ZARZADZENIE Nr 8.2015
Woéjta Gminy Poraj
z dnia 21 stycznia 2015 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Poraj

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. 2013. 594 z p6zn. zm.)

Zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Poraj w brzmieniu stanowigcym zatgcznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Poraj wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 33/2012 Wajta
Gminy Poraj z dnia 20 sierpnia 2012 roku

§ 3

Wykonanie uchwaty powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Poraj —Zarzadzenie Nr 8.2015 Wéjta Gminy Poraj z dnia 21 .01.2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY PORAJ

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Poraj, zwany dalej "Regulaminem" okresla organizacje 1 zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy Poraj, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

podzial zadan i kompetencji pomigdzy Wdjta Gminy Poraj, jego Zastepce oraz Sekretarza i
Skarbnika,

wewnetrzng strukture organizacyjng Urzedu Gminy Poraj,

zakresy dziatania poszczegdlnych Referatow,

zasady podpisywania pism i dokumentow,

obieg dokumentéw,

zasady zatatwiania skarg i wnioskow,

dziatalno$¢ kontrolng w Urzedzie Gminy Poraj.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

(98]

Gminie — rozumie si¢ przez to Gming Poraj,

Radzie — rozumie si¢ przez to Rade Gminy Poraj,

Wojcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Poraj,

Urzegdzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Poraj,

Referacie — rozumie si¢ przez to poszczegolne Referaty Urzedu oraz samodzielne stanowiska pracy,
Kierowniku — rozumie si¢ przez to kierownika danego Referatu Urzgdu, a takze osobe zatrudniong
na samodzielnym stanowisku pracy.

§3

Urzad jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktérej Wojt wykonuje swoje zadania z zakresu
administracji publicznej wynikajace z zadan wtasnych Gminy, zadan zleconych z mocy ustaw lub
przejetych do realizacji przez Gming na mocy porozumieh zawartych z wlasciwymi organami.
Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu Gminy,
niniejszego Regulaminu, aktow prawnych uchwalanych przez Rade¢ oraz na podstawie zarzadzen
wydawanych przez Wojta.

Urzad jest jednostkg budzetowa.

Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy w stosunku do zatrudnianych w nim
pracownikow.

Siedziba Urzedu znajduje si¢ w miejscowosci Poraj.

§ 4

Urzad jest czynny od poniedziatku do piatku: poniedziatek, roda i czwartek w godz. od 7% do 15%, we
wtorek w godzinach od 7°° do 16” , a w piatek od 7% do 14°"

—

§5

Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

Wojt kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, pism okolnych i polecen stuzbowych.

Wojt dokonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Urzedu na zasadach
okreslonych odrgbnymi przepisami oraz wykonuje w stosunku do nich uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego.



1.

Rozdzial 1T

Podziat zadan 1 kompetencji
pomiedzy Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza oraz Skarbnika

§ 6

Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.

2. W celu zapewnienia sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu obowigzuje podziat zadan i

kompetencji pomiedzy Wojtem, jego Zastepca, Sekretarzem i Skarbnikiem.

§7

1. Do zadan i kompetencji Wojta nalezy:

)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9

10)

11)

12)
13)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
)

reprezentowanie Gminy na zewnatrz oraz prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy,
powolywanie oraz odwolywanie swojego zastepcy,
wystepowanie z wnioskiem do Rady o powotanie Skarbnika,
kierowanie biezagcymi sprawami Gminy oraz Urz¢du 1 wydawanie zarzadzen regulujacych prace
Urzedu,
prowadzenie racjonalnej polityki kadrowej w Urzedzie,
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,
udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznych kompetenciji,
przedktadanie Wojewodzie Slaskiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Katowicach
odpowiednich uchwat Rady oraz niezwloczne oglaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej
wykonania w trybie przewidzianym dla prawa miejscowego,
sktadanie Radzie sprawozdan i informacji ze swojej dziatalnosci,
sprawowanie funkcji zwierzchnika stuzbowego oraz dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz wykonywanie
uchwat Rady,
przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcow,
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:

Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

Referatu Finansowego,

Referat Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Pozyskiwania Srodkéw,

Referat Komunikacji Spotecznej, Informatyki 1 Promoc;i,

Samodzielne stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilne;j

Urzedu Stanu Cywilnego,

Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr,

Samodzielne Stanowisko ds. Obronnosci,

Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

Radcy Prawnego,

Rzecznika Prasowego.

14) sprawowanie nadzoru na dziatalnoscig Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Poraju i innych
jednostek organizacyjnych gminy,

15) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli wewnetrzne;j .

Wit jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy.

Wjt opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzig oraz oglasza i odwotuje pogotowie i alarm
przeciwpowodziowy.

2.
3.



§8

Do zadan 1 kompetencji Zastepcy Wojta nalezy:

1

2)
3)

w)
y)

sprawowanie obowigzkow Wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznos$ci petnienia przez niego
obowigzkow,

wspoOtpraca z Radg oraz komisjami Rady w zakresie powierzonych kompetenc;i,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

§9

Sekretarz zast¢gpuje Wojta w razie jego nieobecnosci 1 nieobecnosci Zastepcy lub niemoznos$ci
petnienia przez nich obowigzkéw we wszystkich sprawach dotyczacych funkcjonowania Urzedu.
Sekretarz wykonuje w imieniu Wojta funkcje kierownika administracyjnego Urzedu, a w
szczegblnosci:

zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu,

sprawuje nadzor nad organizacja pracy Urzedu i koordynuje dziatania poszczegdlnych referatow,

nadzoruje rzetelno$¢ i terminowos¢ zatatwiania spraw,

inicjuje oraz nadzoruje opracowanie oraz aktualizacje Statutu Gminy i Regulaminu Organizacyjnego

Urzegdu wraz z towarzyszacymi zarzadzeniami wewngtrznymi,

inicjuje oraz nadzoruje prace zwigzane z naborem na wolne stanowiska pracy w Urzedzie,

nadzoruje obstuge 1 przygotowanie tematyki posiedzen Rady i jej komisji oraz zapewnia sprawng

realizacj¢ podjetych uchwat,

czuwa nad zgodnoscig dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa,

koordynuje prace zwigzane z organizacja wyborow prezydenckich, do Sejmu i Senatu oraz wyborow

samorzadowych i referendum,

rozpatruje i rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy Referatami,

ustala zakresy czynnosci dla pracownikow Referatow zgodnie z propozycjami kierownikow,

nadzoruje dbato$¢ o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,

sprawuje nadzor nad wlasciwym wydawaniem $rodkéw finansowych na materiaty biurowe, §rodki

czystosci, sprzet, artykuly spozywcze,

podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego przez Wojta upowaznienia,

wspotdziata z Wojtem 1 Skarbnikiem w ksztattowaniu polityki ptac w Urzedzie,

wspoétdziala w realizacji polityki kadrowej oraz ksztattowaniu motywacji do pracy,

okresla potrzeby w zakresie podnoszenia kwalifikacji pracownikow w roznych formach ksztatcenia,

doksztalcania 1 doskonalenia,

organizuje, przygotowuje i prowadzi szkolenia pracownikéw Urzedu w zakresie zmian w

wykonywaniu zadan gminy w zwiazku ze zmianami przepiséw prawnych ,

nadzoruje prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow,

przyjmuje ustne o§wiadczenia ostatniej woli spadkodawcow,

wykonuje czynno$ci zwigzane ze stwierdzaniem wilasnorgecznosci podpisow oraz stwierdzaniem

zgodnosci kserokopii z oryginatami,

sprawdza 1 zatwierdza pod wzgledem merytorycznym rachunki i1 faktury dotyczace dziatu

Administracja Publiczna,

dba o dostep przez pracownikow urzedu do przepisow prawnych, w tym przede wszystkim aktéw

normatywnych oraz dba o zakup 1 nowelizacj¢ programéw komputerowych,

wspotpracuje z sgsiednimi gminami,

nadzoruje funkcjonowanie kontroli wewngtrznej przeprowadzanej przez kierownikow referatow .

3. Wykonuje inne czynnos$ci powierzone przez Wojta.

§ 10

1. Skarbnik wykonuje zadania i obowigzki wynikajgace w szczegolnosci z ustawy o finansach
publicznych oraz ustawy o rachunkowosci.

2. Do

zadan 1 kompetencji Skarbnika nalezy:

a) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta,
b) opracowywanie projektu budzetu Gminy, projektu Wieloletniego Planu Finansowego, przygotowywanie



projektéw uchwat Rady, projektéw zarzadzen Wojta oraz innych dokumentow

wynikajacych z zakresu dziatania Referatu Finansowego,

c) koordynowanie prac referatow i gminnych jednostek organizacyjnych nad projektem budzetu i
rocznym sprawozdaniem z wykonania budzetu,

d) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych Gminy,
e) sprawowanie nadzoru nad caloksztattem prac zwigzanych z rachunkowoscia i ksiegowoscia,

f) zapewnienie realizacji uchwat Rady i zarzadzen Wojta dotyczacych budzetu 1 gospodarki finansowe;j,
g) sporzadzanie dokumentéw finansowych w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg

operacji gospodarczych oraz organizowanie ich obiegu, archiwizacji i kontroli,

h) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarka srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi do dyspozycji
Gminy,

1) opracowywanie projektow zarzadzen Wojta dotyczacych spraw merytorycznych Referatu, w tym
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i inwentaryzacji,

J) wystepowanie do Wojta z wnioskami o przeprowadzenie kontroli zagadnien zwigzanych z
gospodarka finansowa,

k) nadzor nad wykonywaniem budzetu,

1) kontrolowanie i analizowanie sprawozdania z wykonania budzetu pod katem przestrzegania
dyscypliny budzetowej,

m) koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z ewidencjg stanu mienia gminnego,

n) sprawowanie kontroli finansowej w ramach kontroli wewnetrzne;j ,

0) wspolpraca z Regionalng Izbag Obrachunkowa w Katowicach, Urzgdem Skarbowym w Myszkowie
oraz innymi instytucjami finansowymi powigzanymi z dziatalno$cig finansowa Gminy,

p) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Urzedu
§11

1. Zasadniczymi jednostkami organizacji wewngetrznej Urzedu sa:
a) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — oznaczony symbolem OR,
b) Referat Finansowy — oznaczony symbolem FN,
¢) Referat Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Pozyskiwania Srodkéw — oznaczony symbolem GK,
d) Referat Komunikacji Spotecznej, Informatyki i Promocji — oznaczony symbolem KS,
e) Samodzielne stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego 1 Obrony Cywilnej - oznaczony jako ZK
f) Urzad Stanu Cywilnego — oznaczony symbolem USC,
g) Biuro Rady — oznaczone symbolem BR,
h) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnosci — oznaczone symbolem OK.,
1) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr — oznaczone symbolem KD,
J)  Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — oznaczony symbolem IN,
k) Administrator Bezpieczenstwa Informacji - oznaczony symbolem AB,
1) Rzecznik Prasowy — oznaczony symbolem RzP,
m) Radca Prawny — oznaczony symbolem RP.
2. Dziatalnos$cig Referatow kieruja kierownicy, a w razie ich nieobecnosci ich zastgpcy lub wyznaczeni
przez nich pracownicy.
3. Dziatalnoscig Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich kieruje Sekretarz, a Wydziatu
Finansowego — Skarbnik.

§12

1. Wewnetrzng strukture organizacyjng Urzedu, w tym szczeg6towq strukture organizacyjng Referatow,
liczbe etatow, w tym stanowisk kierowniczych okresla zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
2. W celu zapewnienia sprawnej realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu, Wojt moze



powolywa¢ w drodze zarzadzenia pelnomocnikow lub zespoty zadaniowe.

3. W celu zaopiniowania projektow waznych przedsiewzigc¢ lub wykonania zadan wymagajacych
wspotdziatania kilku Referatow, Wojt moze powolywaé w drodze zarzadzenia komisje i zespoly
zadaniowe pod przewodnictwem wyznaczonych przez siebie osob.

Rozdzial IV

Zadania kierownikow
§13

Do zadan i obowigzkow kierownika nalezy:

1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan Referatu, wynikajacych z
niniejszego Regulaminu,

2) prognozowanie dziatalno$ci Referatu i opracowywanie projektow zakresow czynnosci dla
pracownikow,

3) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
pelnomocnictw,

4) opracowywanie wnioskow do projektow programow rozwoju spoteczno — gospodarczego Gminy
oraz realizacja zadan wynikajacych z przyjetych programow,

5) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Gminy, wnioskow do wieloletnich planow
finansowych oraz projektéw plandow finansowych dla zadan zleconych lub powierzonych z zakresu
administracji rzadowej w zakresie dotyczacym Referatu,

6) dysponowanie za zgoda Skarbnika $srodkami pieni¢znymi na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
przez Wojta w granicach kwot okre§lonych w budzecie,

7) nadzér nad ustalaniem cen i optat stanowigcych dochody Gminy,

8) opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta w zakresie dotyczacym Referatu oraz ich
realizacja,

9) sporzadzanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wystapienia komisji Rady i zebran
wiejskich,

10) przy wnioskach o informacj¢ publiczng dot. pracy kilku stanowisk / Referatow udzielanie informacji
publicznej w zakresie dziatania Referatu i1 przekazanie do Referatu wtasciwego celem udzielenia
zbiorczej odpowiedzi,

11) wspotdziatanie z innymi Referatami w celu realizacji zadah wymagajacych uzgodnien,

12) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrgbnych przepiséw, zarzadzen, pism
okolnych 1 polecen Wojta,

13) uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach jej komisji zgodnie z dyspozycja Wojta,

14) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, jednostkami samorzadu terytorialnego,
organizacjami spolecznymi, stowarzyszeniami, zwigzkami komunalnymi oraz organizacjami
pozarzagdowymi,

15) realizacja zadan wtasnych i zleconych Gminie z zakresu administracji rzagdowej oraz zadan
przejetych na podstawie porozumien w czgsci dotyczacej Referatu,

16) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg 1 wnioskow,

17) nadzoér na przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulaminéw obowigzujacych w
Urzedzie oraz wszelkich przepisow obowigzujacego prawa, a w szczegolnosci ustawy o ochronie
informacji niejawnych,

18) prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapisow elektronicznych wedlug wtasciwosci
Referatu,

19) usprawnianie organizacji i metod pracy w Referacie,

20) wspolpraca z Sekretarzem, w szczegolno$ci w zakresie wdrazania elektronicznego systemu
rejestracji i obiegu dokumentow oraz aktualizacji obowigzujacych procedur zatatwianych spraw,

21) dbalos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow,

22) wspolpraca z informatykiem w zakresie aktualizacji programéw komputerowych, obstugi
elektronicznej mieszkancoéw, w tym petnej informacji na stronach Urzedu o sposobie zatatwiania
spraw nalezacych do wtasciwos$ci Referatu i inne,

23) wykonywanie zadan w zakresie obrony cywilnej zgodnie z podstawowym zakresem dziatania



Referatu,

24) gromadzenie i przygotowywanie informacji dla prasy, radia i telewizji o wazniejszych zdarzeniach
wynikajacych z dziatania Referatu i przekazywanie ich do Rzecznika Prasowego,

25) wspotpraca z wlasciwym Referatem w zakresie zamowien dot. potrzeb Referatu zgodnie z ustawg
Prawo zaméwien publicznych ,

26) wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem zgodnego z prawem przetwarzania danych
osobowych i czuwanie nad ich bezpieczenstwem,

27) czuwanie nad prawidlowym funkcjonowaniem posiadanego oprogramowania informatycznego oraz
sygnalizowanie potrzeby jego aktualizacji w zwigzku ze zmianami przepiséw prawnych,

28) nadzoér nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych osobowych,

29) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
wewnetrznej w ramach wykonywanych zadan.

30)wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta.

Rozdzial V
Zakresy dziatania Referatow

§14

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1) W zakresie spraw organizacyjnych:

a)
b)

©)
d)
e)

f)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania i prawidlowej organizacji pracy w Urzedzie,
zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad oraz wlasciwych warunkéw pracy dla
pracownikow,

usprawnianie pracy w Urzedzie, wdrazanie nowych metod pracy, zasad i technik zarzadzania,
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z reprezentacyjna funkcja Urzedu,

prenumerata publikatorow aktow prawnych wraz z komentarzem w wersji elektronicznej i
czasopism dla Urzedu,

zapewnienie petentom witasciwej informacji wizualnej o zatatwianych sprawach w Urzedzie oraz
o obowiazujacych procedurach w zalatwianiu spraw wraz z niezbednymi formularzami i
drukami;

2) W zakresie obstugi sekretariatu i obiegu korespondenc;i:

a)

sprawowanie obstugi biurowe;j 1 sekretarskiej kierownictwa Urzedu,

przynoszenie, przyjmowanie i rejestracja korespondencji wptywajacej do Urzedu oraz
przekazywanie jej do Referatow po akceptacji Wojta, jak rowniez wysytanie korespondencji z
Urzedu,

prowadzenie ksiazki kontroli zewne¢trznych i rejestru protokotow z tych kontroli,

obstuga organizacyjno-merytoryczna szkolen i narad w szczego6lnosci kierownikow 1 soltysow
zwolanych przez Wjta,

obstuga techniczna organizowanych narad, konferencji, spotkan 1 wizyt,

czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentow, korespondencji, ich elektroniczna ewidencja i
przekazanie stosownie do ich tresci,

obstuga centrali telefonicznej, faksu, radiotelefonu, kserokopiarki i innych urzadzen,
zamawianie 1 prowadzenie ewidencji pieczeci 1 pieczatek do uzytku stuzbowego Rady, Wojta 1
pracownikow Urzedu,

gromadzenie 1 prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta, wywieszanie ich oraz innych pism na
tablicy ogloszen Urzedu,

wywieszanie na tablicy ogtoszen pism urzedowych kierowanych do publicznego ogloszenia,
prowadzenie ksigzek:

- wyj$¢ stuzbowych,

- wyj$¢ prywatnych,
- rejestru delegacji stuzbowych;



3)

4)

5)

6)

W zakresie upowaznien oraz skarg i wnioskow:

a)
b)

prowadzenie wspdlnego rejestru skarg i wnioskdéw, w ktorym ewidencjonowane sg skargi i
wnioski wptywajace do Urzedu zarowno do Wojta, jak 1 Rady,
przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow zglaszajacych si¢ obywateli ,

W zakresie utrzymania budynku Urzedu i jego otoczenia:

dbatos¢ o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,

zapewnienie sprzatania pomieszczen Urzedu i jego otoczenia,

dekorowanie budynku Urzedu z okazji S$wigt panstwowych,

obstuga kottowni w budynku Urzedu,

gospodarka srodkami rzeczowymi, materiatami biurowymi i drukami,

zapewnianie konserwacji podstawowego sprzetu i urzadzen bedacych w dyspozycji Urzedu,
zaopatrywanie Urzgdu w sprzet, materiaty biurowe, artykuty spozywcze oraz $rodki czystosci,
zapewnienie obshugi samochodow stuzbowych Urzedu oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
jego eksploatacja;

W zakresie spraw zwigzanych z obstuga Rady 1 jej komisji oraz obsluga organdéw jednostek

pomocniczych:

a)  pomoc techniczna, administracyjna i organizacyjna dla Radnych w sprawowaniu ich funkc;ji,

b)  przygotowywanie wspdlnie z kierownikami Urzedu i jednostek organizacyjnych informacji o
dziatalnosci Wojta w okresie migdzysesyjnym,

c)  organizacja i przygotowanie sesji Rady, obstuga techniczno-organizacyjna obrad, oraz
protokotowanie sesji i przekazywanie do realizacji uchwat Rady,

d) przygotowywanie i rozpisywanie posiedzen komisji Rady, obstuga techniczno-organizacyjna
oraz przekazywanie do realizacji ustalen 1 wnioskéw komisji, a takze przygotowywanie
materialdw na sesje Rady,

e)  wywieszanie uchwat Rady na tablicy ogloszen Urzedu, a takze przekazywanie uchwat
podlegajacych publikacji do Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Slaskiego,

f)  prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego i udostepnianie ich do wgladu zainteresowanym,

g)  przyjmowanie wnioskoOw radnych oraz nadawanie im biegu,

h)  prowadzenie rejestru uchwat organéw Gminy i wnioskow komisji Rady oraz zapytan i
interpelacji radnych,

1)  prowadzenie spraw zwigzanych z o$§wiadczeniami o dziatalnos$ci gospodarczej oraz
oswiadczeniami o umowach cywilnoprawnych, o ktorych mowa w art. 24j ustawy o
samorzadzie gminnym,

) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majagtkowymi, o ktérych mowa w art.
24h ustawy o samorzadzie gminnym

k)  czuwanie nad przestrzeganiem termindOw wysytania podjetych przez Rade uchwat do Wojewody
Slaskiego i Regionalnej Izby Obrachunkowej w Katowicach,

1)  udzielanie pomocy organizacyjnej w dziatalnosci jednostek pomocniczych Gminy, w tym
wspotpraca z pelnomocnikami sotectw w obstudze techniczno-kancelaryjnej wyborow sottyséw
1 rad soteckich,

m) zapewnienie udziatu pelnomocnikéw sotectw w zebraniach wiejskich i nadzorowanie obowigzku
sporzadzania protokotow z zebran wiejskich,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami radnych i mieszkancow Gminy,

0) czuwanie nad terminowym zalatwianiem interpelacji 1 wnioskéw radnych, uchwat organéw

Gminy oraz wnioskéw komisji Rady 1 zebran wiejskich;

W zakresie wyborow i referendow:

a)

b)

przygotowywanie pod wzgledem techniczno-organizacyjnym wyboréw Prezydenta RP oraz do
Sejmu, Senatu, oraz wyborow samorzagdowych -Sejmiku Wojewddztwa, Rady Powiatu, Rady
Gminy, Wojta,

przygotowywanie pod wzgledem techniczno-organizacyjnym organizowanych referendow o
zasi¢gu krajowym 1 lokalnym,



7)

8)

9

c) przygotowywanie pod wzglgdem techniczno-organizacyjnym spraw zwigzanych z wyborami

tawnikow do sadow,
d)  koordynowanie oraz uczestnictwo w pracach zwigzanych z przeprowadzaniem spisow ludnos$ci

oraz rolnych;

W zakresie ochrony zdrowia:
a)  prowadzenie zagadnien dotyczacych ochrony zdrowia, profilaktyki zdrowotnej i zwalczania

chorob zakaznych,

b)  wspoldzialanie z zaktadami opieki zdrowotnej,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg zdrowia,

d) pomoc techniczna, administracyjna i organizacyjna dotyczaca posiedzen Rady Spolecznej
SPZ0OZ Gminnego Osrodka Zdrowia w Poraju;

W zakresie archiwum Urzedu i jego prowadzenia:
a) prowadzenie archiwum Urzedu oraz nadzér nad terminowym i wlasciwym przekazywaniem akt

do archiwum,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z jednolitym rzeczowym wykazem akt w ramach istniejacych

symboli 1 kategorii archiwalnych oraz przygotowywanie w tym zakresie stosownych projektow
zarzadzen Wojta,
c) prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikéw,
d) przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegélnych referatow
Urzedu Gminy,
e) porzadkowanie i udostgpnianie dokumentacji,
f) nalezyte zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem badz zabraniem przez osoby
nieupowaznione,
g) prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum,
h) prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentacji,
1) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,
j) przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
k) przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego i1 innych wtasciwych
archiwow,
1) stata wspotpraca z Archiwum Panstwowym w Czgstochowie, w tym uczestnictwo w cyklicznych
naradach 1 szkoleniach,
1) prowadzenie ewidencji wynikdw pomiaru temperatury 1 wilgotnosci powietrza w archiwum,
m) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum 1 stanu dokumentacji za dany rok 1
przedktadanie jej Wojtowi Gminy w terminie do 31 marca roku nast¢pnego,
n) doradzanie pracownikom urzgdu w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacja w
porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych,
0) prowadzenie innych czynnosci archiwalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi i

zarzadzeniami wdjta gminy.

W zakresie obstugi prawnej Urzedu:

a) S$wiadczenie pomocy prawnej majacej na celu ochrong prawng interesoéw Gminy,

b)  wykonywanie obstugi prawnej Rady, Wojta 1 Urzedu w zakresie prowadzonych spraw
publicznych,

c) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym, a w przypadkach szczegolnie skomplikowanych
wspotudziat w opracowywaniu, projektow aktow prawnych, w tym aktow prawa miejscowego, a
takze pozostaltych uchwal Rady oraz zarzadzen Wojta,

d)  opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym umow i porozumien zawieranych przez Gming, a
w przypadkach aktow skomplikowanych lub nietypowych wspotudzial przy ich opracowywaniu,

e) udzielanie porad oraz opinii prawnych dla Rady, W¢jta oraz dyrektorow gminnych jednostek

organizacyjnych,



g)
h)

)
k)
D

m)

n)

wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja nalezno$ci Gminy oraz wspotdziatanie z
poszczegdlnymi Referatami oraz dyrektorami gminnych jednostek organizacyjnych w
podejmowaniu czynno$ci w zakresie postepowania egzekucyjnego,

informowanie Wojta o istotnych zmianach stanu prawnego dotyczacego zakresu dziatania
Gminy,

wykonywanie ogdlnego nadzoru prawnego nad przestrzeganiem przepisOw prawa w
dziatalnosci publicznej Gminy i przy zalatwianiu indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej oraz sygnalizowanie przypadkow naruszen przepisow 1 wskazywanie prawidlowego
sposobu postepowania,

wystepowanie organami orzekajacymi w odniesieniu do spraw dotyczacych dziatalnosci
Gminy, Rady, Wéjta i Urzedu,

przygotowywanie, na wniosek Sekretarza, projektu Statutu Gminy oraz projektéw ewentualnych
zmian do tego Statutu,

przygotowywanie, na wniosek Sekretarza, projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz
projektéw ewentualnych zmian do tego Regulaminu,

czuwanie nad oglaszaniem aktow prawa miejscowego w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Slaskiego,

udzielanie doraznych porad prawnych dla mieszkancéw gminy bez wystepowania w ich imieniu,
informowanie spolecznos$ci lokalnej o waznych zmianach przepisoéw prawnych poprzez
publikacje w biuletynie informacyjnym ,,Kurier Porajski”.

10) W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy wykonywanie zadan wynikajacych z rozporzadzenia Rady
Ministrow w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy w stosunku do Urzedu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych, w tym szkot i pracownikow przedszkoli, ktorych organem prowadzacym
jest Gmina, a w szczegolnosci:

a)
b)
©)
d)
e)

f)

biezaca analiza stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej BHP, w tym dokumentacji powypadkowe;,
organizowanie badan profilaktycznych wstgpnych i okresowych pracownikow,
organizowanie i prowadzenie szkolen pracownikow,

prowadzenie instruktazu og6lnego dla nowozatrudnionych pracownikéw, stazystow 1
praktykantow,

opracowywanie zarzadzen, instrukcji, programow szkolen, itp. - z zakresu BHP;

11) W zakresie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnosci gospodarczej:
Wspotpraca z Ministerstwem Gospodarki w celu przekazywania danych o podmiotach gospodarczych
do CEIDG - Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej poprzez:

a)

b)

d)

realizacj¢ zadan w zakresie przyjmowania, przesytania i niszczenia wnioskow o wpis

do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej,

udzielanie informacji o przedsigbiorcach z historii zbioru ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j
prowadzonej przez Wojta Gminy przed przekazaniem wpiséw do Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej, a takze o podmiotach wykreslonych

z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej przed dniem 1 lipca 2011 roku.

koordynowanie realizacji spraw zwigzanych z podejmowaniem, wykonywaniem

1 zakonczeniem dziatalno$ci gospodarczej za posrednictwem elektronicznego punktu
kontaktowego (ePK).

wykonywanie innych prac zleconych organowi gminy zwigzanych z prowadzeniem CEIDG.

12) W zakresie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

przyjmowanie stron w sprawach meldunkowych,

usuwanie niezgodnosci w ,,Rejestrze PESEL”,

sporzadzanie spisu wyborcow,

aktualizacja rejestru wyborcow,

przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania.
sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu dla szkol z terenu Gminy,



g)  sporzadzanie sprawozdan dla Urzedu Statystycznego, Krajowego Biura Wyborczego i Slaskiego
Urzedu Wojewodzkiego,

h)  wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci,

1)  przygotowywanie decyzji dotyczacych wpisania do rejestru wyborcow,

J)  przygotowywanie decyzji dotyczacych skreslen z listy wyborcow,

k)  przekazywanie informacji w systemie PESEL dla WKU oraz innych organow i urzedow
( w tym do Policji, Strazy Granicznej, Urzedow Skarbowych ),

1)  nadzor nad wykonywaniem obowigzku meldunkowego,

m)  prowadzenie ewidencji pobytu cudzoziemcow na terenie gminy,

n) przyjmowanie pism urzedowych w wypadku niemozliwosci ich dorgczenia adresatowi w jego
mieszkaniu lub miejscu pracy,

13) W zakresie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodoéw osobistych:

a) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego oraz korekta przyjetych wnioskow w
oparciu o posiadang dokumentacje¢ ( koperty osobowe dowoddw osobistych, odpisy lub akty stanu
cywilnego),

b) wprowadzanie danych osobowo-adresowych ze ztozonych wnioskéw o wydanie dowodu osobistego
do Rejestru Dowodow Osobistych,

c) przyjmowanie do RDO wydrukowanych dowodow osobistych,

d) potwierdzenie zgodno$ci danych zawartych w dowodzie osobistym z danymi PESEL i danymi na
wniosku o wydanie dowodu osobistego oraz wydawanie dowodow osobistych zainteresowanym po
potwierdzeniu odbioru wlasnorgcznym podpisem, prowadzenie wymaganej dokumentacji w
zwigzku z wydaniem dowodu osobistego,

e) prowadzenie skladnicy kopert osobowych, rejestrow numerowanych oraz zwigzanej z tym
wszelkiego rodzaju korespondencji,

f) przekazywanie kopert osobowych do innych urzedéw,

g) wysylanie zapotrzebowania po koperty do innych urzgdow,

h) wydawanie zaswiadczen o utracie dokumentoéw tozsamosci,

1) zaktadanie i aktualizacja kopert osobowych zwigzanych z dowodami osobistymi,

J) wydawanie decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego,

k) przekazywanie dokumentacji dotyczacej dowodow osobistych i kopert osobowych
do archiwum,;

14) w zakresie spraw zwigzanych z edukacja:
a) wspolpraca z jednostka organizacyjng powotang do obstugi placéwek oswiatowych,
b) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z:
- zakladaniem 1 prowadzeniem publicznych szkét podstawowych 1 gimnazjow
oraz przedszkoli;
- likwidacja 1 przeksztatcaniem przedszkoli 1 szkot,
c) wykonywanie zadan organu nadzorujacego w zakresie stosunku pracy dyrektorow,
d) opiniowanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli 1 szkét 1 publicznych,
e) prowadzenie ewidencji szkot niepublicznych,
f) wystepowanie z wnioskami o przyznanie dyrektorom przedszkoli i szk6ét dodatku motywacyjnego,
nagrody Wojta, nagrody Kuratora O$wiaty oraz Ministra Edukacji Narodowe;j,
g) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadaniem stopni awansu zawodowego,
h) zapewnienie  odpowiedniej formy  ksztalcenia  dzieciom  posiadajacym  orzeczenie
o potrzebie ksztatcenia specjalnego,’
1) prowadzenie bazy danych o§wiatowych Systemu Informacji Oswiatowej,
J) opracowywanie zbiorczych sprawozdan,
k) przygotowywanie projektow porozumien w zakresie spraw powierzonych innym jednostkom,



1) przygotowanie do dnia 31 pazdziernika kazdego roku dla W¢jta informacji o stanie realizacji
zadan os$wiatowych za poprzedni rok szkolny, w tym o wynikach egzaminéw w szkotach
podstawowych i gimnazjach,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zalozenie szkoly lub placowki
publicznej, dla ktérej organem prowadzacym jest osoba prawna inna niz jednostka samorzadu
terytorialnego lub osoba fizyczna,

n) wspotorganizowanie nauki w placowkach o§wiatowych w warunkach kryzysu i w czasie wojny,

0) inne zadania wynikajgce z ustawy o systemie o§wiaty 1 ,,Karty Nauczyciela”.

15) Przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, regulamindw 1 instrukcji z zakresu dziatania
Referatu.

§15

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1) W zakresie planowania, realizacji budzetu Gminy oraz jego wykonania:

a) opracowywanie projektow aktéw prawnych uruchamiajacych procedure uchwalenia budzetu
gminy

b) przygotowywanie projektu budzetu oraz wieloletniego planu finansowego oraz ich zmian na
podstawie zebranych materiatow,

¢) analiza realizacji budzetu, czuwanie nad odpowiednimi relacjami pomig¢dzy realizacjg dochodéw
1 wydatkow budzetowych przy uwzglednieniu zachowania wskaznikéw dot. Deficytu i dlugu
gminy

d) sporzadzanie sprawozdania opisowego o projekcie budzetu,

¢) kontrola wydatkowania $rodkow finansowych przyznanych z budzetu gminy w jednostkach
organizacyjnych

f) przygotowanie uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta dotyczacych zmian w budzecie, a takze
innych uchwat i zarzadzen zwigzanych z zakresem dziatania Referatu

g) sporzadzanie prognozy kwot dlugu dla Regionalnej Izby Obrachunkowej i Rady

h) przygotowywanie projektow uchwat budzetowych celem przekazania Radzie,

1) opracowywanie materiatow dla potrzeb Rady i jej komisji oraz Wojta

j) analizowanie planow finansowych dysponentdw,

k) przekazywanie srodkow dla gminnych jednostek organizacyjnych

1) przekazywanie dotacji dla szkot publicznych i niepublicznych, dla ktérych organem
prowadzacym nie jest gmina,

m) rozliczanie gminnych jednostek organizacyjnych z osiagnigtych dochodéw i poniesionych
wydatkow

n) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zaciagnigcia kredytow i pozyczek,

0) prowadzenie ewidencji kredytow 1 pozyczek,

p) przekazywanie sptat kredytow 1 pozyczek oraz naleznych bankom odsetek,

q) sporzadzanie sprawozdan z tytulu otrzymanych dotacji celowych oraz sporzadzanie sprawozdan
z tytulu ich wykonania,

r) sporzadzanie bilansu majatkowego Urzedu, tacznego bilansu majatkowego jednostek
budzetowych, bilansu z wykonania budzetu Gminy oraz bilansu skonsolidowanego dla Gminy;

2) W zakresie ksiggowosci podatkowej i oplat:

a) prowadzenie kart podatkow: rolnego 1 od nieruchomosci dla poszczegdlnych podatnikow,

b) wprowadzanie zmian powierzchni gruntdw na podstawie zawiadomien ze Starostwa

Powiatowego,

c¢) gromadzenie materiatdéw niezbednych do sporzadzania wymiaru podatkowego, tj.

informacji podatkowych , deklaracji podatkowych oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
d) sporzadzanie wymiaru podatkow i optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

e) sporzadzanie rejestréw wymiarowych optat komunalnych oraz optat za zagospodarowanie odpadami
komunalnymi,

f) wysytanie nakazow ptatniczych dla podatnikoéw zamieszkatych poza terenem Gminy,

g) prowadzenie ewidencji przypisoOw i1 odpisow dotyczacych podatkow , optat komunalnych oraz optat za



zagospodarowanie odpadami komunalnymi,

h) przygotowywanie postanowien i decyzji w sprawie ulg w sptacie zobowigzan podatkowych i optat,
1) aktualizowanie danych zwigzanych z przeprowadzaniem spiséw przez GUS,

J) wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych stan wynikajacy z danych wymiarowo-ksiegowych,

k) ksiggowanie wptat podatkéw i oplat.

1) wystawianie upomnien podatnikom posiadajagcym zalegto$ci podatkowe oraz za odpady komunalne,
m) sporzadzanie i ewidencjonowanie tytutow wykonawczych wystawionych z tytulu zalegtosci
podatkowych 1 optat za odpady komunalne,

n) rozliczanie inkasentéw z tytutu pobieranych przez nich podatkoéw i opfat,

0) obliczanie prowizji dla inkasentow podatkoéw i optat,

p) prowadzenie ewidencji i rozliczanie kwitariuszy wydawanych inkasentom w celu poboru
podatkow 1 optat;

3) W zakresie ksiggowosci dochodow Gminy:

a) sporzadzanie przypiséw naleznosci budzetowych od o0séb fizycznych i prawnych oraz
jednostek organizacyjnych,

b) ksieggowanie podatkéw i optat od 0sob fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych,

¢) ksiggowanie dochodow uzyskanych z tytutu gospodarowania mieniem gminnym,

d) wystawianie faktur VAT dotyczacych sprzedazy ustug opodatkowanych podatkiem VAT,
e) prowadzenie rejestru sprzedazy towarow i ushug podlegajacych opodatkowaniu VAT, dla
celow rozliczenia VAT z Urzedem Skarbowym,

f) biezace uzgadnianie zapisow ksiegowych syntetycznych z zapisami analitycznymi dotyczacymi
rozrachunkoéw z poszczegdlnymi podatnikami;

4) W zakresie ksiggowosci wydatkow Gminy:

a) Przygotowanie dokumentow i dowoddéw do realizacji gotowkowej i bezgotdéwkowej oraz ich
sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym

b) przekazywanie nalezno$ci gotdéwkowych i bezgotdéwkowych,

c) ksiegowanie wydatkow budzetowych,

d) sporzadzanie not ksiggowych,

e) prowadzenie szczegotowej ewidencji zadah inwestycyjnych realizowanych przez Gming,

f) rozliczanie materiatéw biurowych i remontowo-budowlanych zakupionych przez Urzad,

g) prowadzenie rejestru zakupu towardw i ustug podlegajacych opodatkowaniu VAT, dla celow
rozliczenia podatku VAT z Urzedem Skarbowym,

h) sporzadzanie deklaracji i rozliczanie podatku VAT,

1) naliczanie 1 przekazywanie do Urzedu Skarbowego podatkow od zrealizowanych faktur z tytutu
rozrachunkow z kontrahentami,

J) sporzadzanie informacji do Urzedu Skarbowego o podatkach przekazanych od zrealizowanych
faktur z tytutu rozrachunkoéw z kontrahentami,

k) prowadzenie ewidencji wyposazenia oraz srodkéw trwatych bedacych pod kontrolg Urzedu,

1) rozliczanie wyniku inwentaryzacji okresowej,

m) sporzadzanie sprawozdan o stanie sSrodkow trwatych 1 naktadach poniesionych na budowe
nowych srodkow trwatych;

5) W zakresie plac:

a) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

b) sporzadzanie list ptac pracownikow, list prowizji 1 ryczattow sottyséw oraz diet radnych,

¢) sporzadzanie deklaracji 1 informacji do Urzedu Skarbowego o dochodach pracowniczych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw w PZU,

e) zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikoéw do ubezpieczenia spotecznego 1 zdrowotnego,

f) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych do ZUS,

g) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia kapitatu poczatkowego pracownikow,
h) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent,

1) wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow,



J) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

k) sporzadzanie wnioskow do Urzedu Pracy o refundacje wynagrodzen pracownikow zatrudnionych
w ramach prac interwencyjnych;

6 ) W zakresie ksiegowos$ci pozabudzetowe;:

a) prowadzenie ksiegowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu oraz
ewidencjonowanie rozrachunkow z tytutu przydzielonych pracownikom pozyczek,

b) ksiggowanie rozrachunkoéw z tytutu przyjetych na konto Urzedu depozytow;

7) Obstuga finansowa komisji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
8) Sporzadzanie umow o uzywanie prywatnych pojazdéw pracownikow do celow stuzbowych;
9) Sporzadzanie umow cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami Urzedu;

10) W zakresie kontroli finansowe;j :

- prowadzenie kontroli finansowej w gminnych jednostkach organizacyjnych, zgodnie z ustawa
o finansach publicznych,

- zapewnienie zgodnos$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
- zapewnienie skuteczno$ci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,

- zapewnienie ochrony zasobow,

- zapewnienie przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
— zarzadzanie ryzykiem.

11) Przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, regulaminéw i instrukcji z zakresu dziatania
Referatu.

§16
Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Pozyskiwania Srodkéw nalezy:

1) W zakresie planowania przestrzennego:

a) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

b) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy,

¢) przygotowywanie za§wiadczen i opinii o przeznaczeniu terenu zgodnie z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego,

d) przyjmowanie wnioskéw do planu zagospodarowania przestrzennego i przygotowanie dokumentacji
zwigzanej z tym wnioskiem.

e) udzielanie zainteresowanym informacji o przeznaczeniu terenu i mozliwosci jego zabudowy,

f) przygotowywanie projektow uchwal Rady o przystapieniu do opracowania studium oraz planu
zagospodarowania przestrzennego,

g) wylozenie projektu studium 1 planu zagospodarowania przestrzennego, powiadomienie zainteresowanych
osob 1 organdw oraz uzyskanie opinii od instytucji opiniujgcych projekty,

h) przygotowywanie projektow uchwat Rady o zatwierdzeniu studium oraz planu zagospodarowania
przestrzennego,

1) opiniowanie projektow plandw zagospodarowania przestrzennego gmin sgsiednich z uwagi na cele
publiczne,

J) wydawanie wyrysow, wypisow 1 zaswiadczen z planu zagospodarowania przestrzennego

k) wydawanie wyrysow, wypisOw 1 zaswiadczen ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

1) opiniowanie budowy przydomowej oczyszczalni sciekow,



m) udostgpnianie dokumentacji zwigzanej z wydanymi pozwoleniami na budowe¢ Powiatowemu
Inspektoratowi Nadzoru Budowlanego,

n) przygotowywanie dokumentoéw i decyzji zwigzanych z oplatg planistyczng oraz adiacencka;

0) opiniowanie wstgpnych projektow podzialu nieruchomosci pod wzgledem miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

2) W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi:

a) przygotowywanie umoéw najmu i nadzor nad ich przebiegiem,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem czynszowym,

¢) przygotowywanie stosownych projektow uchwat i zarzadzen,

d) wspotpraca z zarzadami wspolnot mieszkaniowych budynkow wielorodzinnych potozonych na terenie
gminy;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem lokalami uzytkowymi i lokalami mieszkalnymi, stanowigcymi
wlasno$¢ gminy tj. sprzedaza, zamiang, zrzeczeniem si¢, oddaniem w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, dzierzawe, oddaniem w trwaly zarzad, obcigzeniem ograniczonymi prawami,
przekazywanie darowizny;

3) W zakresie geodez;ji:

a) przygotowywanie dokumentacji geodezyjnej do przejecia na rzecz gminy dziatek,

b) przygotowywanie dokumentacji do wydania decyzji o komunalizacji mienia,

c) korzystanie z udostepnionej kopii ewidencji gruntéw dla potrzeb Referatu ,

d)wykonywanie wykazow wiascicieli 1 wladajacych gruntami dla potrzeb inwestycji przygotowywanych
przez Referat (min. drogi, wodociagi, o§wietlenia uliczne, oczyszczalnie §ciekow, kanalizacje),

e) Ustalanie stanu prawnego (ksiggi wieczyste) modernizowanych lub nowo wykonywanych drog

f) przygotowywanie postanowien opiniujacych projekty podzialu nieruchomosci na terenach budowlanych
oraz w przypadkach okreslonych ustawg o gospodarce nieruchomo$ciami — w terenach rolnych,

g) przygotowywanie decyzji o zatwierdzeniu projektu podzialu nieruchomosci w terenach budowlanych
oraz w przypadkach okre$lonych ustawa o gospodarce nieruchomosciami — w terenach rolnych,
nanoszenie wydzielonych dzialek na mape dyzurna,

h) przygotowywanie postanowien o wszczeciu postgpowania rozgraniczeniowego i upowaznianie geodety
do wykonania czynnos$ci rozgraniczeniowych,

1) ocenianie zgodno$ci sporzadzonych dokumentow z rozgraniczenia nieruchomosci 1 prawidtowosci
wykonania czynnos$ci ustalenia przebiegu granicy,

J) przygotowywanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci lub umorzeniu postgpowania
rozgraniczeniowego 1 przekazaniu sprawy do sadu,

k) nadawanie nieruchomo$ciom numer6éw porzadkowych;

4) W zakresie gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomos$ciami, w tym gruntami, stanowigcymi wtasnos¢
gminy tj. sprzedaza, zamiang, zrzeczeniem si¢, oddaniem w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
dzierzawe, oddaniem w trwaly zarzad, obcigzeniem ograniczonymi prawami rzeczowymi,
przekazywaniem w formie darowizny,

b) nabywanie na wtasno$¢ gminy nieruchomosci na cele rozwojowe gminy, realizacj¢ inwestycji 1 inne cele
publiczne,

c¢) ujawnianie w ksiggach wieczystych zmian wynikajacych z obrotu nieruchomosciami,

d) gospodarowanie gruntami wchodzacymi w sklad gminnego zasobu nieruchomo$ci, w tym w
szczegblnosci wydzierzawianie tych gruntow,

e) przygotowywanie informacji dla Rady o stanie mienia komunalnego;

5) W zakresie ochrony §rodowiska i ochrony przyrody:

a) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewdw po uprzednich oglgedzinach w terenie,

b) umorzenie naleznosci z tytutu ustalonej optaty w zamian za posadzenie, przesadzenie drzew lub
krzewow,



¢) wspolpraca z jednostkami samorzadu,

d) przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsiewzigcia, na
zasadach 1 w trybie okre§lonym w ustawie z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o
srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania
na §rodowisko (Dz. U. Nr 199, poz. 1227 z p6zn. zm.),

e) wspotudziat w ewentualnych zakupach i rozprowadzaniu sadzonek (wiosna, jesien),

f) pobieranie optat oraz wymierzanie kar za usuwanie drzew i krzewow,

g) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom o
ochronie srodowiska,

h) wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie dziatan, jezeli
kontrolowany podmiot gospodarczy narusza przepisy o ochronie srodowiska,

1) opiniowanie podan dotyczacych mozliwosci zalesienia terenu

J) sporzadzanie planu operacyjno — ratowniczego na wypadek nadzwyczajnego zagrozenia $rodowiska,
jezeli na terenie gminy znajduje si¢ instalacja lub urzadzenie mogace spowodowac takie zagrozenie,

k) przyjmowanie informacji i raportow o stanie $rodowiska, opracowywanych przez Wojewodg —
wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu w zakresie ochrony $rodowiska, popularyzacja ochrony
srodowiska wsrod mieszkancow,

1) nakazanie osobie fizycznej eksploatujacej instalacje w ramach zwyktego korzystania ze srodowiska lub
eksploatujacej urzadzenie — w razie negatywnego ich oddziatywania na §rodowisko — ograniczenie tego
oddzialywania;

m) sprawdzenie wniosku i1 sporzadzanie umowy dotyczacych udzielenia dotacji ze srodkéw budzetu Gminy;

6) W zakresie spraw zwigzanych z prawem wodnym:

a) zatwierdzanie zawartych ugod dotyczacych zmiany stosunkéw wodnych na gruncie,

b) rozstrzyganie sporow o przywrocenie stosunkow wodnych do stanu pierwotnego, (Wyznaczanie i
prowadzenie rozpraw administracyjnych w terenie, przygotowywanie decyzji, sporzadzanie ugdd w ww.
sprawach, przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych ugodg),

c) nakazanie wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wod¢ przed zanieczyszczeniem lub
zabranianie wprowadzenia $ciekow do wody — ogledziny i1 rozprawy w terenie w przypadkach
odprowadzania §ciekow 1 zanieczyszczania wod (na wniosek strony),

d) wydawanie pozwolen wodno-prawnych na zwykte korzystanie z cudzej wody w wypadkach szczegdlnie
uzasadnionych i przyznawanie odszkodowan wlascicielowi wody,

e) zobowigzanie mieszkancoéw zagrozonych powodzig do wykonania posiadanymi sitami 1 Srodkami pilnych
prac zabezpieczajacych przed powodzia,

f) ochrona przeciwpowodziowa: prowadzenie i1 aktualizacja planu ochrony przeciwpowodziowej (sktad
osobowy, mapy terenow 1 obiektow zagrozonych);

7) W zakresie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie:

a) opracowanie Gminnego Programu Ochrony Srodowiska w oparciu o obowiazujace przepisy,
b) organizowanie usuwania odpadow komunalnych, ustalanie tras, kontrola ilosci usuwanych
odpadow, interwencje w przypadkach nie stosowania si¢ mieszkancow do zasad utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie Gminy, wydawanie workow ich ewidencji,

c) przygotowanie materialow przetargowych dotyczacych wywozu odpadow i zakupu workow,
d) wydawanie zezwolen na usuwanie odpadéw komunalnych przez podmioty inne niz gminne
jednostki organizacyjne,

e) wydawanie zezwolen na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat;

f) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci,

g) wdrazanie nowelizacji ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

8) W zakresie spraw zwigzanych z odpadami:
a) opiniowanie zezwolen na wytwarzanie odpadoéw niebezpiecznych,
b) przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach w ilosci do 1 tys. ton rocznie,



c) wydawanie zgody na miejsce oraz sposob gromadzenia odpaddéw skladowanych w innym miejscu niz
sktadowisko odpadow;
d) wydawanie zezwolen przedsigbiorcom na odbidr nieczystosci ciektych,

9) W zakresie opieki nad zwierzetami

a) przygotowywanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,

b) zapewnianie opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich wylapywanie.

c) przygotowywanie decyzji nakazujgcej odebranie wiascicielowi zwierzat zle traktowanych lub razaco
zaniedbywanych;

10) W zakresie spraw zwigzanych z ochrong gruntow rolnych i le$nych:

a) przygotowywanie opinii Wojta w sprawie wytgczenia gruntéw z produkeji rolnej,

b) przygotowywanie decyzji nakazujacych witascicielowi dokonanie zabiegéw ochronnych,
przeciwdziatajacych degradacji gruntow rolnych,

C) przygotowywanie opinii w sprawie zalesien gruntow porolnych, udostepnianie mieszkancom
planu urzadzenia lasu;

11) W zakresie geologii:
a) przygotowywanie opinii geologicznych w formie postanowienia (studnie wiercone,
kamieniotomy);

12) W zakresie biezacego utrzymania i remontow drog:

a) przyjmowanie i rejestracja prosb mieszkancoOw, odnosnie biezacego utrzymania drog,

b) organizacja komisji dla ustalenia stanu faktycznego, sporzadzanie notatek stuzbowych,

¢) udzielanie odpowiedzi na ustalenia Wojta odnosnie biezacych remontéw 1 utrzymania drog,

d) przygotowywanie materiatow przetargowych w zakresie budowy i remontow drég,

e) organizacja prac zwigzanych z biezagcymi remontami drog,

f) prowadzenie kontroli robot w terenie,

g) prowadzenie rozliczen zwigzanych z budowg drog,

h) uczestnictwo w odbiorach robo6t zwigzanych z biezacymi remontami drég,

1) udziat w komisjach zwigzanych ze skargami mieszkancow,

J) omawianie spraw biezacych remontéw drog z radnymi i sottysami wsi,

k) przygotowywanie pisemnych informacji o realizowanych zadaniach remontach dla radnych 1 sottysow
oraz "opiekunow - pelnomocnikéw wsi",

1) opisywanie faktur zwigzanych z biezacymi remontami drég, sprawdzanie faktur pod wzgledem
merytorycznym i kontrola ich zgodnosci ze stanem faktycznym;

m) prowadzenie 1 aktualizacja ewidencji drog 1 obiektoéw mostowych,

n) wnoszenie o ustanowienie kategorii dla nowych drog,

0) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu kategorii drogi gminnej,

p) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z zakresu remontéw oraz biezacego utrzymania drog
dla Urzedu Statystycznego, Slaskiego Urzedu Wojewoddzkiego, Urzedu Marszatkowskiego w
Katowicach,

q) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego na cele niezwigzane z budowg, przebudowg, remontem 1
ochrong drég na warunkach i w trybie okre§lonym w ustawie o drogach publicznych, a takze ustalanie
optat za zajecie pasa drogowego,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem komunikacji na terenie Gminy,

s) ustalanie lokalizacji nowych przystankéw wraz z budowa nowych wiat przystankowych,

t) pomoc w uruchomieniu nowych tras w komunikacji publicznej,

u) uzgadnianie, na wniosek Starosty Powiatu Myszkowskiego, wydania zezwolenia na wykonywanie
przewozow regularnych 1 przewozow regularnych specjalnych na liniach komunikacyjnych na obszarze
powiatu myszkowskiego w zakresie dotyczagcym Gminy,

v) wydawanie zezwolefn na wykonywanie przewozow regularnych i przewozow regularnych

specjalnych na liniach komunikacyjnych na obszarze gminy;



13) W zakresie zimowego utrzymania drog:

a) przygotowanie materialoéw przetargowych zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog,

b) koordynowanie wszelkich czynnosci zwigzanych z od$niezaniem drég gminnych,

¢) monitorowanie drog gminnych objetych statym od$niezaniem,

d) wspotdziatanie z radnymi 1 soltysami przy od$niezaniu drég gminnych i wewngtrznych

nieobjetych statym od$niezaniem,

e) ustalanie miejsc 1 przywo6z materiatu do posypywania drog w okresie zimowym przez mieszkancow
Gminy,

14) W zakresie oswietlenia:
a) ewidencja i inwentaryzacja o§wietlenia ulicznego oraz rozliczanie ilo$ci zuzytej energii, a takze srodkow
dotyczacych instalowania nowych punktow swietlnych i wydawanie stosownych opinii,

15) W zakresie gospodarki wodno-$ciekowej:

a) nakazywanie mieszkancom podigczenia si¢ do sieci kanalizacyjnej, jezeli taka istnieje,

b) nadzér nad oddanymi w uzytkowanie gminnymi oczyszczalniami §ciekow oraz wodociggami i studniami
glebinowymi, w szczegdlnosci nad ich prawidlowa eksploatacja,

c¢) nadzér nad realizowanymi inwestycjami przy budowie 1 modernizacji sieci i przylaczy wodociggowych 1
kanalizacyjnych,

d) nadzér nad dokumentami zwigzanymi z odbiorami sieci i1 przylaczy wodociggowych oraz
kanalizacyjnych,

e) przyjmowanie uwag i wnioskow dotyczacych pracy zwiazanej z eksploatacjg urzadzen wodociggowych i
kanalizacyjnych,

f) opracowanie wnioskéw o pozyskanie srodkéw z funduszy unijnych oraz innych funduszy zewngtrznych
na realizacj¢ inwestycji w zakresie kanalizacji i oczyszczalni oraz rozliczanie przyznanych srodkow,

g) nadzor nad archiwizacja dokumentacji sieci, przylaczy i1 obiektow zwigzanych z wodociggami i
kanalizacja,

h) wspolpraca z Radnymi, Sottysami i mieszkancami w sprawach inwestycji i eksploatacji urzadzen wodno
— kanalizacyjnych,

1) pelnienie obowigzkoéw koordynatora ds. wspdipracy Gminy ze spodtka ,,Poreco” sp. z o.0.

w sprawach wodociagéw 1 kanalizacji,

J) prowadzenie dokumentacji koordynatora ds. zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych.

16) W zakresie spraw zwigzanych z ochrong roslin uprawnych:

a) wydawanie wlasciwemu organowi inspekcji polecen w celu podjgcia dziatah do usunigcia zagrozenia
fitosanitarnego,

b) przyjmowanie od inspektora wojewodzkiego informacji na temat dziatania inspekcji,

¢) przyjmowanie informacji o zagrozeniu chorobami zakaznymi i przekazywanie polecen do Powiatowego
Lekarza Weterynarii w celu usunigcia zagrozenia chorobami,

d) wydawanie zezwolen na upraw¢ maku i konopi,

e) przygotowywanie poswiadczen wynikajacych z art. 7 ustawy o ksztatltowaniu ustroju rolnego oraz
zaswiadczen o pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym, zgodnie z ustawa z dnia 20 lipca 1990 1. o
wliczaniu okreséw pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy,

f) wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym na podstawie zeznan $wiadkow, pomoc
stronom w wypelnianiu tych wnioskow,

g) popularyzowanie rolnictwa ekologicznego, rozwoju przedsigbiorczosci wsrdd rolnikow,

h) wspotpraca z instytucjami i organizacjami rolniczymi,

1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w

cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

17) W zakresie towiectwa:
a) przygotowywanie do zatwierdzenia przez Wojta plandw towieckich, przygotowywanie opinii o
wydzierzawieniu obwodu towieckiego;



18) W zakresie inwestycji:

a) wystepowanie w imieniu Wojta o decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu i o
pozwolenie na budowg inwestycji, ktorej inwestorem jest gmina,

b) wystepowanie w imieniu Wojta o decyzje o lokalizacji inwestycji celu publicznego i o pozwolenie na
budowe inwestycji, ktorej inwestorem jest gmina,

¢) przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do uzyskania przez Gmine pozwolen na budowe,

d) wystgpowanie o pozwolenia wodno-prawne na inwestycje realizowane z zakresu ochrony srodowiska,

e) kosztorysowanie robot inwestycyjnych i remontowych obiektow kubaturowych realizowanych przez
Gming, a takze prowadzenie nadzorow inwestorskich nad tymi robotami,

f) koordynowanie prac zwigzanych z projektowaniem oraz prowadzeniem nadzoréw inwestorskich nad
realizowanymi przez Gming¢ inwestycjami,

g) prowadzenie kontroli robot w terenie,

h) kontrolowanie przebiegu realizacji inwestycji,

1) sprawdzanie zgodnos$ci wykonywanych robdt z umowa ( termin rozpoczgcia i zakonczenia robot,
przedmiot i warto§¢ umowy),

J) uczestnictwo w odbiorach zadan inwestycyjnych,

k) opisywanie faktur zwigzanych z realizowanymi inwestycjami, sprawdzanie faktur pod wzgledem
merytorycznym i kontrola ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

1) rozliczanie zrealizowanych inwestycji pod wzglgdem finansowym,

m) prowadzenie reklamacji inwestycji,

n) wspodldziatanie z Wojtem oraz radnymi i soltysami przy planowaniu i realizacji inwestycji w
poszczeg6lnych latach,

0) wspoltdziatanie z wykonawcami dokumentacji, radnymi 1 sottysami przy ustalaniu lokalizacji inwestycji o
charakterze liniowym wraz z prowadzeniem negocjacji z mieszkancami w przypadku wystapienia
Sporow,

p) przygotowywanie pisemnych informacji o realizowanych zadaniach inwestycyjnych dla radnych i
sottysow oraz ,,opiekunéw — pelnomocnikow wsi”,

q) organizowanie prac zwigzanych z podejmowaniem 1 realizacja inicjatyw spotecznych w ramach
wspotpracy z wlasciwymi komisjami 1 komitetami spolecznymi, spétkami wodnymi oraz wspoétdzialanie
z mieszkancami Gminy,

r) Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu inwestycji dla Urzedu Slaskiego, Urzedu
Wojewodzkiego, Urzedu Marszatkowskiego w Katowicach,

s) przygotowanie pisemnych informacji przeznaczonych do publikacji prasowych z zakresu prowadzonych
mwestycji;

19) W zakresie zamdwien publicznych:

a) wnioskowanie do Wojta o ogloszenie przetargu, wybor typu przetargu wraz z propozycja kryteriow oceny
ofert,

b) przygotowanie ogloszenia przetargowego,

c) opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia z uwzglednieniem kryteriow oceny ofert oraz
wykazem niezbednych dokumentow,

d) obliczanie kwot wadium i zabezpieczenia wykonania umowy,

e) ustalanie termind6w posiedzen komisji przetargowe;,

f) prowadzenie dokumentacji przebiegu postgpowania przetargowego, ocena materialow, sporzadzanie
protokotow przetargowych, kompletowanie dokumentéw zaméwien publicznych,

g) przygotowywanie dokumentacji postegpowan odwotawczych,

h) sporzadzenie uméw z wykonawcami wybranymi w efekcie prowadzonych postgpowan przetargowych;

20) W zakresie spraw zwigzanych z dzialalno$cia reglamentowang ( RDR):
- przekazywanie danych do CEIDG dotyczacych :

a) zezwolen na ochrong przed bezdomnymi zwierz¢tami,

b) zezwolen na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat,



¢) zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode,

d) zezwolen na prowadzenie zbiorowego odprowadzania $ciekow,

e) rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wilascicieli nieruchomosci,

21) W zakresie pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych, w tym z funduszy Unii Europejskie;:

a) gromadzenie informacji na temat dostepnych srodkow pozabudzetowych i mozliwos$ci aplikowania

b) opracowanie analiz uzasadniajgcych mozliwosci formalne, techniczne 1 ekonomiczne realizacji
projektow,

c) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o s$rodki pozabudzetowe na projekty inwestycyjne i nie
inwestycyjne,

d) gromadzenie informacji nt. mozliwosci podejmowania wspdlpracy z innymi podmiotami w zakresie
wspolnej realizacji projektow,

e) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych we wspotpracy z partnerami,

f) kontrola przebiegu realizacji inwestycji wspotfinansowanych ze $rodkéw zewngtrznych, w zakresie
zgodnos$ci z dokumentacjg aplikacyjng i umowg o dofinansowanie

g) przygotowanie sprawozdan, wnioskow o ptatnos¢, dokumentéw dotyczacych zmian w umowach,

h) przygotowanie i realizacja dzialan promocyjnych zwigzanych z realizowanymi projektami,

22) W zakresie turystyki:

a) inspirowanie, wspierane 1 koordynowanie dziatan zmierzajacych do rozwoju turystyki w Gminie,

b) podejmowanie wspolpracy z organami administracji publicznej, organizacjami pozarzadowymi,
przedsiebiorcami na rzecz rozwoju turystyki w Gminie,

¢) udzielenie informacji turystyczne;j,

d) wspolorganizowanie konkursdw wiedzy o regionie i imprez turystyczno — krajoznawczych,

e) prowadzenie rejestru obiektow infrastruktury turystycznej i okoto turystycznej oraz atrakcji i produktéw
turystycznych,

f) organizowanie szkolen, warsztatow 1 konferencji w zakresie rozwoju turystyki;

23) Wykonywanie zadan zwigzanych z targowiskiem;

24) Przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, regulaminéw i instrukcji z zakresu dzialania
Referatu.

§ 17
Do zadan Gtownego Ksiggowego w szczegdlnosci nalezy:

a) kierowanie praca Referatu Finansowego zapewniajac prawidtowa realizacj¢ zadan przypisanych
referatowi,

b) opracowanie zasad prawidlowego funkcjonowania Referatu Finansowego,

c) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowe;,

d) odpowiedzialno$¢ za terminowos¢ 1 tres¢ publikacji przygotowanych do BIPu,

e) sporzadzanie dokumentéw finansowych w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg

operacji gospodarczych,

f) analizowanie sprawozdan z wykonania budzetu,

g) nadzorowanie prac zwigzanych z ewidencjg stanu mienia gminnego,

h)dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
1)czuwanie nad wilasciwym przestrzeganiem obowigzkéw wynikajacych z Ustawy o rachunkowosci oraz
Ustawy o finansach publicznych,

J) podejmowanie czynnos$ci Skarbnika budzetu pod jego nieobecno$¢ w ramach posiadanych upowaznien,
k)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadah wynikajacych z zakresu
czynnosci 1 odrgbnych pelnomocnictw 1 upowaznien Skarbnika Gminy.



§18

1) Administrator Bezpieczenstwa Informacji podlega bezposrednio Wojtowi.

2) Do

zakresu dzialania Administratora Bezpieczenstwa Informacji, ktéry bezposrednio nalezy w

szczegblnosci:

a)

b)
c)

d)

przygotowywanie wnioskow zgloszenia zbiorow danych osobowych do rejestracji Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

inicjowanie szkolen w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,
wspotpraca przy okreslaniu indywidualnego zakresu obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci
0s0b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,

prowadzenie bazy danych zawierajacej informacje o zbiorach danych osobowych
przetwarzanych w Urzedzie,

udostepnianie informacji na temat przetwarzanych w Urzedzie danych osobowych inspektorom
Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli przestrzegania przepisow o ochronie danych
osobowych 1 przekazywanie wnioskow pokontrolnych kierownikom komorek organizacyjnych
Urzedu,

przygotowywanie upowaznien uzytkownikow do przetwarzania danych osobowych,

prowadzenie ewidencji zgloszen i upowaznien uzytkownikow do przetwarzania danych
osobowych,

wspotpraca w opracowaniu, nadzor nad przestrzeganiem i aktualizacja Regulaminu dot. Polityki
Bezpieczenstwa Danych Osobowych zatwierdzanego w formie Zarzadzenia obowigzujacego w
Urzedzie,

opracowywanie projektow zarzadzen Wojta oraz projektdéw uchwal Rady Gminy w zakresie
dziatania Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisOw prawa, a nalezacych do wtasciwosci
rzeczowej Administratora Bezpieczenstwa Informacji;

Przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, regulamindw 1 instrukcji z zakresu dzialania
Referatu.

§19

1) Zadania wykonywane w zakresie obronnos$ci i spraw wojskowych podlegaja bezposrednio Wojtowi.
2) Do zakresu spraw wojskowych, bezpieczenstwa i porzadku publicznego naleza nastgpujace zadania :

a)
b)
©)
d)

prowadzenie rejestracji obywateli polskich, ktérzy ukonczyli 18 lat zycia, na potrzeby zatozenia
ewidencji wojskowej oraz prowadzenia kwalifikacji wojskowe;,

prowadzenie rejestracji w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny oraz postgpowanie w
przypadku nie zgloszenia si¢ bez uzasadnionej przyczyny do tej rejestracji,

wykonywanie okreslonych ustawg o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
zadan i czynnosci zwigzanych z prowadzeniem kwalifikacji wojskowej,

wspotpraca z organami wymiaru sprawiedliwos$ci oraz organami §cigania w zakresie utrzymania
porzadku i bezpieczenstwa publicznego.";

3) W zakresie spraw obronnych:

opracowanie rocznego planu realizacji zadan obronnych gminy wynikajacego z planu realizacji
zadan obronnych starostwa powiatowego i wojewody,

opracowanie rocznego planu szkolenia obronnego,

opracowanie wieloletniego programu szkolenia obronnego,

opracowanie 1 aktualizacja dokumentacji Gtownego 1 Zapasowego Stanowiska Kierowania,
opracowanie i aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru Wojta oraz zarzadzenia w tej sprawie,
realizacja zadan wynikajacych z obowigzku panstwa gospodarza (HNS),

realizacja zadan z zakresu wykonywania §wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby
obronnosci.

przeprowadzanie ¢wiczen 1 treningdéw z akcji kurierskiej,

planowanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,



4)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Opracowywanie projektow uchwat Rady, zarzadzen Wojta, regulaminow 1 instrukcji z zakresu
dziatania.

§20
Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Wojtowi.

Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisow o
ochronie informacji niejawnych w Urzedzie.

Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych w szczego6lnos$ci nalezy:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) ochrona systeméw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje niejawne,

c) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

d) kontrola ochrony informacji niejawnych,

e) kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentow,

f) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjne;j,

g) przeprowadzanie szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacji,

h) wspdlpraca z wlasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa,

1) opracowanie planu postgpowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne
panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

j) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepisOw o
ochronie informacji niejawnych,

k) przeprowadzanie zwyklego postgpowania sprawdzajacego na pisemne polecenie kierownika
jednostki organizacyjne;j,

1) przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych o dopuszczenie do
informacji niejawnych,

m) prowadzenie wykazu stanowisk oraz oséb dopuszczonych do pracy na stanowiskach z
dostepem do informacji niejawnych,

n) prowadzenie szkolen osob zatrudnionych w jednostce organizacyjnej z zakresu ochrony
informacji niejawnych,

o) wykonywanie zadan inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego wynikajacych z ustawy
o ochronie informacji niejawnych.

p) wykonywanie innych zadah wynikajacych z przepisow prawa, a nalezacych do wlasciwosci
rzeczowej Pelnomocnika.

W Urzedzie funkcjonuje kancelaria tajna, ktora stanowi wyodrebniong komorke organizacyjna
podlegta bezposrednio petnomocnikowi ochrony informacji niejawnych.

Kancelaria tajna odpowiada za wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg 1 wydawanie
uprawnionym osobom dokumentéw zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzulg "poutne."

Kancelaria tajna funkcjonuje w wyodrebnionym pomieszczeniu, zabezpieczonym zgodnie z przepisami
o $rodkach ochrony fizycznej informacji niejawnych.

Opracowywanie projektow uchwal Rady, zarzadzen Wojta, regulamindw i instrukcji z zakresu
dziatania.

§21

1) Bezposredni nadzér nad sprawami zwigzanymi z zarzgdzaniem kryzysowym sprawuje Pan Wo;t .

2) W zakresie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym jest:



r)
s)
t)

w

opracowanie zarzadzenia Wojta w sprawie powolania Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,

organizowanie pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, w tym opracowanie
regulaminu organizacyjnego i rocznego planu dzialania, materiatow tematycznych dotyczacych
posiedzen (realizacji innych przedsiewziec), sporzadzanie protokotow z posiedzen oraz rocznego
sprawozdania z realizacji zadan,

opracowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego, w tym rowniez czgsci graficznej do tego
planu, oraz przedlozenie go staroscie do zatwierdzenia,

gotowo$¢ do organizacji petnienia calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji
na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

opracowanie harmonogramu powiadamiania i alarmowania cztonkdéw Zespotu oraz jednostek
wspotdziatajacych,

opracowanie procedury postepowania na wypadek wystapienia zagrozenia (powodziowego,
pozarowego, epidemiologicznego, komunikacyjnego itp.),

opracowanie zasad oglaszania oraz odwolywania pogotowania i alarmu przeciwpowodziowego na
terenie gminy,

opracowanie dokumentacji stuzby dyzurne;j,

opracowanie oceny zagrozenia powodziowego gminy,

opracowanie wykazu obwatowan dolin rzecznych ze wskazaniem miejsc zagrozonych,
opracowanie zestawien sit 1 §rodkow przewidzianych do wykorzystania podczas prowadzenia akcji
ratowniczej,

opracowanie wykazu obiektéw i rejondw zagrozonych,

opracowanie zbiorczego planu ewakuacji na wypadek wystapienia zagrozenia,

pozyskanie dokumentacji wazniejszych obiektéw znajdujacych si¢ na terenie gminy, a zagrozonych
wystapieniem sytuacji kryzysowej,

opracowanie 1 biezaca aktualizacja Planu Osiggania Wyzszych Stanéw Gotowosci Urzedu do
reagowania na sytuacje kryzysowe,

opracowanie planu tgcznosci (ze schematem tgcznosci — kierowania, facznos$ci wspotdziatania),
opracowanie tabeli adresow 1 kryptoniméw abonentoéw radiowych, radiotelefonicznych i
telefonicznych,

planowanie operacyjne — budowanie bazy w programie ARCUS,

zbieranie 1 analizowanie danych, a nast¢gpnie wprowadzanie ich do bazy danych "ARCUS 2005",
po kazdej zmianie zawarto$ci bazy danych przeprowadzanie eksportu danych 1 przekazanie
otrzymanego pliku do Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego i Wojewddzkiego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Katowicach.

wspotorganizowanie nauki w placoéwkach oswiatowych w warunkach kryzysu i w czasie wojny.

3) Szefem Obrony Cywilnej jest Wojt.

4) Do zadan obrony cywilnej nalezy:

a) planowanie dziatalnoSci w zakresie realizacji zadan obrony cywilne;j,

b) powotanie i utrzymywanie stanu osobowego formacji obrony cywilnej,

c) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania i alarmowania,

d) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzo6r nad opracowaniem
planéw obrony cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek
organizacyjnych

e) organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej, a takze szkolenia ludno$ci
w zakresie powszechnej samoobrony,

f) przeprowadzanie ¢wiczen i treningdéw z obrony cywilnej,

g) powotlanie Zespotéw ds. Ewakuacji (Przyjecia) ludnos$ci, Ratownictwa i kierowania Obrong
Cywilna,

h) planowanie irealizacja zaopatrzenia w sprz¢t i $rodki, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz srodkow obrony

cywilnej;



5) Opracowywanie projektow uchwal Rady, zarzadzen Wojta, regulamindw 1 instrukcji z zakresu
dziatania.

§22
Do zadan Referatu Komunikacji Spotecznej , Informatyki i Promocji nalezy:

1) W zakresie dzialalnosci promocyjnej Gminy w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie i opracowywanie materialdw promujacych Gming: artykutow wydawniczych,
folderow, gadzetow, kalendarzy itp.,

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspodtpracag Gminy z innymi samorzadami na terenie kraju
oraz ze wspotpracg migdzynarodowa Gminy,

c) organizacja prezentacji Gminy,

d)  udzial w targach gospodarczych i turystycznych,

e) koordynowanie uroczystosci zwigzanych ze §wigtami narodowymi;

f)  gromadzenie informacji o Gminie i prowadzenie kroniki gminnej,

g) koordynacja prac zwigzanych z redagowaniem i wydawaniem biuletynu ,,Kurier Porajski”,

h) wspotpraca z GOK w Poraju w zakresie organizacji imprez wynikajacych z corocznego

harmonogramu celem dodatkowej promocji Gminy;

2) W zakresie strategii rozwoju Gminy:

a) koordynacja dziatan zwigzanych z opracowaniem strategii rozwoju Gminy,

b) monitorowanie przebiegu realizacji przyjetej strategii,

c) monitorowanie i analiza przemian, zjawisk i proceséw zwigzanych ze spoteczno-gospodarczym
rozwojem Gminy,

d) inicjowanie i przygotowanie koncepcji planow i opracowan szczegdétowych dotyczacych
rozwoju Gminy,

e) udzielanie informacji dla przedsigbiorcéw zainteresowanych inwestowaniem w Gminie;

3) W zakresie spraw spotecznych :
a) zagadnienia dotyczace repatriantdw 1 mniejszosci narodowych,
b) nadzor nad zbidrkami publicznymi,
c) przygotowywanie decyzji dotyczacych zgromadzen oraz nadzor nad ich przeprowadzaniem;

4) W zakresie ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami:
a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
b) udzielanie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku
wpisanym do rejestru zabytkéw, w tym w szczego6lnosci: oglaszanie
konkursow ofert, przygotowywanie projektow umow, przyjmowanie sprawozdan
i rozliczanie dotacji;
c) sprawowanie opieki nad cmentarzami i grobami wojennymi oraz pomnikami walk i mg¢czenstwa;

5) W zakresie kultury w szczegdlnosci:

a) inspirowanie, wspierane 1 koordynowanie dziatan zmierzajacych do upowszechniania kultury,
wspotpraca w tym zakresie z organizacjami pozarzagdowymi oraz instytucjami samorzadowymi,
organami panstwowymi, samorzadowymi oraz zespotami regionalnymi, twércami ludowymi 1
kotami gospodyn wiejskich,

b) inicjowanie i organizowanie dzialalno$ci kulturalnej na terenie Gminy,

c) wspotpraca z Gminng Biblioteka Publiczng i koordynowanie dzialan dotyczacych zaspokajania
potrzeb kulturalnych mieszkancow Gminy,

d) prowadzenie ewidencji:

- zespotow regionalnych, tworcow ludowych 1 kot gospodyn wiejskich dziatajacych
na terenie Gminy,

- dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow,

- prowadzenie ewidencji (rejestru) instytucji i placowek kulturalnych,



6) W zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

a)

b)
©)

d)

g)

h)

prowadzenie analizy i1 oceny stanu ochrony przeciwpozarowej wraz z przedsigwzi¢ciami
zmniejszajgcymi zagrozenia pozarowe we wspotpracy z Komendantem i Prezesem Gminnym
ZOSP,

sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cig statutowg jednostek OSP,

zglaszanie organom gminy potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie zapewnienia
jednostkom OSP:

- srodkéw alarmowania i tacznosci,

- wyposazenia, sprzetu, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej i umundurowania oraz
materiatlow niezbednych do konserwacji, eksploatacji i naprawy,

nadzor nad realizacjg budzetu przewidzianego na utrzymanie ochotniczych strazy pozarnych
oraz nadzor nad planowaniem ich wyposazenia technicznego,

wspotdziatanie z odpowiednimi stanowiskami pracy urzedu w zakresie dot. prowadzonych
inwestycji, budowy, rozbudowy i remontéw remiz strazackich oraz karosacji samochodow
bojowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata ekwiwalentu pieni¢znego cztonkom OSP za udzial w
dziataniach ratowniczych lub szkoleniach,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej, a w szczegdlnosci
wspotpraca z jednostkami OSP w zakresie wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia
gotowosci bojowe;,

szczegotowe rozliczanie zuzycia paliw ptynnych i olejéw w poszczegdlnych jednostkach OSP i
prowadzenie pelnej dokumentacji w tym zakresie.

7) W zakresie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi:

a)

b)
©)

d)

przyjmowanie o$wiadczen o wartosci sprzedazy alkoholi w sklepach, gastronomii,
organizowanych przyjeciach,
przyjmowanie o$wiadczen z inwentaryzacji zapaséw napojow alkoholowych,
przygotowywanie zezwolen na:
- sprzedaz napojow alkoholowych do spozycia w miejscu sprzedazy,
- sprzedaz napojow alkoholowych do spozycia poza miejscem sprzedazy,
-jednorazowg sprzedaz napojow alkoholowych,
- organizowanie przyjec (cateringowe),
-wyprzedaz posiadanych, zinwentaryzowanych zapaséw napojow alkoholowych,
prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na:
-sprzedaz napojow alkoholowych do spozycia w miejscu sprzedazy,
-sprzedaz napojow alkoholowych do spozycia poza miejscem sprzedazy,
- jednorazowg sprzedaz napojow alkoholowych,
- organizowanie przyjec (catering),
- wyprzedaz posiadanych, zinwentaryzowanych zapasow napojow alkoholowych,
naliczanie optat za zezwolenia,
wszczynanie 1 prowadzenie postgpowania o wygasnigciu zezwolenia,
prowadzenie postepowania w sprawie cofni¢cia zezwolenia,
przygotowanie decyzji o odmowie wydania zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
prowadzenie postgpowania administracyjnego dotyczacego zmian w zezwoleniach,
przygotowywanie akt i przekazywanie odwotan do organu odwotawczego,
pomoc i udzielanie informacji przy ztozeniu wniosku o wydanie zezwolenia,
przygotowywanie zaswiadczen na wniosek zainteresowanego potwierdzajacych dokonanie
oplaty za korzystanie z zezwolen,
sporzadzanie sprawozdan i ankiet z zakresu zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych i optat
za korzystanie z tych zezwolen,
udzielanie organizacyjnej i merytorycznej pomocy w dziatalnosci Gminnej Komisji
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.



o)  wykonywanie zadan Pelnomocnika W¢jta ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych , w tym coroczne opracowywanie gminnego programu profilaktyki i jego biezaca
realizacja,

p) uczestniczenie w pracach Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,
wspotuczestnictwo w prowadzeniu spraw dotyczacych wydawania zezwolen
(przeprowadzanie wizji, przygotowywanie opinii Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

r) aktualizowanie zapisow dotyczacych zezwolen na sprzedaz alkoholu w Centralnej Ewidencji 1
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

s) koordynowanie pracy swietlic srodowiskowych na terenie Gminy Poraj, w tym przygotowywanie
umoéw dla wychowawcdow, zakup materiatéw do prowadzenia zajec.

8) W zakresie spraw zwigzanych z dziatalno$cig reglamentowana ( RDR):
- przekazywanie danych do CEIDG dotyczacych :
a) zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
b) zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowej,
c¢) licencji na przew6z taksowka,
d) rejestru zlobkow i klubow dzieciecych.

9) W zakresie sportu w szczeg6dlnosci:

a) udzielanie dotacji na realizacj¢ zadan Gminy w zakresie upowszechniania kultury fizycznej i
sportu oraz w ramach wspierania rozwoju sportu kwalifikowanego, w tym w szczegdlnosci:
oglaszanie konkurséw ofert, przygotowywanie projektow umow, przyjmowanie sprawozda n i
rozliczanie dotacji,

b) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i obstuga organizacyjno —
techniczna rozgrywek na szczeblu gminy mtodziezy szkolnej 1 gimnazjalnej zgodnie z
kalendarzem opracowanym dla poszczegolnych kategorii,

c)  wspotpraca i organizowanie rozgrywek sportowych dla cztonkéw LKS 1 mlodziezy nie
zrzeszonej (mistrzostwa gminy w pilce noznej trampkarzy, juniordw i senioréw, turniej pitki
siatkowej kobiet i megzczyzn, itp) zgodnie z harmonogramem imprez sportowych;

10) W zakresie udostepniania informacji publicznej oraz obstugi informatycznej Urzedu:

a)  koordynowanie i nadzor udostgpniania informacji publicznej na wniosek,

b)  nadzoér nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu oraz koordynowanie
publikowania w nim informacji publicznej,

c¢) koordynowanie dziatan zwigzanych z organizacjg procesow informatyzacji w Urzegdzie, w
tym wspotudzial w zakresie wdrazania elektronicznego systemu rejestracji w obstudze
elektronicznego obiegu dokumentow i elektronicznego zatatwiania spraw obywateli,

d) koordynowanie prac zwigzanych z elektroniczng publikacja informacji na stronie
internetowej Gminy,

e) organizowanie szkolen dotyczacych obstugi sprzgtu komputerowego oraz eksploatowanych
systemow komputerowych,

f)  troska i dbato$¢ o funkcjonujaca sie¢ informatyczna w Urzedzie oraz o jej rozwoj
W miarg potrzeb, a takze archiwizowanie danych;

11)  Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolenia na przeprowadzenie imprez masowych
oraz nadzor nad ich przebiegiem;

12)  Przekazywanie biezacych informacji zwigzanych z dzialalnos$cig Referatu w dziale
aktualno$ci na stronie internetowej Gminy;

13)  Wspoldziatanie, wspolpraca oraz przygotowywanie roznych informacji i analiz dla
Zwiazku Gmin Wiejskich RP, Urzedu Marszatkowskiego w Katowicach, Slaskiego Urzedu
Wojewoddzkiego, Starostwa Powiatowego w Myszkowie, zwigzkoOw gmin i1 stowarzyszen, do ktérych
przynalezy Gmina;



14)  Udzielanie informacji o zadaniach publicznych realizowanych przez Gming, W¢jta oraz Urzad dla
mtodziezy szkolnej oraz studentoéws;

15) Opracowywanie projektow uchwat Rady, zarzadzen Wojta, regulaminow 1 instrukcji z zakresu
dziatania Referatu.

§23

Do zadan rzecznika prasowego nalezy:

a) przygotowywanie i opracowywanie materiatow promujacych Gming: artykutow wydawniczych,
folderow, gadzetow, kalendarzy itp.,

b) gromadzenie informacji o Gminie i prowadzenie kroniki gminne;j,

c) koordynacja prac zwigzanych z redagowaniem i wydawaniem biuletynu informacyjnego ,,Kurier
Porajski”,

d) utrzymywanie biezgcych kontaktow z mediami,

e) przekazywanie srodkom masowego przekazu informacji o pracach Wojta, Urzedu Gminy i Rady
Gminy,

f) organizowanie konferencji prasowych i wywiadow oraz ich autoryzacja,

g) przygotowywanie sprostowan i odpowiedzi do srodkéw masowego przekazu,

h) wspdlpraca w zakresie uzgodnionych dziatan dotyczacych promocji i przygotowywania materialow
promocyjnych,

1)  wspotpraca w zakresie komunikacji spolecznej z organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami.

§24

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr nalezy:

1)  prowadzenie ewidencji przyje¢ i zwolnien pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy,

2)  kompletowanie dokumentacji niezb¢dnej do nawigzania z przysztym pracownikiem stosunku

3)  wystgpowanie z zapytaniem o karalno$¢ przed zatrudnieniem na stanowisku kierowniczym i
urzedniczym do Centralnego Rejestru Skazanych,

4)  wykonywanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w
tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze,";

5)  przygotowywanie projektow upowaznien udzielanych przez Wojta pracownikom Urzedu oraz
kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie rejestru tych upowaznien,

6)  sporzadzanie umow o prace oraz innych form zatrudnienia,

7)  dopetnienie formalnosci wynikajacych z kodeksu pracy i regulaminu pracy Urzedu w stosunku
do nowo zatrudnionego pracownika (zapoznanie z regulaminem pracy, regulaminem
organizacyjnym, statutem, zasadami wynagradzania, zapoznanie z ustawa z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych ),

8)  wydawanie legitymacji stuzbowych pracownikom,

9)  sporzadzanie zakresow czynnosci dla kadry kierownicze;,

10) prowadzenie akt osobowych: pracownikow Urzegdu, dyrektorow przedszkoli, szkot
podstawowych, gimnazjow oraz kierownikow pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy,

11) przestrzeganie prawa wgladu do akt osobowych oraz informacji osobowych podlegajacych
ochronie 1 tajemnicy zgodnie z zasadg nienaruszalno$ci praw osobistych,

12) prowadzenie listy obecnosci, prowadzenie spraw pracownikow Urzedu, dyrektorow przedszkoli,
szkot podstawowych, gimnazjow oraz kierownikéw pozostatych jednostek organizacyjnych
Gminy w zakresie:

a)  urlopéw: wypoczynkowych, bezptatnych, wychowawczych, macierzynskich , a dla
dyrektoréw placowek oswiatowych takze urlopoéw dla poratowania zdrowia,

b)  innych zwolnien od pracy,

c)  absencji chorobowych,

d)  nagréd jubileuszowych 1 innych nagrod,



e) dodatkow za wieloletni g prace
f)  odpraw emerytalnych, rentowych, poSmiertnych

13) kompletowanie niezbednych dokumentow dla sporzadzenia wnioskéw emerytalnych i
rentowych pracownikow Urzedu, dyrektorow placowek oswiatowych oraz kierownikow
pozostatych jednostek organizacyjnych gminy,

14) prowadzenie dokumentacji z zakresu podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

15) organizowanie i przygotowywanie szkolen pracownikow Urz¢du w zakresie bhp

16) wydawanie pracownikom Urzedu, dyrektorom placowek o§wiatowych oraz kierownikom
pozostatych jednostek organizacyjnych gminy niezbednych za§wiadczen, §wiadectw pracy,
opinii, referencji,

17) wykonywanie czynno$ci wynikajacych z obowiazkoéw pracodawcy w zakresie ochrony zdrowia
pracownika (kierowanie pracownikdéw na badania profilaktyczne okresowe, kontrolne,
przenoszenie do innej pracy zgodnie z zaleceniem lekarza),

18) prowadzenie ewidencji czasu pracy w postaci miesi¢cznych kart wraz z jego rozliczeniem,

19) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

20) zglaszanie wnioskow o nagrody, wyroznienia, awanse, nagany i kary,

21) prowadzenie i ewidencja spraw z zakresu wyrdznien, nagrdd i kar,

22) wydawanie legitymacji stuzbowych i ubezpieczeniowych pracownikom prowadzenie ewidencji
emerytow i rencistow, pracownikéw Urzedu i dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy,

23) opracowywanie przy udziale kadry kierowniczej Urzegdu:

a)  opisu stanowisk (funkcje podstawowe, wymagane wyksztalcenie, dos§wiadczenie zawodowe,
wiedza specjalistyczna, umiejetnosci 1 zdolnoSci, predyspozycje),
b)  systemu ocen, jako narzgdzia stuzacego komunikacji i motywacji kadry urzedu,

24) koordynowanie prac zwigzanych z oceng pracownikow zatrudnionych na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych,";

25) regularna ocena potencjatu zatrudnionej kadry,

26) sporzadzanie planow urlopéw i czuwanie nad ich prawidtowg i terminowa realizacja,

27) sporzadzanie umow o zakazie konkurencji,

28) wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w Myszkowie w zakresie organizowania min.:

a)  robot publicznych,

b)  prac interwencyjnych,

¢)  zatrudnienia w ramach umow absolwenckich,

d)  stazow dla absolwentow,

€)  wspierania i inicjowania innych form aktywizacji zawodowej 0sob poszukujacych pracy.

29) prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikow,

30) sporzadzanie deklaracji do PFRON

31) sporzadzanie sprawozdan z zakresu objetego zakresem zadan.

32) Prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi pracownikow samorzadowych
Urzegdu 1 jednostek organizacyjnych gminy,

33) Opracowywanie projektow uchwat Rady, zarzadzen Wojta, regulaminéw 1 instrukcji z zakresu

dziatania.

§25

Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego naleza sprawy z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego, a w szczegolnosci:

a)

rejestracja urodzen, matzenstw, zgondw oraz sporzadzanie aktoéw stanu cywilnego,

b) prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

c)

nadawanie numeru PESEL ( przy sporzadzaniu aktu urodzenia dla 0s6b urodzonych w Polsce , w
przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany pici),

d) w przypadku sporzadzania aktu urodzenia automatycznie nalezy dokona¢ zameldowania,

e)
f)

aktualizacja danych w ,,Rejestrze PESEL” odno$nie stanu cywilnego- zawartego matzenstwa czy
zgonu osoby posiadajacej PESEL dla ktorej nie sporzadzano polskiego aktu stanu cywilnego
sporzadzenie 1 wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego,



1)
2)

3)

g) przyjmowanie o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie z
przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

h) przyjmowanie o§wiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed jego
zawarciem,

1) przyjmowanie o$wiadczen ojca o uznaniu dziecka,

j) wydawanie za$wiadczen z akt zbiorczych oraz wydawanie zaswiadczen na podstawie art. 4' Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego oraz innych zas§wiadczen i zezwolen,

k) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze obywatel polski zgodnie z prawem moze zawrzec
matzenstwo za granica,

1) wpisywanie tresci zagranicznych aktow stanu cywilnego do polskich ksigg stanu cywilnego

m) odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica,

n) postepowanie i wydawanie decyzji w sprawach sprostowania i uzupetnienia tresci aktow stanu
cywilnego,

0) ustalenie brzmienia i pisowni imion 1 nazwisk,

p) zmiana imion i nazwisk,

r) wydawanie zaswiadczen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigca,

s) nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego,

t) prowadzenie korespondencji z konsularnymi palcowkami polskimi za granic g,

u) przechowywanie ksiag stanu cywilnego,

w) sporzadzanie statystycznych sprawozdan w zakresie spraw okreslonych w aktach stanu cywilnego,

y) organizowanie uroczystosci jubileuszowych zwigzanych z dtugoletnim pozyciem matzenskim;

§26

Radca Prawny podlega bezposrednio Wojtowi.
Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy .

Wykonywanie obstugi prawnej polega na :

a) udzielaniu porad prawnych,

b) sporzadzaniu opinii prawnych,

¢) opiniowaniu projektow aktow normatywnych,

d) opiniowaniu projektéw umow.

e) wystepowaniu przed sgdami, organami egzekucyjnymi i organami administracji.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§27

Do podpisu Wojta zastrzega si¢ w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

pisma i dokumenty kierowane do:

a) naczelnych i centralnych organow administracji 1 wladzy panstwowej,

b)  organéw jednostek samorzadu terytorialnego,

c) Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy,
d)  postéw i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej,

e)  przedstawicielstw dyplomatycznych;

pisma i dokumenty zastrzezone przez Wojta do jego podpisu;

zarzadzenia Wojta;

decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepisOw Kodeksu postgpowania administracyjnego.

§28

Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatow oraz inni pracownicy Urzgdu podpisuja decyzje
1 pisma w zakresie udzielonych im przez Wéjta upowaznien.



§29

Pracownicy opracowujgcy pisma oraz aprobujacy je kierownicy, parafuja je swoim podpisem
umieszczonym pod tekstem z lewej strony.

Rozdzial VII

Obieg dokumentow

§30

Postepowanie kancelaryjne 1 zasady obiegu dokumentow w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna
wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu
dziatania archiwoéw zaktadowych ( Dz.U. Nr 14, poz.67 ze zm.)

§31
Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegolne.

Rozdzial VIII

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiana skarg 1 wnioskéw
§32

1)  Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z
postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego.

2)  Wojt przyjmuje interesantow, w tym w sprawie skarg i wnioskéw we wtorek w godzinach 14.30 do
15.30 oraz w czwartek w godzinach 9.30 do 10.30.

3) Zastgpca Wojta, Sekretarz przyjmujg interesantow w sprawach skarg i1 wnioskow w kazdy dzien
pracy urzedu w godzinach od 7.30 do 9.00 .

4)  Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow w sprawach skarg 1 wnioskdw codziennie godzinach
pracy Urzedu.

§33

Pracownicy Urzegdu sa zobowigzani do rzetelnego i terminowego zalatwiania zgloszonych skarg 1
wnioskow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa tj. Kodeksem postgpowania administracyjnego
oraz rozporzadzeniem w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§34

1)  Wspdlny rejestr skarg i wnioskéw, w ktérym ewidencjonowane sg skargi i wnioski
wptywajace zarowno do Wojta, jak 1 Rady prowadzi Referat Organizacyjny 1 Spraw
Obywatelskich.

2)  Nadzoér nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem, zatatwianiem i ewidencjonowaniem skarg i
wnioskow sprawuje Sekretarz Gminy.



Rozdzial IX

Dziatalnos$¢ kontrolna w Urzedzie
§35

1) Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzaniu kierunkow dziatania, doboru §rodkéw i
wykonywania zadan przez poszczegdlne referaty.
2) Celem kontroli jest w szczegolnosci:

a)  zbieranie oraz przedstawianie Wojtowi biezacej, obiektywnej informacji niezbednej do
doskonalenia pracy Urzedu,

b)  badanie zgodnos$ci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa oraz ocena procesow
gospodarczych i innych rodzajow dziatalnos$ci stuzacych zaspokajaniu potrzeb mieszkancow
Gminy,

3) ujawnianie niegospodarnosci i marnotrawstwa mienia poprzez:

a) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez osob za nie
odpowiedzialnych oraz wskazanie sposobow i srodkdw umozliwiajacych usunigcie
stwierdzonych nieprawidlowosci 1 uchybien,

b) analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzanie re-kontroli oraz
wykorzystywanie materialdéw pokontrolnych dla doskonalenia dziatalnos$ci jednostek
kontrolowanych,

c) analizowanie i1 przedstawianie Wojtowi informacji o stopniu wykorzystania materiatow
pokontrolnych innych podmiotéw uprawnionych do kontroli.

§36
Kontrole, o ktorej mowa w § 35 sprawuja:

1)  kierownicy w stosunku do podlegtych im pracownikow,

2)  Sekretarz w zakresie dotyczacym sprawnego funkcjonowania Urzedu pod wzgledem
organizacyjnym,

3)  Skarbnik w odniesieniu do gospodarki finansowej Gminy,

4)  powotywane przez Wojta w formie zarzadzenia zespoly doraznie - w zakresie przez niego
ustalonym,

5)  pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,

6)  administrator bezpieczenstwa informacji.

§37

1) Kontrola sprawowana jest w Urzedzie jako:
a)  kontrola wstepna, ktora ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom,
b)  kontrola biezaca, polegajaca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania,
c¢) kontrola nastgpna, obejmujgca badanie stanu faktycznego i dokumentéw po wykonaniu
czynnosci.
2) W razie ujawnienia w toku wykonywania kontroli nastgpnej nieprawidtowosci kontrolujacy:
a)  zwraca bezzwtocznie nieprawidtowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem dokonania zmian
lub uzupenien,
b) odmawia podpisu dokumentoéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidtowych lub
dotyczacych dziatan sprzecznych z przepisami;
3) W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidtowosci, kontrolujacy zobowigzany jest
niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz zabezpieczy¢ dokumenty 1
przedmioty stanowigce dowdd w sprawie.



§38

1) W Urzedzie moga by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli
zewngtrzne;.

2)  Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Wojt.

3)  Nadzoér nad realizacjg zalecen i wnioskdéw pokontrolnych sprawuje Wojt za posrednictwem
Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich oraz Referatu Finansowego.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe
§39

Organizacje i porzadek w procesie pracy Urzedu oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikow okresla zarzadzenie Wojta w sprawie regulaminu pracy Urzedu.

§40

1) Wszelkie zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.
2) W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie majg w szczegolnos$ci zastosowanie przepisy:

a)  ustawy o samorzadzie gminnym,
b)  ustawy o pracownikach samorzadowych,
c) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
d)  ustawy Prawo zamdwien publicznych ,

e) ustawy o finansach publicznych,

f) ustawy o rachunkowosci

g) Statutu Gminy Poraj,

oraz inne powszechnie obowigzujace przepisy prawa.
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