodarki przestrzennej nalezg sprawy planowania i

zagospodarowania przestrzennego W szczegdblnosci: ' _

1) prowadzenie i koordynacja zagadnief wynikajacych ze sporzadzenia studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy i ich zmian,

_2) prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowych planow -

3) wspotdziatanie oraz koordynacja przy sporzadzaniu-planow miejscowych, zagospodarowania
przestrzennego gmin sasiednich,. planéw wykraczajacych poza obszar gminy oraz opracowan
'wynikajacych z realizacji polityki przestrzennej panstwa i ich zmian,opiniowanie wstepnych

- projektow podziatu nieruchomosci w opraciu 0. miejscowy plan zagospodarowania o

‘przestrzennego gminy,- _ e -

4) przyjmowanie zgloszen budynkow oddanych do uzytku, - _ :

- 5)-wydawanie zaswidczern o przeznaczeniu terenu zgodnie z obowigzujacym Planem -

Zagospodarowania Przestrzennego Gminy, : : _

.6) wydawanie wypisow i wyrysow z Planu Zagospodarowania Przestrzennego Gminy,

_7) wydawanie deczyji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigcia, - -

.. przygotowywanie materiatow do dokumentow planistycznych Gminy , . S _

__8) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianie dokumentow .

~ planistycznych, - .. - S T

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow

" fizjograficznych oraz numeragji nieruchomosci. o -

© 10) wspdldziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkdéw w zakresie ochrony

konserwatorskiej obiekiéw i zagospodarowania terenu.

3 Do zadan z zakresu drogownictwa nalezy w szczegdlnosci: - '
1/ przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskéw i stanowisk organéw Gminy,
~ dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszczegolnej kategorii, - o :
2/ projektowanie przebiegu drog, S
- 3/ budowe, modemnizacje | ochrong drég,
. 4/ zarzadzanie drogami, . - o I
5/ okreslanie szczegdinego korzystania z drog w tym wykorzystywania paséw drogowych na
cele niekomunikacyjne, e
B/wspdtpraca z innymi zarzadcami drog publicznych _ -
7/zapewnienie zimowego utrzymania drog i nadzér nad ustugodawcami w tym zakresie,
8/prowadzenie ewidencii drég , obiektow mostowych i chodnikow g
9/opiniowanie projektow budowy aufostrady A1
10/petnienie funkcji inwestora - S : o : o o
11/ koordynowanie prac w pasie drogowym _m.in. w zakresie sadzenia, utrzymania oraz usuwania
drzew i krzew6w oraz pielegnacja zieleni, o _
12/wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i kontrola uiszczanych oplat,
13/dokonywanie uzgodnien budowy ogrodzen przy drogacg gminnych i placach,
13/prowadzenie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw mostowych, .
14fwprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych dia ruchu
oraz wyznaczanie objazdu , gdy wystepuje bezposrednio zagrozenie bezpieczenstwa lub mienia,
15/opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej, a takze plandéw finansowania

4. Do zadan z zakresu rolnictwa nalezy w szczegolnosci :

1. /nadzorowanie gospodarki lesnej, _

2. /sprawowanie administracji w zakresie towiectwa oraz realizowanie pozostatych zadan
wynikajacych z ustawy o prawie towieckim, :

3. fwspétdziatanie ze stuzbami doradziwa rolniczego w zakresie szkolen rolniczych

4. forganizacja zwalczania skutkow klesk zywiotowych w rolnictwie, :



~ 3. /prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong, roslin, nawozeniem i wapnowaniem gleb o
6. /realizacja ustawy o ochronie roslin uprawnych przed szkodnikami , chorobami i chwastami,
7. lwydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewéw z terenu nieruchomoéci,

8. /naliczanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewodw,

9. /prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjg i rozwojem hodowli zwierzat,

10./wspotdziatanie ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zdrowotnosci zwierzat gospodarskich,

11./prowadzenie dziatalnosci ochronnej przed bezdomnymi zwierzetami,

12./prowadzenie rejestru psow ras uznawanych za szczegdlinie agresywne |,

13./okreslanie wymagarn wobec os6b utrzymujgcych zwierzeta domowe w zakresie
bezpieczenstwa w miejscach publicznych,

14./organizowanie konkursu "Gmina Godow — gming kwiatdw i zieleni"

5.Do zadan z zakresu ochrony $rodowiska nalezy wszczegoinosci :
1/prowadzenie ewidencji uméw w zakresie odbioru $ciekow oraz odpadéw komunalnych dla
wszystkich gospodarstw oraz podmiotéw gospodarczych, - :
2/zapewnienie warunkow niezbednych do ochrony srodowiska oraz koordynowanie gospodarki
odpadami, - _
3/nadzorowanie gospodarki wodnej i sciekowej podmiotéw gospodarczych oraz oséb fizycznych
pod katem przestrzegania przepiséow o ochronie srodowiska, S '
~4/nadzér nad przestrzeganiem regulaminu o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminie,
Siprowadzenie dziatan w zakresie ochrony przed powodzig i innymi klgskami zywiolowymi.
-B/wspotdziatanie w stwarzaniu warunkéw oraz podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do ochrony
$rodowiska przed skazeniami wody, ziemi i powietrza,
7/nakazywanie uzytkownikowi maszyny lub urzadzenia technicznego wykonania czynnosci
-.-ograniczajacych ucigztiwosci dla srodowiska; zas w wypadku nie zastosowania sie uzytkowanika
do tego nakazu, zobowigzanie do unieruchomienia maszyny-lub innego urzadzenia '
‘technicznego, -
8iwspdipraca z wyspecjalizowanymi jednostkami w zakresie ochrony srodowiska,
9/nadz6r i opracowanie péirocznych sprawozdan z rekultywacji bylego skladowiska odpaddow
komunainych w Godowie, .
10/prowadzenie zagadnien z zakresu rekultywacji terendw poprzemystowych

6.Do zadan z zakresu prawa wodnego nalezy ; :

- - -

Zawieranie ugod w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

7. Do zadan z zakresu rozwoju lokalnego Gminy nalezg Sprawy"zwiqzane z kreowaniem. rozwoju
Gminy , w szczegoinosci dotyczace opracowywania programéw gospodarczych, wiym
wykonywania prac studialnych - | prognostycznych, .

8. Do zadan z zakresu gospodarki komunalnej i lokalowej nalezg w szczegolnosci sprawy

dotyczace: S

1/ administrowania, gospodarowania i zarzgdzania gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomos$ciami budynkowymi, o .

2/naliczania i wyptacania wartosci dodatkéw mieszkaniowych,

3/ egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowej, _

4/ przygotowywanie projektéw stawek czynszow i optat za lokale i nieruchomosci budynkowe,

S/prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umow

6 wydawanie zezwoler na wykonywanie ustug komunalnych _

7/prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem planéw ruchu kopalfi, a takze wnioskéw oraz
koncesji w sprawie poszukiwania i rozpoznawania zi6z wszystkich kopalin, :

8/opiniowanie decyzji w sprawie wydania zewzolenia na prowadzenie dziatanosci w zakresie -

~ zbierania i transportu odpadéw, _

9 Jorganizowanie , kontrola i rozliczanie ustug komunalnych finansowanych ze $rodkéw budzetu
gminy (selektywna zbiorka odpadéw,odpady mieszane,azbest, zbiérka opon)

11/dokonywanie rozliczer\ i kontroli rodkéw przyznanych do dyspozycji softysow na tad
i porzadek

12/rozliczanie i kontrola kosztéw za zuzycie energii elektrycznej, gazu , wody z obiektow

podlegtych gminie,




13/opieka nad miejscami pamieci /Pomniki Powstancéw SI./
14/nadz6r nad utrzymaniem rowdw melioracyjnych
- .. 9.Do zadan z zakresu inwestycji infrastruktury technicznej-nalezy w szezegélnosci;.- - .- —~ -
1. / prowadzenie procesu przygotowania inwestycji gminnych,
. 2. I nadzér i koordynacja nad realizacjg inwestycji i remontow realizowanych ze Srodkéw
wlasnych , dotacji celowych itd. oraz rozliczanie zakonczonych inwestycji,
. I reprezentowanie inwestora na budowie oraz sprawowanie kontroll zgodnosci j jej reallzacn
z projektem i pozwoleniem na budowe,
. Jorganizowanie odbioréw koricowych i przekazywanie obiektéw uzytkownikom,
. Iprzygotowanie i nadzér nad realizacjg uzbrojenia gruntow komunalnych,
. Idokonywanie wszelkich uzgodnien w zakresie infrastruktury technicznej gminy,
. frozliczanie i kontrola kosztéw za zuzucie energii elektrycznej gazu,wody w obiektach
podlegtych gminie,
. I wspoldziatanie z Jednostkaml energetyki , gazowmctwa telekomumkacp ,wodociagow
w zakresie utrzymania , modermzac:]l remontow |stn|ejapej 1nfrastruktury techmcznej
a takze dgzenie do dalszego jej rozwoju _

e S I Y

"

10. Do zadan z zakresu zamowien publlcznych nalezqw 'szczegblinosci ;
1. / kompleksowe przygotowanie materiatéw do przetargow na podstawie danych _
dostarczonych przez poszczegdine komorki organtzacyjne i samodznelne stanomska pracy,
2./ udziat w pracach. komisji przetargowej, E
3./ prowadzenie dokumentacji z postepowania przetargowego zgodnle z wymaganyml wzorami ,
. 4./ zawiadamianie wykonawcow blorqcych udz:a’r w postepowamu o wynlku quz unrewaznlemu
postepowania, ' _ -
- 5./ doradztwo na rzecz komorek organrzacyjnych i samodnelnych stanowisk pracy .
w wyborze wtasciwej formy zamow1en|a pubhcznego oraz stosowania ustawy
o zamowieniach publicznych, - _
6/ prowadzenie rejestru zaméwieni publicznych,
7/ sporzadzanie wymaganych sprawozdan C
8/ instruktaz i pomoc w zakresie stosowania ustawy o zamownemach publlcznych przez komorki
' organizacyjne i-samodzielne stanomska pracy _

11.Do zadar z zakresu utrzymania plze}sc granlcznych nalezy w szczegolnosm
1) sprawy biezgcego utrzymania pI'ZEjSC granlcznych w Gotkowicach , taziskach, Skrbensku
-2)- koordynowanie funkcjonowania przejsc¢ granlcznych z admlnlstraqa_ rzadowq
o wyspeqallzowanyml stuzbami,
3) zapewnienie pracownikom obsiugl plzejsma granicznego mezb@dnych srodkow czystosc:
artykutow gospodarczych i $rodkéw ochrony indywidualnej,
4) nadzér merytoryczny nad pracq i ewidencja czasu pracy pracownlkow obsiugl przejsma
granlcznego _

12 Do pozostaiych -zadan nalezg sprawy gospodarcze '
- 1./nadzér nad ochrong budynku urzedu i zabezpieczeniem mienia urzedu prowadzenle spraw z
zakresu ochrony przeciwpozarowej Urzedu Gminy, prowadzenle ksuqzkt obiektu oraz
 zabezpieczenia antywlamaniowego. -
2/madzér nad prawidtowymi okresowymi pomiarami i zabezp[eczenlaml instalac;ji odgromowych
instalacji elekirycznej oraz skutecznosci zastosowanych srodkdw ochrony p.poz.budynkow
urzedu ,
3 /gospodarka od2|ezq ochronng i roboczg pracownikéw zatrudnlonych w brygadzie gospodarcze
oraz przejsciu granicznym,
4/nadzér nad realizacjg kar ograniczenia wolnosci w formie bezptatnej dozorowane; pracy na rzecz
gminy,
5/prowadzenie spraw zwnqzanych z eksploatacjg pOJazdu stuzbowego ;
afrozliczenia zuzycia materiatow ,
b/kontrola stanu technicznego,
c/ubezpieczenie samochodu,
d/gospodarka czesciami zamiennymi,



- B./prowadzenie adaptacji , remontéw i napraw w budynku Urzedu , nadzér nad whasciwym
gospodarowaniem sprzetem stanowigcym techniczne wyposazenie budynku Urzedu

Gminy :

- T/sprawowanie nadzoru nad pracy konserwatora-palacza Urzedu Gminy , do zadan ktérego-- ...
. nalezy ;

al codzienne utrzymywanie porzadku wokét budynku UG/zamiatanie, odsniezanie w okresie
zimowym/ :

b/ dokonywanie drobnych napraw w budynku UG : :

c/ przygotowywanie pomieszczen UG do narad , Zebran i uroczystosci okolicznosciowych

d/ ogrzewanie budynku w okresie grzewczym

8/ nadzér nad pracj i ewidencjg czasu pracy pracownikéw stuzby komunalnej ktérej zadaniem

v jest zaspokajanie.potrzeb-gminy-przez $wiadczenie ustugna terenie gminy w zakresie
utrzymania; : _
al gminnych budynkow komunalnych _
b/ drég, chodnikéw gminnych i kanalizacji,
¢/ reKultywacji wysypiska odpadéw,
d/ czystosci na terenie gminy
e/ rowéw melioracyjnych i naturalnych ciekéw wodnych
f/ utrzymanie parkingow i zieleni.gminnej ' _
g/ utrzymanie, sprzatanie i remonty przystankéw autobusowych
9/ prowadzenie ewidencji sprzetu | wyposazenia stuzby komunalnej, - :
10/nadzér nad wykonywaniem czynnosci przez palaczy zatrudnionych przez Urzad Gminy w
- budynkach gminnych oraz nad przestrzeganiem przez nich przepisow prawa i wewnetrznych
regulaminéw _ _ ' B o
~11/zapewnienie utrzymywania ‘porzadku i czystosci w pomieszczeniach przej$cia granicznego ,

- stuzby komunalnej oraz pomieszczen gospodarczych urzedu oraz innych wymagan -

- okreslonych przez stuzby bhp, S ' '
12/koordynacja spraw zwigzanych z komunikacjg Zbiorowag, : o
13/przekazywanie informacii o ilosci pobranej wody z sieci wodociggowej PWIK Sp.Z 0.0.

W Wodzistawiu Slaskim do celéw przeciwpozarowych i innych okreslonych wzajemnym
- porozumieniem . ' ' -
: §27

- Dozadan Referatu Edukacji, Kultury i Zdrowia nalezg zédania zwigzane ze sprawowaniem
nadzoru | koordynacjg dziatar szkot podstawowych, gimnazjéw, przedszkoli dla ktérych Gmina
' jest organem prowadzacym.Do zadan referatu nalezy réwniez koordynacja spraw Zwigzanych z

dziatalno$cig kultury , kultury fizycznej., sportu, zdrowia ;opieki spolecznej oraz funkcjonowaniem

placéwki- opiekunczo-wychowawczej wsparcia dziennego w Krostoszowicach .

1..Do zadan z zakresu eduka_cji nalezy w szczegéinosci ; N _

1/ prowadzem'é spraw zwiéganjch z tworzeniem i prowadzenie gimnazjéw, szkot podstawowych

- 1przedszkoli, | _ '

2/ realizowanie prawé do focznego przygotowania przedszkolnego,

3/ organizowanie dowozu dzieci do szkol, |

4/ przyjmowém'e do wykonania zalecen organu sprawujacego nadzér pedagogiczny,

5/ przygotowywanie i przeprowadzanie konkursu na stanowisko dyrektora placowki oswiatowej,

6/ prowadzenie dziatan zmierzajacych do podpisania aktu zatozycielskiego i nadawanie statutu
nowo powstalej placowce oswiatowej,

7/ sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia placowek oswiatowych ,

8/ zatwierdzanie rocznych projektéw organizacyjnych placéwek oswiatowych na nowy rok
szkolny, - _

9/ prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt




osobowych dyrektoréw gimnazjow, szkot podstawowych i przedszkoli,
10/ prowadzenie spraw zwiatzanych z obstuga ﬁnansowq placéwék oéwiatowych w ramach
zawartych umow dyrektorami w/w placowek; W szezegblnogeizs v E e T
' a/ obliczanie 1 sporzadzanie list ptac dla pracowmkow placowek oswiaty
b/ wydawanie zaswiadczent o wynagrodzeniach,,

¢/ proWadZenie dokumentaciji zwiazanej z naliczaniemi odprowadzaniem skiadek na
ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne, ' '

" d/-prowadZerii¢ dokumentacji i sporzadzanie deklaraéji'i iﬁformacji_ zwigzanych z-— - T

podatkiem dochodowym od os6b fizycznych,
e/ prowadzeme dokumentaql i obliczanie zasﬂkow rodzmnych i plelqgnacyjnych

i sporzadzanie Jednostkowych sprawozdan i bllansow dot. reahza(:]l wydatkow
: dokonywanych przez placéwki oswiatowe,

g/ opracowywa;me okresowych informacji o przeblegu wykonama wydatkow
budzetowych placowek osmatowych .

11/ wykonywame innych zadan nalezqcych do kompetencji organu prowadzqcego
placowki oswiatowe. _ ._
'?_'12/ prowadzeme obskugl ﬁnansowej Pracowmcze] Kasy Zapomogowo PozyczkoweJ 0sw1aty przy
UG Godéw, - ' TR
13/ sporzqdzame sprawozdan na potrzeby Kuratormm OSw1aty,

14/ sporzqdzame mformacjl osmatowej

2.Do zadan z zakresu kultury nalezy w szczegolnosm

ol prowadzente spraw zwazanych z organlzowanlem i prowadzemem dma%alnoscn kulturalnej
W ‘zakresie nalezacym do organlzatora

2 nadzor nad merytorycznq dz:alalnosmq ku!turaina,

3f prowadzen:e rejestru instytucji kultury,

4/ przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z powoianlem odwotaniem dyrektorow instytucji -
kultury oraz przeprowadzeniem konkurséw na stanowiska dyrektorow oraz sprawowanie
nadzoru w zakre3|e przestrzegania wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw instytuciji kultury,

5/ wspo’rpraca z instytuciami kultury w zakreSIe organlzowania gminnych imprez kulturalnych np.
dozynek gminnych, _

6/ przy]mowame zawiadomien o orgamzowanych tmprezach artystycznych i rozrywkowych i
wydawanie stosownych decyzji i zezwolen, :

/] koordynowame udostepniania pomieszczefi w obiektach kulturalnych w zwigzku z
koniecznoécig przeprowadzenia wyboréw powszechnych i referenddw,

8/ wydawanie zezwolen na przeprowadzenie lmprez masowych oraz decyzji zakazujgcych
przeprowadzenie takich imprez, _

- 9/ nadzér nad prawidtowym wykorzystamem dotacji przekazywanych z budzetu |nstytuc10m
kultury .

3.Dozadan z zakresu kultury fizycznej i sportu nalezy w szczegélnoéci: :
1/ wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej na terenie gminy,
2/ wspdlpraca z pllacéwkami oéwiatowymi, instytucjami kultury oraz stowarzyszeniami i



- organizacjami w zak'resie'_upowsze'chniania kultury fizycznej, ‘
3/ wspdtorganizowanie gminnych szkolnych imprez sportowych zgodnie z kalendarzem imprez,
-4/ nadzorowanie i kontrolowanie wykorzystania dotacji udzielanej z budzetu gminy na dziatalnosci
statutowg organizagji i stowarzyszer kultury fizycznej, sportu ,w zakresie ustalonym umowsg

4.Do zadaf z zakresu ochrony zdrowia nalezy w szczegélnosci:
1/ zgtaszanie organom Paristwowej Inspekcji Sanitarnej, a takze zaktadom spotecznej s#uzby
zdrowia, przypadkow zachorowania, podejrzenia o zachorowanie i zgondw na choroby . .
* zakazne, natychmiast po otrzymaniu o nich wiadomosci, '
2/ wspc')ipraca.z_Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej w zakresie zapewnienia witasciwych
form opieki nad osobami potrzebujacymi pom'ocy, 7 o -
- 3/ wspétdziatanie z zakiadami opieki zdrbwothéj i _élqskq Kaéq Chorych w zakresie
prawidiowego funkcjonowania ochrony zdrowia na terenie gminy,
4/ wspdipraca z instytuciami, organizacjami oraz jednostkami samorzadu terytorialnego w
zakfesi_e_ pror_nocji i ochrony zdrowia ) | |

_ 5.Ponadto do zadan referatu naIéZy .
© 1) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o0 dziatalnosci pozytku public_,z'nego i 0 wolontariacie,

2) opracowywanie projektu programu w ramach wyzej cytowanej ustawy i jego reali'zacja po
przyjeciu uchwata rady gminy w tym temacie

3) realizowanie zagadnien z zakresu wspolpracy z zagranicg w ramach merytochznej wlasciwosci -
referatu: ' - :

4) ustalanie wspélinie z dyrektorami placowek oswiatowych potrzeb w zakresie remontow oraz
- .- wnioskowanie o zabezpieczenie srodkow finansowych na ten cel, -

4) przestrzeganie prawidiowego obiegu dokumentéw ksiegowych oraz nalezyte zabezpieczanie
tych dokumentéw oraz ksiag rachunkowych i sprawozdar finansowych,

| 5),,'?,‘,’3,/3,'(,'9"33"',"‘!??1??k!?',n'tf,'oli:fdtmalriOrra,chunkowej,_dokumentéwﬁna'nsow_o—k_siegowych',_

8) prbwadzenie ksigg rachunkowych W sposob rzetelny, bezbtedny , sprawdzalnyi biezacy,

7) wspotdziatanie w zakresie spraw referatu z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedami
Skarbowymi, Zakiadem Ubezpieczen Spotecznych, GUS,PZU .

8) wspolpraca ze Stowarzyszeniem Rozwoju i Wspéipracy Regionainej OLZA w Cieszynie

9) wspoipraca ze Swietlica_ proﬁ!aktyczno—wychowawczq w zakresie spraw organizacyjnych i
realizowanych zadan oraz prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy kierownika powyzszej placéwki : '

10)udzielanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym uczniom zamieszkatym na terenie
Gminy Goddéw

1 1)realizacja zadan okreslonych

a/ w Gminnym Programie Profilaktyki Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
obowigzujacych w danym roku kalendarzowym '

b/oraz Gminnym Programie Przeciwdziatania Narkomanii na Iéta 2006-2010

W zakresie merytorycznej wiasciwosci Referaty wspoldziatanie w tym zakresie z Gminng
Komisja Rozwigzywania Probieméw Alkoholowych w Godowie.

12)skiadanie sprawozdan z realizacji programéw o ktérych mowa w ust.5 pkt 11




13)prowadzenie spraw zwigzanych z ksztalceniem pracownikéw miodocianych .

8§28 ..
Pionem Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Petnomocnik Qchrony Informacji NiejaWnych.
1.Do zadan i kompetencji Petnomocnika Oéhrony Informacji Niejawnych nalezy w szczégélnbéci ;

1/zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
2/zapewnienie ochrony systemo6w i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane .

przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

3/ zapewnienie ochrony fizycznej urzedu, _
3/kontrola ochrony informacji niej awnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych
informacji, . L K : o N
~ 4/opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w urz¢dzie i nadzorowanie jego realizacji,
.. S/przeprowadzanie okresowej kontroll ewidencji,materiatéw i obiegu dokumentow, A
6/ szkolenie pracownikow w zakresie informacji niejawnych oraz .
 7/wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych przeszkolenie; L o
- .8/opracowanie i aktualizacja planu postgpowania 7 materialami zawierajacymi informacje
. nicjawne stanowigce tajemnice pafistwowa W razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
- 9f prowadzenie wykazu stanowisk i prac oraz 0s6b dopuszczonych do pracy lub stuzby
" na stanowiskach z ktorymi wiaze sie dostep do informacji niejawnych. o
- 10/prowadzenie ewidencji osob dopuszczonych do informacji niejawnych. - _

2.Do kierownika kancelarii tajnej nalezy w szczegoinosci ; T L

1/przyjmowanie, rejestracja, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentow
zawierajacych informacije niejawne, . ' :

2/prowadzenie wymaganych rejestrow dokumentow ,

3/wykonywanie polecef pelnomocnika ochrony,

3.Do zadan administratora systemu teleinformatycznego nalezy w szczegolnosci ; S
~ zapewnienie funkcjonowania oraz przestrzegania zasad i wymagan bezpieczenstwa systemow
i sieci teleinformatycznych oraz zgodnosci ich funkcjonowania ze szczegélnymi wymaganiami
‘bezpieczenstwa ,a takze kontrola przestrzegania bezpiecznej eksploatadiji. I

~ Zadania 'pr'zevﬂgi;ia'né' w V'rfamach"Pidnu'Ochro_ny Informacji Niejawnych dla administratora systemu -

teleinformatycznego oraz
w Urzedzie przy innych pracach.

§ 29
. Zadania z zékresu obrbny cywilnej i ochrony danych .osobowych _realizowane sg prz_ez' osobe
zatrudniong na stanowisku Petnomocnika Ochrony Informacji Nigjawnych . .
Do zadan nalezy w szczegoinosci ; |
1.Do zadan z zakresu obrony cm ilnej nalezy w szczegoélnosei ; -
" 1/dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,
2/ opracowywanie i opiriiowanie planéw obrony cywilnej,
3/ opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania obrony cywilngj,
4/ organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej, -
‘5/przygotowywanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu -

wezesnego ostrzegania o zagrozeniach,

kierownika Kancelarii tajnej powierza sie pracownikom zatrudnionym -~~~



' '6/tw0rzeme i przygotowywame do dziatan jednostek orgamzacy]nych obrony cywilnej,
7/przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia zycia i zdrowia na znacznym terenie, -
8/zaopatrywanie organéw i lormacji obrony cywilnej w sprzet , srodki techniczne i
umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej,
9/integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych shuzb , w tym sanitarno-epidemiologicznych

i spolecznych organizacji ratowmczychdo prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji

_ skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska
. 10/opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych Zadaﬁ
11/ wspélpraca z organami terenowej administracji woj SkOWG_] oraz petnomocnikami woj jewodow
ds.ratownictwa medycznego, ' '

2.Do zadan z zakresu reagowania kryzysowego nalezy :

1/ wspélopracowanie i aktualizacja Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego, -

2/opracowywanie rocznego planu pracy,

3/opracowanic i aktualizacja Regulaminu Pracy Zésp('ﬂu,

_ 4/ustalanic przedmiotu i terminu posiedzen zespotu

5/1n1qowame i orgamzaqa prac zespohy, _

6/udziat w poswdzemach zespolu , a w razie meobecnosc1 szefa zespoiu przewodniczenie
‘posiedzenin.

- 3.Do zada#h z zakresu ochrony przeciwpowdziowej nalezy w szczegGlnodei :

1/ opracowame i biezaca aktuahzac;a; Gmmnego Planu Ochrony przed powodzia, 7
-2 /orga.mzowame monitoringu stanu wéd w rzekach na terenie gminy Godow/podczas zagrozema
powodziowego/ .

: 3/uczestmczeme w przeglqdach waléw przeciwpowodziowych i koryt rzek. ,

4.Do zadah z zakresu nadzoru nad Ochotniczymi Strazami Pozarnymi nalezy w szczegdlnoscei ;

1./wspolpraca z Komendantem Gminnym OSP w zakresie potrzeb wyposazenia i stanu gotowosc '
bojowej jednotek Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie gminy,
2/przygotowywame uméw z Komendantem Gminnym OSP oraz kicrowcami wozéw OSp

5.W zakresie ochrony danych osobowych pehni funkcjg Admlnlstratora Bezpleczenstwa
Informacji i tak w szczeg6lnosci do Jego zadan nalezy; '

1. / realizowanie ustawy o ochronie danych osobowych przez Urzqd Gminy,

2. / prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszeniem zbiorow danych osobowych do rejestracji

3. / nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, pomieszezeh w ktorych przetwarzane sg
dane osobowe oraz kontrola przebywajacych w nich oséb. :

4. /zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzefi majacych wplyw na
bezpieczenstwo przetwarzania. _
5. /sprawowanie nadzorur nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacja urzadzes komputerowych




na kt6rych zapisane sa dane osobowe
6. /zarzadzanie hastami uzytkownikoéw nadzér nad przestrzegamem procedur okreslajacych
czgstotliwo$é ich zmiany.

7. /sprawowame nadzoru nad ¢zynnosciami zquanych 7e sprawowamem ‘systémiiipod Katem ~ "~ *

‘obecnosci wiruséw komputerowych, czgstosci ich sprawowania oraz nadzorowame wykonania
procedur uaktuakniania systeméw antywirusowych ich konfiguracji.
8. /nadzér nad przegladami, konserwacjami oraz uaktualnieniami systemdéw stuzacych do
- przetwarzania danych osobowych oraz wszystkimi innymi czynno$ciami wykonywanymi na
bazach danych '

9, /nadzér nad obiegiem oraz przechowywamem dokumentow wydawmctw zamerajqcych dape

osobowe generowane przez system informatyczny.

10./dopilnowanie, aby jezeli istnieja odpowiednie mozliwosci techniczne, ekrany monitoréw
stanowisk komputerowych, na ktérych przetwarzane sg dane osobowe, automatycznie sig-
wylaczaty po uplywie ustalonego czasu nieaktywnosci uzytkownika.

11./dopilnowanie, aby w pomieszczeniach, gdzie przebywaja osoby postronne, monitory stanow1sk
- dostepu do danych osobowych byly ustawione w taki spos6b aby uniemozliwié tym osobom
wglad w dane.

12./podjecie natychmiastowych dziatan zabezpleczag acych stan systemu mformatycznego W
- przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczen systemu informatycznego lub _
informacji 0 zmianach w SpOSOble dmalama programu lub mzqdzen wskazujqcych na naruszenie
bezpieczenstwa danych.-

- 13./analiza sytuacji , okolicznodci i ptzyczyn, ktére doprowadmly do naruszenia bezpleczenstwa S
danych ( _]ezeh takie nastqpllo)

14./8ledzenie osiagnicé w dziedzinie zabezp1eczen1a systemow mformatycznych wogole oraz.
wdrazanie takich narzedzi, metod pracy oraz sposobow zarzadzania systemem mformatycznym,
ktére bezpieczenstwo to wzmocnig

15. lopracowywame i przedldadame do zatwierdzenia WO]tOWI mezqunych instrukcje, opracowan i
upowazmen _ _

- 16/ /zgtaszanie Wojtowl wszelkich mepraw1d}0wosc1 stmerdzonych w zakresie przepisow o
ochronie danych osobowych , zwlaszcza w zakresie przetwarzania i, zabezpieczania danych

osobowych
: § 30

Samodzielne stanowisko ds.informatyéznych ~ Informatyk urz¢du

Do zakresu zadan tego stanomska nalezy w szczegolnosci ; '
1Iwykonywan|e drobnych napraw sprzetu i urzadzen bedacych na wyposazeniu urzedu gminy
2/obstuga i utrzymanie urzadzen technicznych- telefax, kserokopiarka
3/utrzymanie sieci telekomunikacyjnej wewnetrznej /centrala telefoniczna/
4/opieka nad funkcjonowaniem i utrzymaniem sieci komputerowej oraz systemem

oprogramowanla urzedu.gminy
5/archiwizacja i pielggnacja baz danych ,zgodnie z przepisami prawa
6/modyfikacja parametrow oprogramowanla uzytkowego ,
7/obstuga poczty elekironicznej,
8/prowadzenie dokumentacji maszyn, urzadzer i oprogramowania znajdujacego sig w urzedzue
9finformatyczna ochrona danych osobowych,
10/prowadzenie ewidencji akcesorii komputerowych w U:zgdzae Gmmy,
11/prowadzenie i przygotowywanie dokumentacji zwigzane]j z zawieraniem umow dotyczacych
wszelkich spraw zwigzanych z zakupem serwisem itp. w zakresie sprzetu Komputerowego
i oprogramowania ,
12/ obstuga 1nformatyczna UrZedu Gminy w zakresie zadan zwiazanych z wyboraml spisami itp.
13/ wspoipraca z POIN w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego
14/ zapewnlenie sprawnosci urzgdzen telefonlcznych tj. centrali i aparatéw oraz koordynowanie



"t prowadzenie zadan zwigzanych z ofertami firm telekomunikacyjnych,

15/ wdrazanie , zarzadzanie i ekspoloatacja systemow tacznosci

16/sporzgdzanie miesigcznych wydrukow bilingdw rozmow telefonicznych w urzedzie gminy oraz
- zestawien z wykonanych ustug kserograficznych i kserokopi, R EEPRp

17/ nadawanie uprawnien do posiadania indywidualnej poczty elekironicznej za zgoda Woéijta oraz

~ prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

18/ dokonywanie kontroli legalnosci oprogramowania oraz wykorzystywania sprzetu wyfgcznie do

czynnosci okreslonych przedmiotem zadan stuzbowych. '

Osoba zatrudniona na stanoWiéku ds.informatycznych wechodzi w skiad Piony Ochrony Informac;ji

Niejawnych i wykonuje obowigzki przewidziane dla Administratora Systemu Teleinformatycznego.

§ 31
Samodzielne stanowisko ds.kontroli wewnetrznej

Do zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci : - :
1.Prowadzenie biezacej dorazZnej , problemowej i kompleksowej kontroli funkcjonowania komérek
organizacyjnych Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych gminy pod wzgledem
- prawidlowej gospodarki finansowej oraz legainosci podejmowanych dziatan formalno-prawnych;
2 Zbieranie informacji stuzacych do doskonalenia dziatainosci Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych _ _
3.Badanie zgodno&ci dziatari z obowigzujacymi przepisami prawa
4 Ujawnianie niewykorzystanych rezerw, wykrywanie nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan
- -niegospodarnosci i marnotrawstwa mienia gminnego , ' - _
- 5.Ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidiowosci , jak réwniez 0sdb za nie
- odpowiedzialnych '
6.Wskazywanie sposobdéw i srodkow umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych nieprawidlowoseéi i
uchybien '
7.Badanie i ocena sprawnosci organizacyjnej, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci
. dziatania : - A
8.Petnienie funkcji koordynatora BIP ktory odpowiada za redagowanie BIP, ( za zawartos¢
- .merytoryczng danych udostepnianych poprzez BIP - odpowiadajg osoby sporzadzajgce
sinformacje) oraz prowadzenie dziennika , w ktorym odnotowywane s3 zmiany w tresci informacji
““Ppublicznych udostepnianych w BIP, o o _ S

§ 32

" Do zadan R’édcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu.
Wykonuje obstuge prawna Urzedu Gminy, zgodnie z ustawa o radcach prawnych .
Do zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci:

1/ udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa dia pracownikow
Urzedu Gminy, ' - '

- 2/ uczestniczenie w rokowaniach, ktdrych celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego, '

3/ uczestniczenie w sesjach Rady Gminy i obstuga prawna sesji,
4/ uczestniczenie w pracach komisji Rady Gminy wg wskazan Woijta Gminy
S/ opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat Rady Gminy,zarzadzen

| aktéw normatywnych Wojta, oraz innych dokumentéw wytworzonych w zwiazku
z realizowaniem ustawowych zadan i ponoszenie indywidualnej odpowiedzialnosci
Za wyrazZone opinie,

6/ doradztwo prawne na rzecz referatéw i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie ich
Zadan, _




7/ zawiadamianie organu powotanego do écigania przestepstw o stwierdzenie przestepstwa
$ciganego z Urzedu, o - _ B
8 reprezentowanie organow gminy przed urzedami i organami orzekajacymi,

" 9finformowanie pracownikéw urzedu gminy o zmianach w obowiqzujacym systé'r'hie prawnym ;
udzielan_ie wyktadni interpretacyjnej, ' ' '

10/ udzielanie infor'macji'o uchybieniach w dziatalno$ci i skutkach tych uchybien,
11/ prowadzenie nadzoru w zakresie stosowania KPA w Urzedzie, _
12/ zgtaszanie koniecznosci i koordynowanie aktualizacji wewnetrznych aktow riormatywny_ch

- - -obowiazujacych w: Urzedzie- Gminy,-a-dotyczacych.organizacii i funkcjonowania . ... ...

jednostki. _ | |
13 / wspotpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie organizacji wewnetrznych szkolen
pracownikow Urzedu ' L _ =

1 4fprowad2enie rejestrow w zakresie prowadzonych 'p;zei S@e'bie' coraw cyw“hych Kol
~ udzielonych opinii prawnych. - o e ' L

- . ROZDZIAL VII S
ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU | WYDAWANIU AKTOW
| : - - PRAWNYCH R o

Normatywnymi aktami prawnymi sg;
1fuchwaly Rady Gminy
2/ zarzadzenia Wojta .
- 3/ decyzje Wijta

§34-
- Projekty aktow okreélohth w & 33 opracowuja pod wzgledem merytorycznym ,
~ prawnym i redakcyjnym rzeczowo wiasciwe komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy. - S -

*1.Przed przedstawieniem projektu aktu prawnego do uchwalenia przez Rade lub podpisu przez -
Wijta , kisrownik komdrki organizacyjnej lub wyznaczony przez niego pracownik albo
" _pracownik samodzielnego stanowiska pracy uzgadnia tres¢ projekiowanego aktu z ;
a./Skarbnikiem Gminy — jezeli akt dotyczy spraw finansowych podiega
b/Sekretarzem Gminy.- jezeli aki dotyczy organizacji i funkcjonowania urzedu
¢/ Zastepca Wojta — jezeli akt dotyczy spraw z zakresu zamowien publicznych

2.Projekty aktow préwnych konsultowane sa z organizacjami spotecznymi i zwigzkami
zawodowymi jezeli obowigzek taki wynika z przepisu szczegdinego.

3.Wszystkie projekty akiéw prawnych opiniowane sg przez radce prawnego.

4.Projekt aktu prawnego ok t6rym mowa w & 33 pkf 1i 2 po zaopiniowaniu przez radce prawnego
przedktada sie Sekretarzowi Gminy, ktéry nastgpnie przekazuje go Wojtowi .



ROZDZIAF. VIII

ZASADY PRZYJMOWANIA , ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
R INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI R

§ 36

1.0gélne zasady postepowania ze Sprawami wnoszonymi przez strony okresla Kodeks
postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegéine dotyczace zwlaszcza organizacji
przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow. _

2.Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w.Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna: -~~~

~ dla organéw gmin — ustalona przez Prezesa Rady Ministrow w rozporzadzeniu z dnia 22 grudnia
1999r. W sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow migdzygminnych
(Dz.U.Nr 112,p0z.1319 z pézn.zmianami) N _

3.W komérkach organizacyjnych obowigzuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt, o ktorym mowa w ust.2 : _

4.Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

S.Referat Organizacyjny prowadzi centrainy rejestr skarg i wnioskéw oraz pism wplywajacych do
Urzedu. : ' : S - ' '

6 Skargi zgtoszone Wojtowi, Z-cy Wiijta, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy , Kierownikom
referatéw podlegaja zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow.

7.0bowigzek zarejestrowania skargi w rejestrze o ktérym mowa spoczywa na pracowniku

zalatwiajacym merytorycznie dang skarge.

§ 37

1.Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg na zasadach i w terminach okrestonych w ustawie
Kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisach szczegéinych. ' :

2.0dpowiocedzialnosé za terminowe | prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli

- ponosza indywidualnie pracownicy odpowiednio do ustalonych zakresow obowigzkow.

3.Kierownicy komérek organizacyjnych dokonujg tez okresowych ocen sposobu zatatwiania skarg
1 wnioskdw przez podlegtych pracownikow i opinie po przeprowadzonej analizie przedkiadajg

..Sekretarzowi Gminy.. ' - R

§38

_1.Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sqdo; - :
- 1) udzielania informacji niezbegdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepiséw, - ' '
2) rozstrzygania spraw w miare mozliwosci bezzwlocznie, a w pozostalych przypadkach do -
okreSionych termindéw ich zatatwienia,
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich spraw, : '
4) powiadamianiu o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia spraw, W przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci . -
5) informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub Srodkach zaskarzania
2.interesanci majg prawo uzyskiwac informacje w formie pis_emnej,ustnej,telefonicznej lub
elektronicznej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami , a przede wszystkim przy zastosowaniu
przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej '

§ 39

1. Wo6jt lub jego Zastepca Przyjmuja, interesantéw we wszystkich sprawach , w tym skarg i
wnioskéw codziennie w godzinach urzedowania , w ramach swoich mozliwosci czasowych zas
w kazdy wtorek w godzinach od 15.00-15.30 -

2. Pracownicy przyjmujg interesantéw w ciagu catego dnia pracy Urzedu.
Rozktad czasu pracy Urzedu , dni i godziny przyjmowania interesantéw okreéla Wijt.




ROZDZIAL IX

ZASADY REALIZACJI INTERPELACJI, WNIOSKOW, UWAG POSI’.OW! SENATOROW
- - ORAZ RADNYCH : :

§40

1. interpelaqe wnioski uwagl posiow i senatordw oraz interpelacje, wnioski i zapytanla radnych
emdenqonowane saw ReferaCIe Organizacyjnym — na stanowsku ds. obstugi Rady Gminy.

-2\ niesione i zaemdenc;onowane whnioski-i- uwag| oraz interpelacje. radnych przekazywane_sq_ e e

zgodnie z dekretacja, Wéjta wlasciwym rzeczowo komorkom celem reallzac;l
‘3. WnIOSkI i interpelacje skierowane bezposrednlo do komorek organizacyjnych klerowmcy tych '

komarek' i samodzielne stanowiska sg zobowazam plzekazac je do zare;estrowama iw '

rejestrze o ktorym mowa w ust. 1. ' '

| 4, Kierownicy referatow i samod21elne stanOW|ska sq obowazam przygotowac wyczeerchq
odpowiedz, ktorg przedktadaja do pOdeSU WOthWI z zachowaniem termindw przeWIdzanych
W odrt-gbnych plzeplsach :

ROZDZIALX
- - ZASADY PODPISYWANIAP|SM,DECYZJI ZARZADZEN

§ 41

. Wit podmsu;e
1) zarzaﬂzema requlaminy i mstrukqe wewnetrzne _
2) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji | wtadzy panstwowej,
3) pisma kierowane do organéw jednostek samorzadu terytorialnego, .
4) plsma kierowane do Najwyzszej Izby Kontroi , Regionalenj lzby Obrachunkowej,
5) pisma kierowane do postow i senatorow RP .
6) pisma kierowane do przedstwicielstw dyplomatycznych ,
7).peinomocnictwa do reprezentowanla Gminy przed sadami i organami administracji publ:cznej,
8) odpowiedzi na mterpelaqe i zapytania radnych _
9) odpowiedzi na skargi i wnioski -obywateli -
-10)inne-pisma; ;esl: ich podplsywame Waijt zastrzegt dia S|eb|e

§ 42

1. Zastepca Wolta Sekretarz i Skarbnik podplsu1a_,
1/ pisma pozostajgce w zakresie ich zadan,nie zastrzezone do podpisu Wojta. -
2/ decyzje, postanowienia , zaswiadczenia w sprawach mdywndualnych z zakresu administracji
 publicznej w ramach udzielonych upowazn[en _

2 W razie nieobecnoci Wojta plsma i dokumenty podplsujq ;
1/ Zastqpca Wojta - wszelkie za waﬂﬂem spraw dotyczacych zwalniania, zatrudmama,
' przyznawania wynagrodzenia ,nagrod , premii pracownikom,

2/ Sekretarz Gminy - we wszystkich sprawach zwiazanych z biezaca dzialalnoscia i
funkcjonowaniem Urzedu,
3/ Skarbmk Gminy - wéwczas gdy nieobecny jest rownoczesnie Wojt , Zastgpca Wojta
: i Sekretarz, moze podpisywac pisma zwigzane z biezaca dziatalnoscig i
funkcjonowaniem Urzedu Gminy. _



§ 43

Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisujg pisma pozostajace w

- -zakresie ich wlasciwosci wynikajace z. ustawy o aktach stanu cywilnego. oraz Kodeksu Rodzinnego ...

i opiekuniczego, a takze przepisow szczegdinych.
§ 44
Kierownicy Referatéw podpisuja

1) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktérych zostali upowaznieni
przez Woijta, '

~2) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrzne] Referatir i z zakresu wsplpracy w

ramach poszczegéinych referatéw lub stanowisk w ramach Urzedu.

 §45

| Pracownicy przygotowuja_cy projekty pism, w tym decyzji .administracyjnych,‘ parafujgje

swoim podpisem, umieszczonym na konAcu tekstu projektu z lewej strony. .
| | ROZDZIAL XIi
POSTANOWIENIA_KOI(ICOWE
 sa8

1.Nadzér nad merytorycznym wykonywaniem zadar przez poszczegdlnych pracownikow
wykonujg odpowiednio Wéjt Gminy, Zastepca Wéjta Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy,

~_oraz kierownicy komérek organizacyjnych wg schematu graficznego / zalgeznik nr 1/ o

2.Wykazy obowigzkow i odpowiedzialnosci poszczegdinych pracownikéw Urzedu Gminy sg
zawarte w zakresach czynnosci tych pracownikow, _ ' .

3.Przy zmianach personalnych pracownikow Urzedu nastepuje protokolarne przekazywanie

- zakresu pracy i obowigzkéw , nadzor nad przekazaniem sprawujg kierownicy komérek
organizacyjnych _ , : :

- 4.Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikdw urzedu regulujg postanowienia regulaminu
pracy Urzedu, odpowiedzialno&¢ dyscyplinarna pracownikéw mianowanych regulowana jest
odrebnymi przepisami _ _ L e

5.Wszyscy pracownicy Urzedu odpowiadajg w ramach swoich kompetencji za merytoryczng i
formalna prawidlowo$¢, legalnosé i celowosé orzygotowanych przez siebie dokumentéw,
wnioskéw ,opinii. _ '

5.Spory kompetencyjne rozstrzyga Waijt : o

- 9.Pisma i decyzje wychodzace na zewnatrz Urzedu parafujg kierownicy referatéw Urzedu a

podpisujg Wéjt, Zastepca Wéjta, Sekretarz lub 0soby pisemnie do tego upowaznione
10.W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie ,znajdujg zastosowanie odrebne
przepisy. _ _
11.Postanowienia niniejszego regulaminu moga ulec zmianie w drodze zarzadzenia Wijta.

§ 47
- Zatgeznikinr1 -2 do Regulaminu stanowig jego integralng cze$é.
§48
1.Regulémin wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.. :
2.Zmiany w zakresach czynnosci oraz protokolarne przekazanie spraw nalezy

dokonac w terminie do 28 lutego 2006 roku, za wyjgtkiem spraw w dziedzinie obronnosci ,
‘ktére podlegajg wykonaniu do 31 stycznia 2006 roku.




