Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy i Miasta Koniecpol

I. Postanowienia ogolne

§1

Urzad Gminy dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. nr 142, poz. 1591 z
2001 r. z p6zn. Zm.)

2. Statutu Gminy 1 Miasta Koniecpol

3. Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy i Miasta Koniecpol

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming i Miasto Koniecpol.

2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Miasta Koniecpol

3. Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Gminy i Miasta Koniecpol,
Zastepce Burmistrza Gminy 1 Miasta Koniecpol, Sekretarza Gminy i Miasta Koniecpol,
Skarbnika Gminy i Miasta Koniecpol, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Koniecpolu.
4. Organach Gminy — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Miasta Koniecpol i
Burmistrza Gminy i Miasta Koniecpol.

5. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy 1 Miasta Koniecpol.

§3
1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Koniecpol, ul. Chrzastowska 6A.

§4
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:
1) Poniedziatek, sroda, wtorek od 7.30 do 15.30,
2) Czwartek od 7.30 do 17.00
3) Piatek od 7.30 do 14.00
2. Urzad moze by¢ nieczynny w dzien roboczy bezposrednio przed lub po dniu wolnym od
pracy po odpracowaniu w najblizszg sobote¢ i wczesniejszym poinformowaniu o tym
mieszkancow Gminy w formie ogloszenia.
3. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, $wieta 1 dni powszednie wolne
od pracy w godzinach od 11.00 do 16.00
4. Czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.

§5
1. Obstuga interesantoéw odbywa si¢ w czasie pracy Urzgdu
2. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy czwartek w
godzinach od 12.00 do 16.00

§6
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta Koniecpol zwany dalej Regulaminem
okresla:



1. Zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy i Miasta Koniecpol,

2. Strukture organizacyjng Urzedu,

3. Zasady funkcjonowania Urzedu,

4. Zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatow i samodzielnych
stanowisk pracy.

5. Zasady opracowywania aktow prawnych

6. Zamawianie, przechowywanie, uzywanie piecz¢ci stuzbowych

7. Ogolne zasady organizacji kontroli w Urzedzie

8. Zasady podpisywania pism i dokumentow

9. Postanowienia koncowe

I1. Zakres dzialania i zadania Urzedu

§7
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.
2. Zadaniem Urzedu jest zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania spoczywajacych
na Gminie:
1) zadan wtasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzagdowej
(zadan powierzonych),
4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktdre nie zostaty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§8
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji.
2. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyz;ji i
innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci przez
organy Gminy,
2) wykonywania na podstawie udzielonych upowaznien — czynnos$ci prawnych wchodzacych
w zakres zadan Gminy,
3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow,
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow organow
Gminy,
5) realizacja innych obowigzkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat,
zarzadzen i1 postanowien organéw Gminy,
6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Urzedu,
7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu 1 na stronie internetowej Gminy,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:
a) Przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) Prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
c¢) Przechowywanie akt,
d) Przekazywanie akt do archiwow,



e) Realizacja obowigzkow 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,
9) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j

I1I. Struktura organizacyjna Urzedu

§9
W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1. Referat Finansowo-Ksiegowy
2. Referat Spraw Spoteczno-Obywatelskich
3. Referat Organizacyjny
4. Referat Budownictwa, Inwestycji, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Funduszy
Europejskich.

§10
1. Pracg referatu kieruje kierownik.
2. Kierownik referatu podejmuje rozstrzygnigcia z zakresu administracji tylko w ramach
upowaznien udzielonych przez Burmistrza.
3. Kierownik referatu organizuje jego prace, ustala szczegdélowy zakres czynnosci
pracownikow, kontroluje i nadzoruje ich realizacje.
4. Kierownik referatu ponosi wobec Burmistrza odpowiedzialnos¢ za:
a) Organizacje¢ pracy 1 skutecznos¢ dziatania referatu,
b) Merytoryczng i formalng prawidtowos¢, legalnos¢ i celowos¢ przygotowanych
dokumentow 1 innych rozstrzygniec,
c) Prawidtowe wykonanie uchwat Rady Miasta oraz zarzadzen Burmistrza.

§11
Graficzny schemat organizacyjny Urzedu okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

IV. Zasady funkcjonowania Urzedu

§12
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1. Praworzadnosci,
2. Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3. Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4. Jednoosobowego kierownictwa,
5. Kontroli wewnetrznej,
6. Podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne referaty i1 stanowiska pracy
oraz wzajemnego wspotdziatania.

§13
1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i1 zadan Urzedu dziatajg na
podstawie 1 w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
2. W czasie nieobecnosci pracownika sprawy prowadzone przez niego wchodza w zakres
zadan innego wyznaczonego przez Burmistrza pracownika zgodnie z zakresem czynnosci
stuzbowych.



§14
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu 1 swoich obowigzkow sg obowigzani
stuzy¢ gminie i Panstwu.

§15
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich zadan i obowigzkoéw sg obowigzani do:
1. Sumiennego, sprawnego i bezstronnego dziatania,
2. Zachowania uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
3. Przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnej stanowigcych tajemnice stuzbowa,
4. Przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym ujawnieniem,
5. Przestrzegania zasad dostgpu obywateli do dokumentéw dotyczacych wykonywania przez
Gmine zadan publicznych, okreslonych przez Rade w statucie Gminy,
6. Przestrzegania prawa zaméwien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,
7. Przekazywania informacji publicznych do publikacji w biuletynie informacji publiczne;.

§16
1. Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§17
1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci polecenia i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynno$ci na poszczegdlnych pracownikdéw oraz na
indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan,
2. Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
ktorzy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan,
3. Kierownicy poszczegdlnych referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan referatéw i ponoszg za to odpowiedzialnos$¢ przed Burmistrzem,
Sekretarzem i1 Skarbnikiem.
4. Kierownicy poszczegolnych referatow urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podlegltych
im pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.
5. Samodzielne stanowiska pracy podlegle bezposrednio Burmistrzowi odpowiadajg
samodzielnie za realizacj¢ swoich zadan i ponosza odpowiedzialnos$¢ przed Burmistrzem.
6. W razie nieobecnosci Burmistrza lub niemoznos$ci pelnienia przez niego obowigzkow
funkcje Burmistrza sprawuje Zastepca Burmistrza, a w przypadku nieobecnosci rowniez
Zastepcy Burmistrza —Sekretarz.

§18
Szczegotowe zasady funkcjonowania Urzgdu okresla regulamin pracy.

§19
1. W urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan urzedu przez poszczegdlne referaty i wykonywania obowigzkoéw przez
poszczegbdlnych pracownikow urzedu.
2. Standardy kontroli zarzadczej w Urzegdzie i gminnych jednostkach organizacyjnych okresla
odrebne zarzadzenie Burmistrza.



§20
1.Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;.
2. Referaty sg zobowigzane do wspotdziatania z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi
Urzedu w szczegdlno$ci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

V. Zakres dzialania kierownictwa Urzedu i poszczegolnych referatow

§21
Do zadan wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy:
1. Posiadanie 1 znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego i1 przepisow gminnych.
2. Ciagte aktualizowanie przepisOw prawnych i wzajemne informowanie si¢ 0 zmianach oraz
znajomos$¢ orzecznictwa.
3. Umiejetnos¢ wlasciwego kontaktowania si¢ z mieszkancami oraz administracja publiczng.
4. Umiejetnos¢ pozyskiwania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie
rozstrzygnigtych norma prawng zarowno od radcy prawnego jak i specjalistycznych organéw
administracji publiczne;.
5. Analiza uzyskiwanych dochodow, stawianie wnioskdw co do oszczednosci jak i znalezienia
zrddet dochodow.
6. Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidlowosci bezposredniemu przetozonemu.
7. Opracowywanie projektow uchwal, wykonywanie uchwat Rady Miasta za posrednictwem
Sekretarza.
8. Ponoszenie odpowiedzialno$ci wobec Burmistrza za realizacj¢ uchwat Rady Miasta.
9. Rozpatrywanie wnioskow Rady Miasta i interpelacji radnych oraz przygotowywanie
projektow propozycji ich zatatwienia.
10. Przygotowywanie projektow zarzadzen i decyzji Burmistrza z zakresu zalatwianych
spraw, ponoszenie odpowiedzialno$ci za merytoryczng i formalng prawidtowosé, legalnos¢,
celowos$¢ tych dokumentow oraz innych wnioskdw, opinii i rozstrzygniec.
11. Zgtaszanie Burmistrzowi potrzeby uzyskiwania opinii wlasciwej komisji Rady Miasta.
12. Sygnalizowanie Burmistrzowi o zdarzeniach, ktére moga by¢ powodem braku réwnowagi
budzetowe;.
13. Prowadzenie w zakresie ustalonym przez Burmistrza kontroli jednostek organizacyjnych
gminy.
14. Prowadzenie postegpowania administracyjnego w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej, a takze zwigzanych z zaskarzaniem ostatecznych decyzji do NSA i
reprezentowania Burmistrzowi w postepowaniu przed tym sadem.
15. Wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia pracownikow, planowania pracy,
dyscypliny pracy oraz ocen i analiz ich wykonania.
16. Prowadzenie w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami spraw obronnosci kraju, obrony
cywilnej oraz ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowe;.
17. Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz przepisoéw ustawy o
ochronie informacji niejawnych.
18. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej dla organow gminy i zwigzkéw miedzygminnych
oraz ustawy o oplacie skarbowe;.
19. Przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych.
20. Rozpatrywanie, zalatwianie skarg i wnioskdw, badanie ich zasadno$ci , analizowanie
zrodta i przyczyn ich powstawania.
21. Porzadkowanie i aktualizacja akt archiwalnych.



22. Organizowanie oraz wykonywanie zadan administracji publicznej wynikajacych z ustaw
oraz rozporzadzen, uchwal, zarzadzen naczelnych i centralnych organow administracji
rzadowej, uchwat Rady Miasta,

23. Zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkow sprawowania przez Rade¢ nadzoru
nad jednostkami organizacyjnymi, a w szczego6lnosci wnioskowania w sprawach tworzenia,
taczenia, podziatu 1 likwidacji jednostek organizacyjnych Gminy oraz nadawanie lub
zatwierdzanie ich statutow stosownie do postanowien wiasciwych aktow prawnych bedacych
podstawg tworzenia tych jednostek,

24. Opracowywanie wymaganych sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania referatu,
samodzielnego stanowiska pracy,

25. Obstuga komisji Rady i innych cial opiniodawczo-doradczych Rady, Burmistrz zgodnie z
wlasciwoscig okreslong w aktach prawnych powotujacych te organy,

26. Wspoltdziatanie w opracowaniu i utrzymaniu aktualnos$ci dokumentacji dotyczacej
osiggania wyzszych stanow gotowosci obronnej,

27. Wspotdziatanie w opracowaniu i aktualizacji specjalistycznych planéw obronnych i
obrony cywilnej stosownie do specyfikacji zadan referatu, samodzielnego stanowiska pracy,
28. Udzial w szkoleniu obronnym i obrony cywilne;j,

29. Prowadzenie dziatan zwigzanych z ochrong przed powodzig 1 innymi kleskami
zywiotowymi,

30. Realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz zadan z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy, usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu,
samodzielnego stanowiska pracy,

31. Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

32. Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

33. Wykonywanie innych zadah powierzonych odrgbnymi poleceniami Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza i Kierownika Referatu

§22
Do zadan wszystkich Kierownikow referatow nalezy:
1. Kontrolowanie podlegtych pracownikow,
2. Udzielanie instruktazu pracownikom i kierownikom jednostek organizacyjnych gminy,
3. Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow prawa przy wykonywaniu obowigzkow
stuzbowych,
4. Prowadzenie kontroli jednostek organizacyjnych w zakresie ustalonym przez Burmistrza

§23
Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych sa zobowigzane do ich
zabezpieczenia stosownie do wymagan obowigzujacych na danym stanowisku, a takze do
zachowania w tajemnicy danych osobowych jak réwniez informacji o sposobach
zabezpieczenia danych osobowych zarowno w okresie trwania upowaznienia jak i po ustaniu
upowaznienia, w tym po zakonczeniu zatrudnienia w Urzgdzie.

§24
W Urzedzie prowadzone sg nast¢pujace rejestry:
1. Rejestr uchwat Rady — Sekretarz,
2. Rejestr zarzadzen Burmistrza — Sekretarz,
3. Rejestr skarg i wnioskéw — stanowisko ds. organizacyjnych,
4. Rejestr uméw — stanowisko ds. zamowien publicznych i1 funduszy unijnych,
5. Rejestr ogloszonych zaméwien publicznych — stanowisko ds. zamdéwien publicznych,
6. Rejestr aktow prawa miejscowego - informatyk,



7. Rejestr decyzji Burmistrza — poszczegolne stanowiska pracy,

8. Rejestr instytucji kultury — stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej, gospodarki
lokalami i spraw spotecznych,

9. Rejestr wypadkow przy pracy — stanowisko ds. ewidencji ludnosci,

10. Rejestr wyborcow — stanowisko ds. organizacyjnych,

11. Rejestr zabytkdéw — stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami, ochrony przyrody,
rolnictwa i le$nictwa,

12. Rejestr pomnikow przyrody — stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami, ochrony
przyrody, rolnictwa i le$nictwa,

13. Rejestr szkot 1 przedszkoli niepublicznych — Sekretarz,

14. Rejestr delegacji — stanowisko ds. organizacyjnych,

15. Rejestr formacji obrony cywilnej — stanowisko ds. drog i bezpieczenstwa publicznego,
16. Rejestr jednostek OSP — stanowisko ds. drég i bezpieczenstwa publicznego,

17. Rejestr interpelacji, wnioskow 1 zapytan sktadanych przez radnych — Sekretarz,

18. Rejestr zabezpieczen i gwarancji oraz rejestr depozytéw — Skarbnik.

§25
W celu zapewnienia wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o
zasadach pracy urzedu w siedzibie Urzedu znajduja si¢:
1. Tablice ogloszen urzedowych,
2. Tablice informacyjne o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjec interesantéw w sprawach
skarg 1 wnioskow,
3. Tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzgdzie oraz tabliczki przy
drzwiach lokali biurowych wyszczegolniajgce: nazwisko 1 imi¢ pracownika, stanowisko
stuzbowe, skrocony zakres dzialania,
4. Tablice informacyjne dla interesantow okreslajace tryb, zasady postepowania, niezbedne
dokumenty, terminy i optaty dotyczace zalatwienia wazniejszych spraw w Urzedzie.

§26
Uchwaty Rady Miasta, zarzadzenia Burmistrza i inne wazne postanowienia podlegajace
ogloszeniu podaje si¢ do publicznej wiadomosci mieszkancow poprzez:
1. Wywieszenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie i na terenie gminy,
2. Poprzez ogtaszanie w Dzienniku Urzedowym,
3. Poprzez umieszczanie w BIP,
4. Zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu.

§27
Zadania poszczeg6lnych pracownikow Urzedu okreslone sg w imiennych zakresach
czynnosci z wyjatkiem zadan Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
ktorych zakres dzialania wynika z postanowien niniejszego regulaminu i Statutu Gminy 1
Miasta.

§28
1. Pracownicy mogg odbywac¢ podroze stuzbowe na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu
stuzbowego, podpisanego przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza,
2. Pracownik ds. organizacyjnych prowadzi ewidencj¢ polecen wyjazdow stuzbowych.

§29
Zgloszenie pracownikéw Urzedu na szkolenie wymaga uzyskania pisemnej akceptacji
Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza.



§ 30
Czas pracy, sprawy porzadku i dyscypliny pracy pracownikow Urzedu okresla regulamin
pracy Urzedu wprowadzony zarzadzeniem Burmistrza.

§31
Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:
1. Reprezentowanie gminy na zewnatrz,
2. Kierowanie biezagcymi sprawami gminy,
3. Podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,
4. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
5. Zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow,
6. Okresowe zwolywanie narad z udzialem pracownikéw w celu uzgadniani a ich
wspoéldziatania 1 realizacji zadan,
7. Rozstrzyganie sporéw pomig¢dzy poszczegodlnymi komorkami organizacyjnymi, w
szczegoOlnosci dotyczacymi podziatu zadan,
8. Udzielanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych, o ile Statut Gminy i Miasta nie
stanowi inaczej,
9. Koordynowanie dziatalno$ci komoérek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie ich
wspolpracy,
10. Czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu,
11. Przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,
12. Wykonywanie zadan szefa obrony cywilne;j,
13. Upowaznienie Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Kierownikow referatow lub innych
pracownikow do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;,
14. Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikéw samorzadowych
upowaznionych przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych i
od kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
15. Ogo6lny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzgdu czynnosci
kancelaryjnych,
16. Gospodarowanie mieniem komunalnym,
17. Sktadanie jednoosobowego oswiadczenia woli zwigzanego z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci,
18. Wnioskowanie do Rady w sprawie powotania i odwotania Skarbnika,
19. Przedstawianie Radzie projektow uchwat,
20. Przedstawianie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat zwigzanych z realizacja
budzetu,
21. Przedstawianie uchwat Rady Wojewodzie,
22. Wspdldziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowe;j 1 Starosta w ramach podpisanych porozumien,
23. Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;,
24. Wykonywanie budzetu gminy,
25. Wydawanie zarzadzen, decyzji, pism okodlnych 1 polecen stuzbowych,
26. Przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow,
27. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa,
Regulamin oraz uchwatly Rady.
28. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.



§ 32
1. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza
lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznos$ci petnienia obowigzkow przez Burmistrza.
2. W przypadku nie obsadzenia stanowiska Sekretarza przejmuje obowigzki Sekretarza
okreslone w niniejszym regulaminie.
3. Nadzoruje 1 koordynuje sprawy z zakresu oswiaty, kultury, sportu, turystyki, promocji,
bibliotek 1 §wietlic,
4. Wspotpracuje z Gminno-Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej,
5. Nadzoruje pracg:
1) Referatu Spraw Spoleczno-Obywatelskich,
2) Referat Budownictwa, Inwestycji, Ochrony Srodowiska i §rodkéw unijnych.
6. Wykonuje funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego w przypadku nie obsadzenia
stanowiska Sekretarza,
7. Wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§33
Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:
1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz wtasciwej organizacji pracy,
2. Prowadzenie spraw w zakresie powierzonym przez Burmistrza,
3. Koordynacja dziatan stanowisk pracy Urzedu oraz nadzor nad ich pracg w zakresie
ustalonym przez Burmistrza,
4. Opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego,
5. Opracowywanie projektu podziatu pracy na stanowiska pracy,
6. Opracowywanie zakresOw czynnos$ci na stanowiska pracy,
7. Nadzoér nad organizacja pracy w Urzgdzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,
8. Przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
9. Nadzor nad przygotowywaniem projektow Zarzadzen Burmistrza i ich rejestracja,
10. Nadzor na przygotowaniem projektow uchwat Rady Miasta i ich realizacja,
11. Nadzoér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Miasta i ich rejestracja,
12. Przekazywanie do realizacji odpisow uchwal Rady Miasta odpowiednim stanowiskom
pracy,
13. Terminowe przekazywanie organom nadzoru uchwat podjetych przez Rad¢ Miasta,
14. Przygotowywanie pomieszczen i obsluga — w tym protokotowanie spotkan i zebran
organizowanych przez Burmistrza,
15. Koordynacja i nadzor nad zakupem srodkéw trwatych w Urzedzie,
16. Opieka nad praktykantami szkot §rednich i studiow,
17. Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z organizacja:
1) Wyboroéw do organdw panstwowych, samorzadowych, Parlamentu Europejskiego,
referendow ogolnokrajowych i lokalnych — pelni funkcje urzednika wyborczego,
2) Wyboru soltysow i rad soleckich (w tym: zapewnienie obstugi techniczno — kancelaryjnej
wyborow sottysow i rad soteckich, zapewnienie udzialu opiekunéw sotectw w zebraniach
wiejskich 1 nadzorowanie sporzadzenia protokotéw z zebran),
18. Sprawowanie kontroli wewngtrznej, a w szczegdlnosci dotyczacej:
1) Poprawnosci formalno — prawnej przygotowywanych spraw i decyz;ji,
2) Dyscypliny pracy,
3) Prawidlowego zatatwiania spraw oraz skarg i wnioskow,
4) Podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,
5) Ochrony informacji niejawnych,
6) Ochrony danych osobowych,



19. Koordynacja i udziat w kontroli zewnetrznej, prowadzenie calo$ci dokumentacji w
zakresie przeprowadzonych kontroli zewnetrznych w Urzedzie, realizacja zalecen
pokontrolnych,

20. Koordynacja zalatwiania wnioskow komisji Rady, wnioskow radnych, sottysow, itp.,
21. Przyjmowanie ustnego o$wiadczenia woli spadkodawcow,

22. Odbidr, przechowywanie, analizowanie oraz prowadzenie ewidencji os§wiadczen
majatkowych i o§wiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej przez matzonka
sktadanych przez pracownikéw Urzedu Gminy 1 Miasta wydajacych decyzje w imieniu
Burmistrza oraz przez kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

23. Prowadzenie ewidencji oswiadczen majgtkowych radnych

24. Prowadzenie ewidencji oswiadczen o korzyS$ciach,

25. Prowadzenie ewidencji udzielanych przez Burmistrza petnomocnictw do wydawania
decyzji administracyjnych przez pracownikow Urzedu,

26. Potwierdzanie autentycznos$ci podpisu oraz zgodnosci kserokopii dokumentow z
oryginatem,

27. Informowanie pracownikéw o zmianie przepisow publikowanych w Dziennikach Ustaw i
Monitorze Polskim,

28. Zastepuje Burmistrza w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego
obowiazkow we wszystkich sprawach dotyczacych urzedu,

29. Nadzor nad dziatajacymi w gminie przedszkolami i szkotami w zakresie dziatalnosci
niepedagogiczne;j,

30. Prowadzenie ewidencji o§wiatowych jednostek organizacyjnych Gminy oraz
kompletowanie dokumentacji statutowej tych jednostek,

31. Ogtaszanie 1 przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektorow placéwek
o$wiatowych,

32. Uzgadnianie projektow organizacyjnych przedszkoli, szkot,

33. Wspolpraca ze Slaskim Kuratorium Os$wiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego i ocen
pracy dyrektoréw placowek,

34. Organizowanie narad z dyrektorami przedszkoli, szkot 1 gimnazjow w zakresie organizacji
pracy placowek,

35. Przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy.

36. Prowadzenie rejestru:

1) Uchwat Rady Miasta,

2) Zarzadzen Burmistrza,

3) Szkot i przedszkoli niepublicznych,

37. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 34
Do zadan Skarbnika , ktory jest gtéwnym ksiggowym budzetu kontrasygnujacym czynnos$ci
prawne, powodujace powstanie zobowigzan pieni¢znych i petnigcy jednoczesnie funkcje
kierownika Referatu Finansowo-Ksiggowego nalezy:
1. Bezposrednie kierowanie pracg Referatu Finansowo-Ksiggowego, nadzor i kontrola
realizacji zadan przez pracownikow Referatu, w tym nadzoér nad terminowym i zgodnym z
prawem zatatwianiem spraw,
2. Pelnienie funkcji glownego ksiegowego budzetu Gminy, i w zwiazku z tym:
1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3) Wykonywanie wstepnej kontroli: zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych, z
planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
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3. Przygotowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami, a takze wystepowanie z
inicjatywg w sprawie zmian tej uchwaty,

4. Opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych Gminie,

5. Przekazywanie kierownikom referatéw i innym pracownikom oraz kierownikom
podlegtych jednostek organizacyjnych wytycznych oraz danych niezbednych do opracowania
projektu planu finansowego oraz kontrolowanie jego realizacji,

6. Czuwanie nad wtasciwg realizacjg okreslonych uchwatg budzetowa dochodow 1 wydatkow
oraz prowadzenie kontroli finansowej i gospodarczej,

7. Przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza w sprawie zmian w planie dochodow i
wydatkow zwigzanych z otrzymanymi dotacjami celowymi,

8. Opracowywanie projektu zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady w sprawach dotyczacych
prowadzenia gospodarki finansowej gminy 1 jednostek podlegtych Radzie, zmian w budzecie,
prowadzenia rachunkowosci,

9. Przygotowywanie dokumentdéw niezbednych do uzyskania opinii RIO o mozliwosci sptaty
zacigganych pozyczek i kredytow,

10. Wspoldziatanie i nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej, w tym m.in.:
bilansu z wykonania budzetu, bilansu jednostki budzetowe;j, bilansu zbiorczego jednostki
budzetowej, rachunkowosci zyskow i strat, zestawienia zmian funduszu, analiz gospodarki
finansowej Gminy, sprawozdan finansowych z realizacji budzetu,

11. Przekazywanie podleglym jednostkom organizacyjnym gminy informacji o ostatecznych
kwotach dochodow 1 wydatkéw tych jednostek oraz wysokos$ci dotacji 1 wptat do budzetu,
12. Dokonywanie na biezaco analizy budzetu i informowanie Burmistrza o jego realizacji
oraz wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania
srodkami finansowymi,

13. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwanie nad jej przestrzeganiem
przez pracownikow Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, a takze osoby
odpowiedzialne za gospodarowanie §rodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom
spoza sektora finanséw publicznych, w tym w szczelnoSci:

1) Nadzoruje prawidlowe ustalenie naleznosci budzetu 1 dochodzenia jej wysokos$ci nie
nizszej niz wynikajaca z jej prawidtowego obliczenia,

2) Czuwa nad terminowym regulowaniem zobowigzan Gminy,

3) Opracowuje projekty zarzadzen Burmistrza w sprawach z zakresu inwentaryzacji, kontroli
1 obiegu dokumentow finansowych w Urzedzie,

14. Informuje Rade i RIO o dokonaniu kontrasygnaty na pisemne polecenie Burmistrza,

15. Realizuje przepisy ustaw o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

16. Wspotpracuje z RIO, Urzedami Skarbowymi, Bankami, ZUS i innymi instytucjami,

17. Odpowiada za prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z ustawg o rachunkowosci, w tym za
polityke rachunkowosci, opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Burmistrza w tym zakresie,

18. Sprawuje nadzor i dokonuje kontroli dokumentéw pod wzgledem formalno — prawnym,
zatwierdza je do wyplaty, podpisuje polecenia przelewu i czeki,

19. Sprawuje nadz6r nad:

1) gospodarka finansowg gminy, a w szczegdlnosci ponosi odpowiedzialnos$¢ za
przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

2) prowadzeniem rachunkowosci i ewidencja majatku gminy,

3) prawidlowa realizacja budzetu gminy, w szczeg6lnosci w zakresie ustawy o finansach
publicznych,

20. nadzoruje dekretacje dowodow ksiegowych dziatalnosci eksploatacyjne;,

21. Czuwa nad prawidlowym obiegiem dokumentacji finansowej,
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22. Prowadzi rejestr zabezpieczen i gwarancji oraz rejestr depozytow,

23. Przechowuje 1 zwraca zabezpieczenia 1 gwarancje,

24. Udziela instruktazu pracownikom referatow i kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy w zakresie finansow,

25. Uczestniczy w posiedzeniach Rady i jej komisji,

26. Czuwa nad wtasciwym przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji, prowadzenie
ksiagg materialowych i inwentarzowych Urzedu, rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z
obowigzujacymi zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci oraz przyjetej
w Urzedzie instrukcji inwentaryzacyjne;j,

27. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§35
Referat Finansowo-Ksiegowy

I. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej (1 etat) do ktorego naleza nastepujace
zadania:

1. Prowadzenie w systemie informatycznym urzadzen ksiggowo-ewidencyjnych dla
podatnikow podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, tagcznego zobowigzania pieni¢znego
oraz podatku od $rodkow transportowych odpowiednio dla 0sob fizycznych i prawnych.

2. Biezace tj. w ciggu 1 dnia roboczego ksiggowanie dowodow wptat z tytutu podatkoéw
wymienionych w pkt 1.

3. Egzekwowanie nalezno$ci, wysylanie upomnien, wystawianie tytutow wykonawczych .

4. Prowadzenie rejestru i aktualizacja tytutdéw wykonawczych.

5. Stosowanie innych form zabezpieczen zaleglosci podatkowych tj. zabezpieczenie
hipoteczne.

6. Wspolpraca z komornikiem w zakresie windykacji zaleglosci podatkowych.

7. Prowadzenie postepowania podatkowego, gromadzenie materiatu dowodowego i
opracowywanie decyzji w sprawie ulg w splacie podatkow wymienionych w pkt 1:
odroczenie terminu platnosci podatkéw i1 roztozenie zaleglosci podatkowej na raty.

8. Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i prowadzenie rejestru za§wiadczen o
niezaleganiu w podatkach.

9. Rozliczanie i kontrola rachunkowa inkasentow.

10. Przygotowanie danych niezbednych do obliczania wynagrodzen za inkaso

11. Sporzadzanie informacji i sprawozdan zgodnie z potrzebami referatu finansowego,
Burmistrza 1 Skarbnika.

12. Terminowe uzgadnianie wptywow z tytutu podatkéw z ksiegowosciag syntetyczng w celu
przygotowania danych niezbednych do sporzadzania sprawozdan.

13. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu ksiggowosci podatkowe;.

I1. Stanowisko pracy ds. podatkow (1 etat) do ktorego naleza nastepujace zadania:

1. Prowadzenie w systemie informatycznym wymiaru z tytutu podatkow rolnego, le§nego, od
nieruchomosci oraz tacznego zobowigzania pieni¢znego.

2. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wymiarem w/w podatkéw od oséb
fizycznych z obrgbu wsi oraz wszystkich jednostek organizacyjnych i 0s6b prawnych.

3. Sporzadzanie rejestrow wymiarowych oraz rejestrow przypisOw i odpisow.

4. Prowadzenia postgpowania podatkowego, zebranie materiatu dowodowego 1
opracowywanie decyzji w sprawie wszelkich ulg i zwolnien w zakresie podatkow

z wyjatkiem ulg: roztozenie zaptaty podatku na raty i odroczenie terminu platnosci podatku.
5. Sporzadzanie 1 przekazywanie sprawozdan z zakresu podatkow.
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6. Wydawanie zaswiadczen wynikajacych z zakresu prowadzonej ewidencji podatkowe;j.

7. Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z kontrolg podatkowa:

- dokonywanie czynnosci sprawdzajacych, wykorzystujac dostepne bazy danych ewidencji
gruntow 1 budynkow

- dokonywanie kontroli w zakresie rzetelno$ci ztozonych przez podatnikow informacji
podatkowych

- sporzadzanie protokotéw z kontroli

- prowadzenie rejestru jednostek kontrolowanych

8. Realizacja innych zadan na zajmowanym stanowisku

- opracowywanie materialu dowodowego dla Burmistrza w celu wydania decyzji w sprawie
przyznania ulgi w podatkach,

- przygotowywanie materialu dowodowego do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w
sprawach odwotan podatnikow,

- sporzadzanie projektow informacji 1 deklaracji stuzgcych do naliczania podatkéw oraz
innych materiatow z zakresu podatkow przedktadanych pod obrady Rady Miejskiej i jej
komisji.

9. Wydawanie za§wiadczen o pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym wliczanym do
pracowniczego stazu pracy.

10 Wydawanie o§wiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym oraz o powierzchni uzytkow
rolnych dla potrzeb obrotu nieruchomosciami rolnymi.

I11. Stanowisko pracy ds. podatkéw i kontroli podatkowej (1 etat) do ktorego naleza
nastepujace zadania:

1. Prowadzenie w systemie informatycznym wymiaru podatkow: rolnego, lesnego, od
nieruchomosci oraz tacznego zobowigzania pieni¢znego.

2. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wymiarem w/w podatkéw od oséb
fizycznych z obrebu miasta Koniecpol.

3. Sporzadzanie rejestrow wymiarowych oraz rejestrow przypisOw i odpisow.
4.Prowadzenia postepowania podatkowego, zebranie materiatu dowodowego i
opracowywanie decyzji w sprawie wszelkich ulg i zwolnien w zakresie podatkow

z wyjatkiem ulg: roztozenie zaptaty podatku na raty i odroczenie terminu platnosci podatku.
5. Sporzadzanie 1 przekazywanie sprawozdan z zakresu podatkow.

6. Wydawanie zaswiadczen wynikajacych z zakresu prowadzonej ewidencji podatkowe;.

7. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z naliczaniem podatku od srodkow
transportowych: ewidencja w systemie informatycznym.

8. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z kontrolg podatkowa:

- dokonywanie czynnosci sprawdzajacych, wykorzystujac dostepne bazy danych ewidencji
gruntow 1 budynkow

- dokonywanie kontroli w zakresie rzetelno$ci ztozonych przez podatnikow informacji
podatkowych

- sporzadzanie protokotéw z kontroli

- prowadzenie rejestru jednostek kontrolowanych

9. Realizacja innych zadan na zajmowanym stanowisku

- opracowywanie materiatu dowodowego dla Burmistrza w celu wydania decyzji w sprawie
przyznania ulgi w podatkach,

- przygotowywanie materialu dowodowego do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w
sprawach odwotan podatnikow,

- sporzadzanie projektow informacji 1 deklaracji stuzgcych do naliczania podatkéw oraz
innych materiatow z zakresu podatkow przedktadanych pod obrady Rady Miejskiej i jej
komisji.
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IV. Stanowisko pracy ds. kasowych (1 etat) do ktérego nalezg nastepujace zadania:
1.Przyjmowanie wptat od podatnikéw oraz wystawianie pokwitowan.
2.Dokonywanie wyplat z list ptatniczych 1 rachunkéw po uprzednim
zatwierdzeniu do wyplaty.

3.Przyjmowanie optat skarbowych i wydawanie pokwitowan.
4.Przyjmowanie wplat za odpady komunalne.

5.Przyjmowanie wptlat za §rodki transportu drogowego

6.Przyjmowanie wptat za podatek od oso6b prawnych.

7.Dokonywanie wptat gotowki z kasy na rachunek bankowy.

8.Ustalanie dziennych sum wptywow do kasy Urzedu poprzez sumowanie
wpfat i sporzadzanie dowodu wplat oraz wpisywanie do raportu kasowego .
9.Przekazywanie ksiggowej odbitek pokwitowan wystawianych w danym
dniu na okoliczno$¢ dokonywanych wpfat i optat, celem dokonywania

przez nig odpowiednich zapiséw w ksiggach rachunkowych oraz ustalenia
sumy ogodlnej wptywoéw wszystkich kwitariuszy i1 porownania jej z suma
ujeta w raporcie kasowym .

10.Sporzadzanie raportow kasowych dla dokonywanych wptat z kasy Urzedu.
11.Prowadzenie kasy zgodnie z zasadami o rachunkowosci oraz ustaleniami
Skarbnika Gminy.

12.Sporzadzanie protokotow odnos$nie sfatszowanych banknotow lub budzacych
watpliwosci co do ich autentycznosci.

13.Rozliczanie bloczkéw optat targowych

14.Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza lub Skarbnika
Gminy.

15.Udzielanie pierwszej pomocy i wykonywanie dziatan w zakresie
zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.

V. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej (2 etat) do ktorego naleza nastepujace
zadania:

1. Prowadzenie dokumentacji ksiggowos$ci inwestycji.

2. Dekretowanie 1 ksiggowanie dokumentow dotyczacych Depozytow.

3. Dekretowanie i ksiggowanie dokumentéw Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz
udzielonych pozyczek pracowniczych.

4. Dekretowanie i ksiggowanie dokumentoéw wspotinansowanych ze srodkéw unijnych.

5. Prowadzenie ewidencji ksiegowej mienia gminnego(zmiany w ewidencji w oparciu o dane
z Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Budownictwa i Rozwoju
Gospodarczego)

6. Dekretowanie i ksiggowanie dokumentow dot. budzetu tj. raporty kasowe, wyciagi
bankowe faktury i inne.

7. Prowadzenie ksiggi drukéw $cistego zarachowania (kwitariusze i bloczki optaty targowej).
8. Ksiggowanie na podstawie sprawozdan z Urzedow Skarbowych, szkoét, przedszkoli,
MGOPS wykonania miesi¢cznego dochodow 1 wydatkow.

9. Prowadzenie ewidencji analitycznej (kartotek) metoda reczng dot. alkoholi.

10. Nanoszenie planu wydatkow i dochodéw budzetowych gminy, szkét, MGOPS w
ewidencji pozabilansowe;.

11. Prowadzenie ewidencji pozyczek, kredytow oraz sptat rat i odsetek

12. Ksiggowanie srodkow trwatych, dokonywanie rocznego umorzenia srodkéw trwatych
13. Dokonywanie przeksiggowan kont.

14. Sprawdzanie 1 uzgadnianie sald kont.
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15. Przygotowanie dokumentacji w celu przekazania do archiwum zaktadowego

16. Przygotowywanie danych do sprawozdan i bilansu.

17. Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych.

18. Sporzadzanie sprawozdan miesi¢cznych z zakresu PFRON i okresowych do GUS.

VI. Stanowisko pracy — Zastepca Skarbnika (1 etat) , do ktérego zadan nalezy:
1.Sporzadzanie list ptac pracownikéw, radnych, umow zlecen, komisji, sottysow, nagrod
odpraw, komisji wyborczych .

2. Sporzadzanie kart wynagrodzen

3. Zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikow wiasnych oraz osob
pobierajacych §wiadczenia na podstawie innych tytutléw i wyrejestrowanie droga
elektroniczng oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

4. Naliczanie sktadek ubezpieczenia spotecznego, zdrowotnego i Fundusz Pracy.

5. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych oraz przekazywanie ich do ZUS..

6. Prowadzenie dokumentacji oraz naliczanie zasitkéw chorobowych, macierzynskich,
rodzicielskich, opiekunczych, wypadkowych oraz wynagrodzenia za czas choroby.

7. Wystawianie zaswiadczen o dochodach pracownikéw biezace oraz zaswiadczenia do ZUS
(Rp-7 Z-3)

8. Sporzadzanie przelewow z list pracownikdw, umow-zlecen oraz potracen.

9. Sporzadzanie informacji rocznych pracownikow, umow-zlecen, komisji a/a, sottysow
radnych do Urzedéw Skarbowych.

10. Rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych, sporzadzanie deklaracji,
przelewow i terminowo przekazywanie do Urzedu Skarbowego.

11. Przygotowanie do zaptaty faktur i rachunkow system gotowkowym i1 bezgotowkowym.
12. Prowadzenie ksigzki drukow $cistego zarachowania czekdw wystawianie ich oraz
wydawanie do kasy.

13. Wystawianie not ksiegowych.

14. Wystawianie faktur.

15. Przygotowanie dokumentéw do archiwum.

16. Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza lub Skarbnika Gminy.

17. Wykonywanie obowigzkow Skarbnika Gminy w czasie jego nieobecnosci.

18. Koordynacja procesu zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie,2. Sporzadzanie do wyplat list
diet radnych i soltysow,

19. Prowadzenie ewidencji wy nagrodzen w/w pracownikow,

20. Planowanie i realizacja wydatkow osobowych,

21. Wspdlpraca z Urzedem Skarbowym 1 ZUS w zakresie wszelkich naleznosci zwigzanych z
wydatkami osobowymii,

22. Wydawanie zaswiadczen do ustalenia kapitatu poczatkowego pracownikow z okresu
zatrudnienia w Urzedzie oraz pracownikéw zwolnionych,

23. Sporzadzanie wnioskoéw o refundacje wydatkdéw poniesionych na wyplate wynagrodzen z
pochodnymi z tytutu rob6t publicznych, prac interwencyjnych, zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych i absolwentow,

24. Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikéw platnych z funduszu ptac
1 ZUS,

25. Wspotpraca przy sporzadzaniu sprawozdawczosci z tytulu zatrudnienia i wynagradzania,
sporzadzania informacji podatkowych podatku od 0sob fizycznych,

26. Prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy podatku VAT — sporzadzanie deklaracji
rozliczen z Urzedem Skarbowym,

27. Dokonywanie rozliczen i odprowadzanie sktadek PFRON,
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28. Czuwanie nad pobieraniem sum obcych (dowody osobiste, odptatnoéé za pobyt w SDP,
zaliczki alimentacyjne, dotacje) i terminowe ich odprowadzanie,

29. Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikéw,

30. Roczne rozliczanie dochodow pracownikéw ze stosunku pracy, a takze umow zlecenia 1
odzieli,

31. Przygotowywanie pod wzgledem formalno — rachunkowym dowodéw do zaptaty,
wystawianie polecen przelewu oraz innych dokumentéw zwigzanych z obrotem gotowkowym
1 bezgotowkowym,

32. Przekazywanie subwencji i dotacji dla jednostek budzetowych,

33. Wystawianie not obcigzeniowych dla podlegtych jednostek budzetowych,

34. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Kierownika Referatu, Skarbnika
Gminy

35. Sporzadzanie do wyptat list diet radnych i sottysow,

36 Prowadzenie ewidencji wy nagrodzen w/w pracownikow,

37. Planowanie i realizacja wydatkow osobowych,

38. Wspotpraca z Urzedem Skarbowym i ZUS w zakresie wszelkich nalezno$ci zwigzanych z
wydatkami osobowymii,

39. Wydawanie zaswiadczen do ustalenia kapitatu poczatkowego pracownikow z okresu
zatrudnienia w Urzedzie oraz pracownikéw zwolnionych,

40. Sporzadzanie wnioskoéw o refundacje wydatkoéw poniesionych na wyplate wynagrodzen z
pochodnymi z tytutu rob6t publicznych, prac interwencyjnych, zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych i absolwentow,

41. Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikéw platnych z funduszu ptac
1 ZUS,

42. Wspotpraca przy sporzadzaniu sprawozdawczosci z tytulu zatrudnienia i wynagradzania,
sporzadzania informacji podatkowych podatku od 0s6b fizycznych,

43. Prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy podatku VAT — sporzadzanie deklaracji
rozliczen z Urzedem Skarbowym,

44. Dokonywanie rozliczen i odprowadzanie sktadek PFRON,

45. Czuwanie nad pobieraniem sum obcych (odplatnosé za pobyt w SDP, zaliczki
alimentacyjne, dotacje) i terminowe ich odprowadzanie,

46. Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikow,

47. Roczne rozliczanie dochodow pracownikow ze stosunku pracy, a takze uméw zlecenia i
odzieli,

48. Przygotowywanie pod wzgledem formalno — rachunkowym dowodéw do zaptaty,
wystawianie polecen przelewu oraz innych dokumentow zwigzanych z obrotem gotowkowym
1 bezgotowkowym,

49. Przekazywanie subwencji 1 dotacji dla jednostek budzetowych,

50. Wystawianie not obcigzeniowych dla podlegtych jednostek budzetowych,

51. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Kierownika Referatu, Skarbnika
Gminy

52. Kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,

52. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu - Skarbnik.

§ 36
Referat Spraw Spoleczno — Obywatelskich

I. Kierownik Referatu Spraw Spoleczno — Obywatelskich — Z-ca Kierownika Urzedu

Stanu Cywilnego (1 etat), Kieruje praca Referatu do ktorego nalezg nastepujace
zadania:
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1. Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno —
opiekunczych oraz spraw obywatelskich, a w szczegolnosci dotyczacych:

1) Rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wptyw na stan
cywilny osob,

2) Sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

3) Sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) Przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych o§wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,

6) Wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

7) Wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
matzenstwa za granica,

8) Wydawanie decyzji zezwalajacych na zawarcie zwigzku matzenskiego przed uptywem
miesigcznego terminu do zawarcia matzenstwa,

9) Wydawanie zas§wiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie
matzenstwa oraz nazwiskach przysztych matzonkow i ich dzieci do §lubow wyznaniowych,
10) Dokonywanie transkrypcji aktow zagranicznych (urodzen, malzenstw, zgonow),

11) Orzekanie w sprawie zmian imion i nazwisk, ustalanie pisowni imion 1 nazwisk,
dostosowania pisowni imion i nazwisk do zasad pisowni polskie;j,

12) Wpisywanie postanowien sagdow w formie wzmianki dodatkowej w ksiegach stanu
cywilnego,

13) Wypehianie kart statystycznych w zakresie urodzen, matzenstw i zgondéw oraz
sporzadzanie zbiorczych zestawien i przekazywanie do Urzedu Statystycznego,

14) Prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

2. Organizowanie uroczystosci rodzinnych zwigzanych z jubileuszem dlugoletniego pozycia
matzenskiego,

3. Do zadan pelnomocnika d/s ochrony informacji niejawnych nalezy:

1)Opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych, regulaminéw i zarzadzen
w tym zakresie,

2)Zapewnienie wlasciwej ochrony informacji niejawnych,

3)Przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisOw o ochronie tych informacji przez
pracownikow Urzedu,

4)Przeprowadzanie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych, ochrony
danych osobowych,

5)Podejmowanie dzialan wyjasniajacych i zapobiegawczych w przypadku naruszenia
przepisOw o ochronie informacji niejawnych lub ochronie danych osobowych,
6)Przeprowadzanie postgpowan sprawdzajacych na polecenie Burmistrza wobec kandydatéw
na stanowiska pracy zwigzane z dostepem do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
»zastrzezone” lub ,,poufne”, przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych,
4. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z organizacja:

1) Wyboroéw do organdw panstwowych, samorzadowych, Parlamentu Europejskiego,
referendow ogolnokrajowych i lokalnych — pelni funkcje pelnomocnika wyborczego,

5. Do zadan stanowiska d/s obstugi Rady i Komisji Rady nalezy:

1) Obstuga sesji Rady, posiedzen komisji,

2) Prowadzenie rejestru uchwat Rady, rejestru interpelacji i wnioskéw radnych, sporzadzanie
informacji o realizacji uchwatl Rady, zarzadzen Burmistrza, interpelacji i wnioskow, skarg i
wnioskoéw ludnosci,

3) Sporzadzanie 1 przechowywanie protokotéw z obrad Rady i jej komisji, uchwat Rady,

4) Rejestracja i przechowywanie planoéw pracy Rady i jej komisji,

5) Pomoc techniczna w organizowaniu spotkan radnych z wyborcami,
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6) Prowadzenie ewidencji osobowej radnych,

7) Prowadzenie rejestru aktow prawnych stanowigcych prawo miejscowe,

8) Wspolpraca z jednostkami pomocniczymi, obstuga zebran z mieszkancami, ewidencja
sottysow, protokotow 1 uchwat zebran mieszkancow, organizacja wybordéw soltysow i
cztonkéw rad soteckich

I1. Stanowisko pracy ds. obywatelskich (1 etat) do ktorego nalezg zadania:

1. Ewidencji ludnosci i dowody osobiste

1) Zameldowania i wymeldowania na pobyt staty i czasowy,

2) Rozstrzyganie watpliwosci co do charakteru pobytu,

3) Przyjmowanie zgloszen wyjazdu za granic¢ na pobyt czasowy ponad 3 miesigce,

4) Ewidencja zawiadomien z innych urzgdoéw dot. Pobytéw czasowych,

2. Prowadzenie i aktualizacja rejestru statych mieszkancoéw gminy,

3. Upowszechnianie numeru ewidencyjnego PESEL (wspotpraca ze Stacja Terenowa
Departamentu Rozwoju Informatyki i Systemem Rejestréw Panstwowa oraz wystepowanie z
wnioskami o nadanie — wymiang lub skreslenie numeru ewidencyjnego PESEL),

4. Orzekanie w sprawach zameldowania lub wymeldowania:

1) Prowadzenie postepowania wyjasniajacego,

2) Przeprowadzanie rozpraw administracyjnych,

3) Wystepowanie do sagdu w celu wyznaczenia przedstawiciela dla osoby nieobecnej,

4) Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,

5) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach anulowania badz odmowy anulowania
czynno$ci materialno — technicznej polegajacej na zarejestrowaniu pobytu statego badz
wymeldowaniu,

5. Udzielanie informacji adresowych — udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie
danych ze zbioru danych osobowych,

6. Wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu,

7. Wydawanie poswiadczen aktualnego zamieszkania na pobyt staty lub czasowy,

8. Wspolpracy w przygotowaniu i przeprowadzeniu wybordw i referendow, w tym
sporzadzanie spisu wyborcow,

9. Przesytanie do wlasciwego urzedu skarbowego zawiadomien o zgonach podatnikow
mieszkancoOw gminy,

10. Udzielanie wtasciwym dyrektorom szkot informacji o aktualnym stanie i zmianach w
ewidencji dzieci w wieku od 3 do 16 lat,

11. Wspotpraca z organami Policji w zakresie przeprowadzania kontroli dyscypliny
meldunkowe;.

12. Obstuga Lokalnego Banku Danych — wykonywanie operacji zwigzanych z meldunkami,
wydawaniem dowoddw osobistych, rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw, zmiang imion i
nazwisk, obywatelstwa, zmiana w dokumentach wojskowych, poprawa btgdow w danych
osobowych, korekty uzupetiajace, itp.

13. Wspodtpraca z Terenowym Bankiem Danych — aktualizacja zasobéw ewidencji ludnosci -
przesytanie plikow ze zmianami,

14. W zakresie spraw obywatelskich przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskow 1 wydawanie
dowodow stwierdzajacych tozsamosé,

15. Obstuga kopert osobowych, w tym: zaktadanie kopert 1 kompletowanie dokumentéw w
tych kopertach, aktualizacja rejestréw numerowych, wysytanie zadan o koperty osobowe do
innych urzedoéw, porzagdkowanie kopert osobowych wedlug serii i numeréw zamowien,
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6. Wykonywanie obowigzkoéw Kierownika Kancelarii Tajnej , do obowigzkow ktorego
nalezy:
1) Bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie,
2) Wiasciwe rejestrowanie, przechowywanie, udostgpnianie lub wydawanie osobom
posiadajacym odpowiednie po§wiadcz zenie bezpieczenstwa dokumentow oznaczonych
stosownymi klauzulami,
3) Egzekwowanie zwrotu dokumentow,
4) Kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania 1 rejestrowania dokumentow w kancelarii
oraz jednostce organizacyjnej,
5) Prowadzenie biezgcej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajgcymi informacje
niejawne,

6) Wykonywanie polecen Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

I1. Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, wojskowosci i spraw
obronnych (Akcja Kurierska), obrony cywilnej (1 etat), do ktorego nalezg zadania:

1. W zakresie spraw obronnych:

1) Opracowywanie plandéw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowe;,

2) Opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

3) Sporzadzenie i aktualizacja dokumentacji planistycznej w zakresie przygotowania
stanowiska kierowania Burmistrza;

4) Opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby
zdrowia Gminy na potrzeby obronne,

5) Opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stalego Dyzuru;

6) Opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzig¢ przygotowawczych
do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

7) Planowanie i prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych gminy oraz komdérkach
organizacyjnych urzgdu z zakresu realizacji zadan obronnych;

8) Planowanie i naktadanie §wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obronnosci,

2. W zakresie obrony cywilne;j:

1) Kierowanie oraz koordynowanie przygotowan do realizacji przedsiewzi¢¢ obrony cywilnej
gminy;

2) Opracowanie, aktualizacja oraz realizacja planu obrony cywilnej gminy;

3) Planowanie i organizacja szkolen i ¢wiczen w zakresie obrony cywilne;j;

4) Tworzenie struktur obrony cywilnej;

5) Planowanie i organizacja szkolen formacji obrony cywilnej orazszkolenia ludno$ci w
zakresie powszechnej samoobrony;

6) Terminowe opracowywanie sprawozdan, meldunkow i informacji dotyczacych spraw
obronnych, obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego i przesytanie ich do wtasciwych
adresatow;

7) Organizacja systemu wykrywania i alarmowania oraz ostrzegania gminy;

8) Prowadzenie i aktualizacja bazy danych Szefa OC ,,ARCUS";

9) Prowadzenie caloksztaltu gospodarki materialowej na potrzeby obrony cywilne;j;

10) Prowadzenie magazynu sprzetu OC, ewidencja i konserwacja posiadanego

11) Prowadzenie rejestru formacji Obrony Cywilnej

12) Planowanie potrzeb materialowych i srodkdéw finansowych na realizacj¢ zadan
obronnych zarzgdzania kryzysowego i obrony

cywilnej;
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13) Prowadzenie dziatalno$ci popularyzacyjnej oraz upowszechniania problematyki obrony
cywilnej;

14) Opracowanie i aktualizacja planu dystrybucji ptynu Lugola dla mieszkancéw Gminy;
3. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) Opracowanie oraz aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego gminy;

2) Planowanie i organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu

reagowania na potencjalne zagrozenia,

3) Koordynowanie pracy gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego;

4) Dokumentowanie pracy gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego;

5) Opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed

powodzia;

6) Wspoldziatanie z organami prawa i porzadku publicznego w zakresie

bezpieczenstwa na terenie gminyj,

7) Wspdlpraca z jednostkami OSP w zakresie zabezpieczenia

przeciwpozarowego i funkcjonowania jednostek OSP na terenie gminy.

4. Wspotpraca z wlasciwag wojskowa komendg uzupetnien — przesytanie zawiadomien o
zmianach meldunkowych i1 zgonach oséb podlegajacych wojskowemu obowigzkowi
meldunkowemu,

5. W zakresie spraw obronnych rejestracja przedporoborowych oraz uczestniczenie w
rejestracji poborowych,

7. Wykonywanie spraw zwigzanych z prowadzeniem archiwum, w tym:
1) Prowadzenie archiwum zaktadowego,
2) Przyjmowanie akt do archiwum z poszczeg6lnych stanowisk Urzedu,
3) Opracowywanie teczek do gromadzenia i przechowywania materialéw archiwalnych,
4) Prowadzenie ewidencji materiatéw archiwalnych,
5) Brakowanie materiatow,
6) Okres$lenie form udostepnienia i zabezpieczenia materiatow archiwalnych,
7) Przekazywanie materialow archiwalnych do Panstwowego Archiwum,
8) Utrzymanie porzadku w pomieszczeniu wykluczajacego powstanie pozaru
9) Stosowanie Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16.09.2002r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej kwalifikacji i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych
10) Stosowanie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej ,jednolitych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji o
zakresu dzialania archiwow zaktadowych.
11) Pelnienie obowiazkow koordynatora czynnosci kancelaryjnych: biezacy nadzor nad
prawidlowo$cig wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, w szczeg6lnosci w zakresie doboru
klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt
spraw.

§ 37
Referat Organizacyjny

I. Kierownik Referatu —Sekretarz Gminy (1 etat) Kieruje praca referatu, do ktérego
nalezg zadania okreslone w § 33 niniejszego regulaminu. W przypadku nie obsadzenia
stanowiska Sekretarza Gminy, funkcje Kierownika Referatu sprawuje Zastepca
Burmistrza oraz zadania przypisane ustawowo Burmistrzowi w zakresie oswiaty

20



I1. Stanowisko ds. organizacyjnych (1 etat) do ktorej naleza nast¢pujace zadania:

1. W zakresie obstugi sekretariatu Burmistrza:

1) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, petycji oraz innych pism wptywajacych do Urzedu,
2) Przyjmowanie interesantow zgltaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Burmistrza, Zastepca Burmistrza lub Sekretarzem badz kierowanie ich do
wlasciwych stanowisk,

2. W zakresie spraw kadrowych:

1) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzgdu 1 kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

2) Przygotowywanie materialdow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

3) Zapewnianie warunkow do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych,

4)Przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych,

5) Zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,
przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

6) Ewidencja czasu pracy pracownikow,

7) Przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie,

8) Prowadzenie ewidencji umow cywilno —prawnych dotyczacych uzywania przez
pracownikow pojazdow prywatnych do celow stuzbowych,

9) Opracowywanie sprawozdawczos$ci GUS o stanie zatrudnienia,

10) Prowadzenie rejestru wypadkoéw przy pracy i rejestru choréb zawodowych i podejrzen o
takie choroby,

11) Sprawy z zakresu rownego traktowania,

12) Obstuga centrali telefonicznej,

13) Gospodarowanie wydanymi pieczeciami, zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczeci.
3. Zadania nalezace do Burmistrza w zakresie oswiaty — obstuga administracyjna

4. Prowadzenie rejestru:

1) Skarg i wnioskow

2) Wypadkoéw przy pracy

3) Wyborcow

4) Delegacji

5) Interpelacji, wnioskow, zapytan radnych.

I11. Stanowisko pracy ds. informatyki (1 etat) do ktéorego naleza nastepujace zadania:
1. W zakresie obstugi organéw Rady Miasta:

1) Przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Slaskiego,
Biuletynie Informacji Pub licznej oraz ogtaszanie na tablicy ogloszen i w miejscach pub
licznych uchwat Rady,

2. w zakresie informatyki:

1) Udzielanie pomocy poszczegdlnym stanowiskom pracy w obstudze komputera,

2) Prowadzenie ewidencji programéw komputerowych,

3) Sprawdzanie sposobu zabezpieczen komputerowych stanowisk pracy przed dostepem do
komputera 0sdb nie upowaznionych,

4) Obstuga techniczna strony WWW Urzedu i1 Biuletynu Informacji Publicznej, w tym
wprowadzanie i edycja uchwal Rady Gminy, zarzadzen Wojta, o§wiadczen majatkowych
radnych, Wojta, Sekretarza, Skarbnika, pracownikow Urzedu wydajacych decyzje
administracyjne w imieniu Wojta oraz Kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

5). Administrowanie lokalng siecig komputerowa,
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6). Administrowanie systemami i zasobami baz danych i informacji,

7). Nadzorowanie pracy urzadzen techniki komputerowej, w tym podstawowe naprawy nie
zwigzane z tytutem udzielanej gwarancji przez dostawcow,

8) Dbanie o sprawne funkcjonowanie programow i aplikacji komputerowych,

9) Instalowanie, konfigurowanie oraz wdrazanie systeméw informatycznych,

10) Rozwijanie metod, wdrazanie narzedzi ochrony zasobow danych i informacji,

11) Wykonywanie biezacej archiwizacji wybranych zasobow danych i informacji,

12) Koordynowanie spdjnego rozwoju technologicznego, organizacyjnego i funkcjonalnego w
zastosowaniu systeméw informatycznych,

13) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem informatyzacji Urzedu,

14) Opracowywanie oraz nadzorowanie realizacji procedur technicznych i organizacyjnych
zwigzanych z ochrong zasobow danych i informacji przetwarzanych w systemach
informatycznych,

15) Sprawowanie nadzoru nad stanem 1 wtasciwym uzytkowaniem urzadzen 1
oprogramowania komputerowego,

16) Prowadzenie prac zwigzanych z zakupem i1 dostawg urzadzen i oprogramowania
komputerowego,

17) Koordynowanie realizacji ustug informatycznych $wiadczonych przez podmioty
zewnetrzne,

18) Prowadzenie biezacego instruktazu uzytkownikdéw systeméw informatycznych.

3. Zbieranie i przygotowywanie materialdw na stron¢ internetowg Urzedu.

4.Promocja gminy, w tym fotograficzna obstuga imprez i wydarzen gminnych,

5. Wykonywanie czynnosci administratora bezpieczenstwa Informacji, a w szczegdlnosci:
1) Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji opisujacej sposéb przetwarzania danych
oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochron¢ przetwarzanych danych
osobowych oraz prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych,

2) Koordynowanie dziatan koniecznych do przygotowania w/w dokumentacji,

3) Wdrozenie w/w dokumentacji (opublikowanie, zapoznanie z nig 0s6b upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych, a takze osob zatrudnionych, wolontariuszy, praktykantow,
ktorych zachowania moga mie¢ wptyw na zabezpieczenie danych osobowych),

4) Przeprowadzenie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych dla 0s6b uczestniczacych
W procesach przetwarzania,

5) Przygotowywanie zgloszen zbioru danych (rejestracyjnych i1 aktualizacyjnych) do
rejestracji przez Generalnego Administratora Danych Osobowych oraz prowadzenie wigzacej
si¢ z tym korespondencji, oraz wyrejestrowywanie zbiorow,

6) Przygotowywanie umow o powierzenie przetwarzania danych osobowych,

7) Podejmowanie odpowiednich dziatan w wypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen lub podejrzenia naruszenia,

8) Uczestniczenie w procesie przyznawania haset i identyfikatoréw uzytkownikow.

9) Prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego z wylaczeniem miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego

10) Nadzor nad realizacja wyrokéw sadowych w zakresie odpracowania na cele spoteczne,
11) Udostepnianie informacji publicznej

6. Prowadzenie rejestru aktéw prawa miejscowego

IV. Stanowisko pracy ds. kancelaryjnych (1 etaty) do ktorego naleza nastepujace
zadania:

1. Prowadzenie ewidencji korespondencji,

2. Obstuga kserokopiarki,
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3. Wydawanie interesantom drukéw — wnioskow do zalatwiania spraw,

4. Aktualizacja ogtoszen na urzgdowej tablicy ogloszen,

5. Czuwanie nad aktualizacja tablicy informacyjne;j,

6. Pakowanie 1 wysylanie korespondenc;ji,

7. Przekazywanie zadekretowanej korespondencji pracownikom,

8. Udzielanie biezgcej informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych merytorycznie
pracownikow,

9. Przekazywanie za posrednictwem Punktu Obstugi Interesanta — korespondencji do Rady i
jej komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organéw,

10. Rozliczenia czasu pracy 1 wynagrodzen pracownikoéw spotecznie uzytecznych do Urzedu
Pracy,

11. Zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe, kancelaryjne, napoje, positki regeneracyjne,
srodki czystosci,

12. Prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,

13. Prowadzenie magazynu materiatdéw biurowych i kancelaryjnych,

14. Prowadzenie spraw pracownikoéw interwencyjnych, robdt publicznych i stazystow,

17. Tworzenie targow i targowisk,

18. Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan i1 informacji w zakresie ochrony zdrowia,

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony dobr kultury, w tym
prowadzenie ewidencji placowek upowszechniania kultury.

20. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu.

V. Stanowisko pracy ds. dzialalnosci gospodarczej i gospodarki Smieciowej (1 etat), do
ktorego naleza nastepujace zadania:

1. Prowadzenie ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej, w tym:

1) Wydawanie za§wiadczen o wpisie do rejestru,

2) Dokonywanie zmian w rejestrze na podstawie zgloszen

3) Wydawanie zaswiadczen o wykres$leniu z rejestru,

4) Udzielanie informacji o przedsigbiorcach dla instytucji, 0sob prawnych i fizycznych,

5) Kontrolowanie przestrzegania przepiséw przez przedsigbiorcow,

6) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sagdowego,
polegajacych na zapewnieniu zainteresowanym wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci
(PKD), urzedowych formularzy wnioskow wymaganych ustawa, umozliwiajacych rejestracje
0s0b fizycznych wykonujacych dziatalnos¢ gospodarczg i spotek jawnych, dostepu do
informacji o wysokosci optat, sposobie ich uiszczania oraz o wlasciwo$ci miejscowej sadow
rejestrowych.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami, w tym:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu odbierania
odpadéw komunalnych.

2) Wyszukiwanie nieruchomosci, dla ktorych nie zlozono deklaracji lub nie podpisano uméw
na wywo6z odpadow

3) Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki odpadami na terenie gminy

4) Catkowita realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku oraz
nadzér nad realizacja obowigzkow wilascicieli nieruchomosci zwigzanych z utrzymaniem
czystosci 1 porzadku a w przypadku stwierdzenia niewykonywania obowigzkoéw, wydawanie
decyzji nakazujacych wykonywanie obowigzkow.

5) Zapewnienie warunkéw niezbednych do ochrony srodowiska przed odpadami oraz dbanie
o utrzymanie porzadku i czysto$ci na terenie gminy.

6) Sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z zakresu zadan.

7) Prowadzenie ewidencji naliczen 1 wptat i windykacja naleznosci.
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8) Wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.

9) Planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie srodowiska w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi.

10) Realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby
zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadami komunalnymi.
11) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach wynikajacych ze
znowelizowanej ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminie.

12) Przygotowanie postanowien i decyzji administracyjnych z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi.

13) Prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow.

14) Przygotowywanie corocznej analizy systemu gospodarki odpadami komunalnymi na
terenie gminy.

15) Prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie naleznos$ci z tytutu optat za odpady
komunalne.

16) Kampania informacyjna dotyczaca gospodarki odpadami.

17) Obstluga systemu komputerowego obstugujacego system odbioru odpadéw komunalnych.
18) Utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli
nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi.

19) Stata weryfikacja opracowanych uchwat i aktow prawa miejscowego wymaganych
ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie.

20) Wspotudzial w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamoOwien
publicznych na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych.

21) Przygotowywanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan i informacji dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi.

22) Kontrolowanie realizacji obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie Gminy 1 Miasta Koniecpol.

3. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu.

VI. Pracownik obslugi (2 etaty), do ktorego naleza nast¢pujace zadania:

1. Utrzymanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach Urzgdu Gminy i Miasta,
2. Utrzymanie porzadku i czystosci wokét budynku Urzedu Gminy i Miasta,

3. Mycie okien 2 razy w roku,

4. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu.

§ 38
Referat Budownictwa, Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Srodkow unijnych

I. Kierownik Referatu (1 etat), do ktérego nalezg nastepujace zadania:

1. Przygotowanie materiatdéw do dokumentoéw planistycznych gminy,

2. Koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,

3. Organizowanie 1 koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

4. Koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzeniem zadan rzagdowych do
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

5. Przechowywanie planu przestrzennego oraz wydawanie odpisOw 1 wyrysow,

6. Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,
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7. Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny,

8. Dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu,

11. Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnos$ci z ustalonymi warunkami zabudowy
1 zagospodarowania terenu,

12. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego
(po uzyskaniu uzgodnien lub decyzji wymaganych przepisami prawa),

13. Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dzialek w planie miejscowym
zagospodarowania przestrzennego w gminie 1 w studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania, wydawanie wyryséw i wypisow z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem numeracji porzadkowej nieruchomosci,

15. Przygotowanie dokumentacyjno- decyzyjne, koordynowanie wykonawstwa inwestycji 1
zapewnienie prawidtowego przebiegu realizacji zadan w tym zakresie, wspolpraca z
Referatem Finansowym w rozliczaniu inwestycji,

16. Dokonywanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci technicznego uzbrojenia
terenu,

17. Uczestniczenie w opracowywaniu planéw inwestycyjnych,

18. Prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami ksigzki obiektu budowlanego dla
Urze¢du Gminy,

19. Nadzo6r nad przeprowadzeniem przegladow budynkéw komunalnych pod wzgledem ich
funkcjonowania, porzadku i bezpieczenstwa,

20. Obstuga 1 nadzor proceséw inwestycyjnych i remontow dla zadan inwestycyjnych i
remontowych przyjetych w planach rozwoju poprzez sprawdzenie dokumentacji projektowe;j
z kosztorysem,

21. Przygotowywanie specyfikacji budowlanej inwestycji i remontu do zamowien
publicznych,

22. Uczestniczenie w kompletowaniu zatacznikow do faktury do zaptaty, w sporzadzaniu
rozliczen 1 wnioskow o refinansowanie w/w inwestycji,

23. Prowadzenie spraw z zakresu rozliczenia o$wietlenia ulicznego i jego konserwacji,

24. Opracowywanie programow gospodarczych i strategii rozwoju gminy,

25. Opracowanie i popularyzacja informacji o mozliwo$ci i warunkach inwestowania w
Gminie,

26. Nawigzanie i utrzymanie kontaktéw z inwestorami, prowadzenie bazy danych o
inwestorach kontaktujacych si¢ z Gmina,

I1. Stanowisko pracy ds. ochrony Srodowiska i leSnictwa (1 etat), do ktorego naleza
nastepujace zadania:

1. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji o srodowisku i jego
ochronie oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, w tym:

25



1) Podejmowanie dziatan i §rodkow niezbednych do przeciwdziatania i usuwania
nadzwyczajnego zagrozenia srodowiska, uwzgledniajac zasady zrownowazonego rozwoju i
gospodarowania przestrzenia,

2) Opracowywanie przepisOw gminnych ograniczajacych korzystanie z urzadzen i srodkoéw
transportu i komunikacji stwarzajacych ucigzliwosci w zakresie ochrony srodowiska i
zapewnienie warunkow do ich realizacji,

3) Nadzor nad funkcjonowaniem maszyn i urzadzen w aspekcie ich ucigzliwosci dla
srodowiska oraz podejmowanie decyzji w zakresie ograniczen ich funkcjonowania,

4) Ustanawianie parku wiejskiego, okreslanie jego granic i sposobu wykonywania ochrony,
5) Udzielanie zgody na lokalizacj¢ i sposob gromadzenia odpadow pozostajacych w wyniku
procesoéw technologicznych,

6) Uzgadnianie sposobu postgpowania z odpadami i innymi niz niebezpieczne (do 1 tony
rocznie),

7) Przygotowanie projektow wprowadzenia indywidualnych form ochrony przyrody acznie z
wydawaniem w naglych przypadkach zarzadzen w tej dziedzinie,

8) Wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi dzialajgcymi w zakresie ochrony srodowiska
1 przyrody,

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach,

10) Przygotowanie i nadzor nad wdrazaniem programéw ochrony srodowiska Gminy i Miasta
Koniecpol.

11) Organizowanie i informowanie mieszkancow na stronie internetowej i w sposob
zwyczajowo przyjety o znajdujacych sie na terenie Gminy firmach i punktach zbierania
zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego, w tym punktach sprzedazy sprzetu
elektrycznego i elektronicznego,

12) Nadzorowanie zapewnienia nalezytego stanu sanitarnego, czystosci i porzagdku w gminie,
13) Prowadzenie dzialan w zakresie likwidacji zanieczyszczen $ciekami,

14) Koordynowanie tworzenia warunkow dla wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem
porzadku i czystosci na terenie gminy,

3. Prowadzenie ewidencji:

1) Zbiornikéw bezodplywowych w celu kontroli czgstotliwosci ich oprdézniania oraz w celu
opracowania rozwoju sieci kanalizacyjnej,

2) Przydomowych oczyszczalni §ciekdw w celu kontroli czgstotliwos$ci 1 sposobu pozbywania
si¢ komunalnych osadow Sciekowych oraz w celu opracowania rozwoju sieci kanalizacyjnej,
3) Umoéw zawartych na odbieranie odpadoéw komunalnych od wtascicieli nieruchomos$ci w
celu kontroli wykorzystania przez wtascicieli nieruchomosci 1 przedsigbiorcow obowigzkow
wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

4. Prowadzenie systematycznych kontroli i analiz w zakresie o ktérym mowa w punkcie
poprzednim,

5. Opracowywanie i przedktadanie Burmistrzowi do podpisu wymagan jakie powinien spetnic¢
przedsigbiorca ubiegajacy si¢ o uzyskanie zezwolenia na prowadzenie dziatalno$ci w
zakresie:

1)Odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

2)Oprozniania zbiornikow bezodpltywowych i transportu nieczystosci ciektych,

3) Ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

4)Prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok
zwierzat i ich czesci,

6. Prowadzenie postepowania administracyjnego, w tym opracowuje projekty decyzji w
zakresie o ktorym mowa w pkt. 12,
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7. Systematycznie kontroluje dziatalno$¢ gospodarcza przedsigbiorcy w zakresie zgodnosci
wykonywanej dzialalnos$ci z zezwoleniem uzyskanym w trybie ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach.

8. Zadania w zakresie lesnictwa, zieleni 1 ochrony przyrody i dobr kultury: prowadzenie
spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o ochronie przyrody, o lasach w tym;

1) Nadzor nad utrzymaniem zieleni w gminie,

2) Nadzér nad lasami komunalnymi,

3) Wspdlpraca ze szkotkami drzew i1 gospodarstwami ogrodniczymi w sprawach
pozyskiwania drzew i krzewdw ozdobnych w celach nasadzen i zadrzewien na terenach
gminnych,

4) Prowadzenie postgpowan zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewdw z terenow
nieruchomosci,

5) Wspotpraca w zakresie dolesien, zalesien i organizacji gospodarki lasami prywatnymi,

6) Wspodlpraca w zakresie gospodarki lesnej z lasami panstwowymi,

7) Wspotpraca z lasami panstwowymi 1 kotami lowieckimi w sprawach m.in.:

a) organizowania polowan,

b) odszkodowania za straty w uprawach spowodowanych przez zwierzyng le$na,

8) Przygotowywanie wnioskow o wytaczenie z produkcji lesnej gruntow lesnych pod
inwestycje realizowane przez Gming,

9) Przygotowywanie wnioskow o zgode na zmiane¢ przeznaczenia gruntow lesnych na cele
nielesne,

10) Prowadzenie spraw (w tym sporzadzanie dokumentacji i wnioskow) zwigzanych z
ustanawianiem, zmiang lub zniesieniem formy ochrony przyrody (m.in. pomnikow przyrody,
stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw ekologicznych, zespotow przyrodniczo —
krajobrazowych, obszaréw Natura 2000, obszaréw chronionego krajobrazu, parkow
krajobrazowych, rezerwatéw przyrody i1 parkow narodowych),

11) Wspotdziatanie ze stuzbami konserwatorskimi i przyrody oraz instytucjami i
organizacjami dziatajacymi w zakresie ochrony przyrody,

12) Prowadzenie rejestru zabytkow i rejestru pomnikéw przyrody

9. Zadania z zakresu ochrony zwierzat:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji zezwalajacych na prowadzenie
hodowli lub utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywng oraz wycofaniem takich decyzji,
2) Prowadzenie ewidencji wiascicieli w/w psow,

3) Wspolpraca ze Stuzbg Weterynaryjng w zakresie zwalczania chordb z zakaznych zwierzat 1
organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

4) Opracowywanie projektow wymagan wobec 0sob utrzymujacych zwierzeta domowe w
zakresie bezpieczenstwa i czysto$ci w miejscach publicznych,

5) Organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,

6) Zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat lub ich
czeSci 1 wspotdziatanie w tym zakresie z wyspecjalizowanymi przedsigbiorstwami,

7) Znakowanie obszaréw dotknietych lub zagrozonych chorobg zakazng zwierzat,

10. Organizowanie Dni Sprzatania Swiata.

11. Zadania z zakresu prawa wodnego:

1) Zatwierdzanie ugody w sprawie zmiany stanu wody na gruncie,

2) Nakazywanie wilascicielom gruntow przywrocenie stosunkéw wodnych na gruntach do
stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom,

12. Opieka nad mogitami wojennymi.

13. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji krajowego programu oczyszczania $ciekow
komunalnych.
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II1. Stanowisko pracy ds. drog (1 etat) do ktorego naleza nastepujace zadania:

1. Nadzorowanie zapobiegania zanieczyszczeniom ulic, placow i terendw zieleni otwartej,
2. W zakresie inwestycji i remontéw drog gminnych:

1) Planowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych, w tym ustalanie
harmonogramu rob6t na drogach gminnych oraz dyspozycji sSrodkéw na finansowanie tych
zadan ,

2) Zarzadzanie siecig droég gminnych i lokalnych,

3) Nadzorowanie wykonawstwa budowy, modernizacji i remontdéw zleconych poprzez
sprawdzenie dokumentacji projektowej z kosztorysem oraz wspolpracg z sotectwami,

4) Przygotowanie specyfikacji budowlanej inwestycji i remontu drog i mostow do zamowien
publicznych,

5) Uczestniczenie w kompletowaniu zatgcznikow do faktury o zaptate, w sporzadzaniu
rozliczen 1 wnioskow o refinansowanie w/w inwestycji,

6) Planowanie i czuwanie nad organizacjg ruchu drogowego — organizacja objazdow w
przypadku wylaczenia odcinkéw drég z ruchu,

7) Pelny nadzor inwestorski na zadaniach inwestycyjnych i remontowych dla inwestycji
gminnych w zakresie posiadanych uprawnien,

8) Wstepne opiniowanie umow na zadania inwestycyjne i remontowe,

9) Wstepne koncepcje w zadaniach inwestycyjnych i remontowych,

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, modernizacja, utrzymaniem drog, przepustow,
mostoéw 1 placow oraz organizacja ruchu drogowego,

11) Wspotpraca z zarzadcami drog powiatowych i wojewodzkich w zakresie modernizacji,
remontoéw 1 oznakowania tych drog,

12) Utrzymanie czysto$ci na przystankach PKS na terenie gminy,

13) Sprawy o$wietlenia drég publicznych,

14) Opiniowanie zezwolen na lokalizacje w pasie drogowym obiektow nie zwigzanych z
gospodarka drogowa,

15) Prowadzenie kart ewidencji drog 1 drogowych obiektow mostowych,

16) Ewidencja oznakowania drog i ich biezaca ocena

17) Zbieranie 1 opiniowanie wnioskow dotyczacych rozktadu jazdy autobusow i1 pociggow
18)Wydawanie zgody na korzystanie z przystankow,

19)Organizacja zimowego utrzymania drog gminnych oraz wspotdziatanie przy zimowym
utrzymaniu drég powiatowych i wojewodzkich,

20)Analiza wnioskOw oraz przygotowanie zezwolen na zajecie pasa drogowego na obiekty
handlowe lub reklamowe,

21)Przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych

22)Petnienie obowigzkow Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

IV. Stanowisko pracy ds. zamoéwien publicznych (1 etat), do ktorego naleza zadania:

1. Planowanie zamdowien publicznych w Urzgdzie i gminnych jednostkach organizacyjnych
poprzez uczestnictwo w przygotowaniu rocznego planu postepowan,

2. Przygotowywanie i prowadzenie przetargdéw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa na wykonanie dokumentacji technicznej i rob6t budowlano —
montazowych,

3. Prowadzenie postepowan, a w szczegolnosci uczestniczenie w redagowaniu tekstu
ogloszen, prowadzeniu korespondencji z oferentami i Urzedem Zamédwien Publicznych oraz
umieszczanie ich na BIP,

4. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszczegdlnych zamowien publicznych,

5. Sprawdzanie prawidtowosci wypelniania dokumentacji przetargowej,

6. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscia i ewidencja zamowien publicznych
1 sporzadzanie okresowych sprawozdan i informacji,
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7. Wspotpraca z innymi stanowiskami pracy w celu zatatwienia spraw dotyczacych
dziatalnosci Urzgdu, a majacych zwiazek z dziatalnoscig zamowien publicznych,

8. Prowadzenie rejestru:

1) Ogtoszonych zamdwien publicznych,

2) Zawartych umow,

9. Opracowywanie rocznych i wieloletnich programéw inwestycyjno — remontowych,
10. Przygotowywanie informacji o stanie realizacji rocznych planéw inwestycji i remontdw,
11. Sprawdzanie wiarygodnos$ci inwestorow,

12. Przygotowywanie formalnosci zwigzanych z zawieraniem uméw o wykonanie robot
budowlano — montazowych oraz innych,

13. Obstuga i nadzor procesow inwestycyjnych i remontoéw dla zadan inwestycyjnych i
remontowych przyjetych w planach rozwoju,

V. Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych (1 etat),do ktorego nalezg
zadania:

1. Ksztattowanie zatozen im kierunkdéw rozwoju gminy poprzez inicjowanie, prowadzenie i
weryfikacj¢ prac koncepcyjno — programowych z uwzglednieniem zalozen polityki krajowej
oraz Unii Europejskiej oraz funduszy strukturalnych,

2. Monitoring i wyszukiwanie informacji o konkursach z funduszy strukturalnych, w ramach
ktorych moze aplikowa¢ Gmina,

3. Monitoring i koordynacja przygotowanych przez samodzielne jednostki organizacyjne
podlegte Gminie, projektéw migkkich w ramach funduszy strukturalnych,

4. Poszukiwanie zrddel finansowania dla priorytetowych projektow inwestycyjnych
zawartych w strategii rozwoju gminy (WPI),

5. Wyszukiwanie informacji o konkursach w ramach funduszy strukturalnych, szczegolnie dla
priorytetowych projektow gminy,

6. Opiniowanie wnioskow aplikacyjnych do funduszy unijnych sktadanych przez jednostki
podlegte Urzedowi Gminy,

7. Opracowywanie i sktadanie wnioskow aplikacyjnych w zakresie projektow twardych
wspotfinansowanych ze srodkéw UE na podstawie opracowanej w Urzedzie Gminy
kompletnej dokumentacji technicznej i projektowe;,

8. Zarzadzanie 1 rozliczanie (opracowanie i sktadanie wnioskow o ptatnos¢ oraz
opracowywanie sprawozdan) projektow twardych ze srodkéw Unii Europejskiej, w ramach
podpisanych umoéw dotacji i pomocy,

9. Poszukiwanie mozliwo$ci finansowani9a inwestycji z funduszy zewnetrznych, w
szczegoOlnosci pochodzacych z Unii Europejskiej, dotyczacych zaréwno projektow migkkich
jak i inwestycyjnych,

10. Prowadzenie projektow objetych dotacjami, w szczegolnosci na biezaco zarzadzajacych
funduszami o zmianach w projekcie, nadzor nad odpowiednig promocja funduszy UE,

11. Gromadzenie dokumentacji aplikacyjnej w ramach sktadanych wnioskow,

12. Identyfikacja programow europejskich pod katem mozliwosci pozyskiwania funduszy w
ramach regionalnych programéw operacyjnych oraz sektorowych stuzacych rozwojowi gminy
i regionu,

13. Udziat w szkoleniach z zakresu pozyskiwania, rozliczania i aplikowania funduszy
unijnych w miar¢ posiadanych mozliwosci,

14. Udziat w audytach kontrolnych i sprawdzajacych dotyczacych realizowanych projektow
unijnych dokonywanych przez jednostki wdrazajace i1 inne podmioty upowaznione do kontroli
dotacji unijnych,

15. Informowanie pracodawcy o problemach, nieprawidlowosciach i zagrozeniach w
realizacji projektow unijnych majacych wptyw na ich prawidtowy przebieg,
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16. Wspolpraca z referatami i pracownikami Urzedu w zakresie realizowanych projektow,
17. Rozliczanie zrealizowanych projektow,

VI. Stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami (1 etat), do ktorego naleza
zadania:

1. Z zakresu gospodarki nieruchomosciami:

1) Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki i zarzadzania nieruchomos$ciami gminnymi
zajetymi na cele dziatalnos$ci gospodarczej 1 mieszkaniowe;,

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci,

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci,

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi
wlasnos$¢ gminy,

5) Opracowywanie wnioskow o ujawnienie w ksiedze wieczystej praw Gminy,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z uwlaszczaniem nieruchomosci,

7) Zatatwianie spraw zwigzanych z regulacja praw wlasno$ciowych terenow zajetych pod
drogi gminne,

8) Prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg terenéw gminnych,

10) Przygotowywanie projektu rocznej informacji o stanie mienia komunalnego,

11) Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawie ustalenia renty planistyczne;.
2. W zakresie najmu lokali mieszkalnych i gruntu na prowadzenie dziatalno$ci handlowe;:
1) Przygotowanie uchwat dotyczacych przedtuzenia najmu na lokale uzytkowe 1 grunt,

2) Opracowywanie i przygotowywanie umow najmu na lokale mieszkalne, lokale uzytkowe i
grunt,

3) Opracowywanie zarzadzen Burmistrza w zakresie ustalania stawek czynszu za lokale
uzytkowe 1 grunt,

4) Opracowywanie zarzadzen Wojta w zakresie ustalania stawki bazowej za m? czynszu za
lokale mieszkalne,

5) Opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy oraz zasad wynajmowania lokali,

6) Sporzadzanie sprawozdan GUS,

7) Naliczanie dodatkow mieszkaniowych,

8) Sprzedaz lokali mieszkalnych,

9) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o wiasnos$ci lokali, w tym zwigzanych z
udzialem Gminy we wspolnotach mieszkaniowych,

10) Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki i zarzadzania nieruchomos$ciami gminnymi,
3. Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

VII. Stanowisko pracy ds. rolnictwa, przeciwdzialania problemom alkoholowym i
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi (1 etat), do ktorego nalezy:

1. Zadania z zakresu rolnictwa:

1) Organizowanie i prowadzenie spisow rolnych,

2) Wspotdziatanie z Panstwowa Stuzba Ochrony Ro$lin w zakresie sygnalizacji pojawiania
si¢ chwastow, chordb i1 szkodnikéw w uprawach 1 nasadzeniach oraz nadzor nad ich
zwalczaniem,

3. Z zakresu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Uzaleznien, tj.

1) Przygotowywanie wspolnie z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych i1 sprawozdania z
jego realizacji,

2) Biezaca koordynacja dziatan wynikajacych z gminnego programu,
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3) Wspodtpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki i
rozwigzywania problemow alkoholowych,

4) Prowadzenie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania problemow alkoholowych,

5) Rozwigzywanie i nadzorowanie lokalnych punktéw konsultacyjnych dla os6b
uzaleznionych, wspotpraca w tym zakresie z innymi samorzadami,

6) Przygotowywanie wnioskow do sadu o leczenie przymusowe.

7) Prowadzenie spraw podatku akcyzowego.

8) Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

4. Prowadzenie spraw:

1) Zgromadzen,

2) Zbiorek publicznych,

3) Imprez masowych,

4) Repatriacji.

5) Kultury fizycznej i sportu

5. Nadzor nad praktykami zawodowymi, naukg zawodu, dofinansowanie nauki mtodocianych,
6. Prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cig Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie
gminy, w tym:

1) Prowadzenie wykazu strazy,

2) Zapewnienie jednostkom OSP $rodkow, pomieszczen, srodkow alarmowania i tgcznosci,
3) Zatrudnianie kierowcow — konserwatorow wozow pozarniczych,

4) Okresowa kontrola statutowej dziatalnosci jednostek OSP,

5) Wspoldziatanie z jednostkami panstwowej strazy pozarnej w zakresie poprawy stanu
bezpieczenstwa p.poz.,

6) Sprawowanie nadzoru nad ochrong p.poz w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy,
7) wspotpraca z komendantem gminnym w zakresie koordynacji i organizowania spotecznych
sit 1 srodkdéw na rzecz bezpieczenstwa i p.poz .

8) Sprawowanie nadzoru nad jednostkami OSP, w tym koordynowanie dziatan tych jednostek,
9) Nadzor nad powierzonym majatkiem, sprz¢tem oraz wyposazeniem jednostek OSP,
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

10)Wspolpraca ze stuzbami komunalnymi Gminy w zakresie zapewnienia zasobow wody do
gaszenia pozarOw oraz w zakresie przeciwdziatania skutkom klesk zywiotowych,

11) Dokonywanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa p.poz.,

12) Udzielanie pomocy zarzadom jednostek OSP w zakresie ich dziatalno$ci statutowe;j,

13) Wspotpraca z Referatem Finansowym w zakresie bezpieczenstwa w budzecie potrzeb
jednostek OSP,

14) Nadzo6r merytoryczny nad realizacjg wydatkow OSP.

15) Prowadzenie gminnego magazynu przeciwpowodziowego;

7. Wykonywanie funkcji pelnomocnika ds. organizacji pozarzagdowych, do ktorego zadan
nalezy:

1) Opracowywanie, konsultowanie z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami
okreslonymi w ustawie o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie — zwanymi w
dalszej czesci innymi podmiotami, a nastepnie przedktadanie Radzie Gminy do zatwierdzenia
rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami,

2) Zlecanie organizacjom pozarzagdowym oraz innym podmiotom, zgodnie z programem o
ktérym mowa w pkt. poprzedzajacym , realizacji zadan publicznych na zasadach okreslonych
W ustawie,

3) Rozliczanie realizacji zadan publicznych zleconych zgodnie z pkt. 2),

4) Informowanie organizacji pozarzagdowych i1 innych podmiotéw o planowanych kierunkach
dziatalnosci 1 wspotdziatanie z nimi w celu zharmonizowania tych kierunkow,
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5) Konsultowanie z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami odpowiednio do
zakresu ich dziatania, projektéw aktow normatywnych w dziedzinach dotyczacych
dziatalno$ci statutowej tych organizacji,

6) Tworzenie wspdlnych zespotow o charakterze doradczym i inicjatywnym ztozonych z
przedstawicieli organizacji pozarzadowych oraz innych podmiotow.

8. Realizacja zadan w zakresie ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi:

1) Przygotowywanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych i decyzji
cofnigcia zezwolenia,

2) Prowadzenie ewidencji punktow sprzedazy,

3) Zbieranie oswiadczen o warto$ci sprzedazy napojow alkoholowych za rok ubiegly oraz
naliczanie oplaty za waznos$¢ zezwolenia na rok biezacy,

4) Czuwanie nad realizacja corocznych wpltywéw z optat za korzystanie z zezwolen.

V. Zasady opracowywania aktow prawnych
§ 40

1. Projekty uchwal Rady oraz zarzadzen Burmistrza opracowuja komorki organizacyjne w
ktorych zakresie lezy uregulowane zagadnienie. Jezeli regulowane zagadnienie lezy w
kompetencji kilku komorek, projekt aktu opracowuje komodrka wyznaczona przez Sekretarza.
2. Projekty aktow prawnych podlegaja opiniowaniu przez radce prawnego. 3. Informatyk
prowadzi rejestr aktow prawa miejscowego.

§41
1. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty uchwat i zarzadzen kierowane sg na
stanowisko ds. obstugi organow gminy i kadr 1 Sekretarza.
2. Uchwaly Rady po przyjeciu i podpisaniu sg kierowane do poszczegolnych stanowisk w
celu ich realizacji.
3. Zarzadzenia Wojta po ich podpisaniu sg kierowane do poszczegdlnych stanowisk w celu
ich realizacji.
4. Potwierdzenie odbioru odbywa si¢ przez podpisanie w rejestrze.
5. wykonywanie funkcji pelnomocnika ds. organizacji pozarzadowych, do ktoérego zadan
nalezy:
1) opracowywanie, konsultowanie z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami
okreslonymi w ustawie o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie — zwanymi w
dalszej czesci innymi podmiotami, a nastepnie przedktadanie Radzie Gminy do zatwierdzenia
rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami,
2) zlecanie organizacjom pozarzadowym oraz innym podmiotom, zgodnie z programem o
ktorym mowa w pkt. poprzedzajacym , realizacji zadan publicznych na zasadach okreslonych
W ustawie,
3) rozliczanie realizacji zadan publicznych zleconych zgodnie z pkt. 2),
4) informowanie organizacji pozarzagdowych i innych podmiotow o planowanych kierunkach
dziatalnosci 1 wspotdziatanie z nimi w celu zharmonizowania tych kierunkow,
5) konsultowanie z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami odpowiednio do
zakresu ich dziatania, projektéw aktow normatywnych w dziedzinach dotyczacych
dziatalno$ci statutowej tych organizacji,
6) tworzenie wspolnych zespotow o charakterze doradczym i inicjatywnym ztozonych z
przedstawicieli organizacji pozarzadowych oraz innych podmiotow.
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§42
1. Za realizacje¢ uchwat odpowiedzialne sg stanowiska pracy, ktorych merytorycznie sprawa
dotyczy.
2. Jezeli z tresci uchwaty wynika, ze ma by¢ ztozone sprawozdanie, realizacja obowigzku
spoczywa na danym stanowisku.

VI. Zamawianie, przechowywanie, uzywanie pieczeci

§43
1. Wzory zamawianych dla potrzeb Urzedu pieczeci nagtdéwkowych 1 pieczeci do podpisu
powinny by¢ zgodne z wzorami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej oraz stanem
organizacji Urzedu ustalonym niniejszym regulaminem.
2. Wzér i uzywanie pieczeci urzgdowej okreslaja odrebne przepisy.

§ 44
1. Czynno$ci zwigzane z zamawianiem, ewidencja, wydawaniem i wycofywaniem z uzytku
pieczeci wykonuje stanowisko d/s organizacyjnych,
2. Wnioski Kierownikéw i pracownikow na samodzielnych stanowiskach o wykonanie
nowych pieczeci pod wzgledem zgodnosci z instrukcja kancelaryjng i stanem organizacji
Urzedu opiniuje 1 akceptuje Sekretarz.

§ 45
1. Wydawanie wykonanych pieczeci przez stanowisko ds. organizacyjnych odbywa si¢ za
pokwitowaniem.
2. Stanowisko ds. organizacyjnych prowadzi ewidencje pieczeci wedtug uktadu
uwzgledniajgcego: odcisk pieczeci, imi¢ 1 nazwisko pracownika, u ktorego pieczec sie
znajduje, data wydania, dat¢ zwrotu po zuzyciu, w zwigzku ze zmiang stanowiska lub
rozwigzaniem stosunku pracy, dat¢ komisyjnego zniszczenia,
3. Przekazywanie pieczeci nowemu pracownikowi w ramach zmian personalnych na danym
stanowisku pracy powinno odbywac si¢ za protokotem zdawczo — odbiorczym i zgloszeniem
tego faktu do odnotowania w ewidencji, o ktdrej mowa w pkt.2,
4. Pieczgcie do podpisu, z chwilg zmiany stanowiska pracy przez pracownika lub rozwigzanie
stosunku pracy, winny by¢ zwrocone na stanowisko ds. organizacyjnych. Obowiazek ten
egzekwuje stanowisko ds. organizacyjnych.
5. Pieczgcie wycofane z uzycia powinny by¢ protokolarnie zniszczone przez powotang w tym
celu komisje. Komisje taka powotuje Burmistrz.

§ 46
1. Nadzoér nad prawidtowym zabezpieczeniem i uzywaniem pieczeci nalezy do Sekretarza.
2. Odpowiedzialno$¢ za wlasciwe przechowywanie pieczeci oraz zabezpieczenie ich przed
kradzieza ponosza pracownicy, ktory zostaty one powierzone do uzytku.
3. Do obowigzkoéw pracownikow, ktorym powierzono przechowywanie i uzywanie pieczeci
nalezy: sprawdzenie, czy dokument przedstawiony do odcis$nig¢cia na nim pieczeci kwalifikuje
si¢ do tego i czy jest podpisany ze wskazaniem stanowiska stuzbowego, osobiste odcisnigcie
pieczeci, przechowywanie pieczgci w zamknigciu oraz ochrona przed utratg i samowolnym jej
uzyciem przez osoby niepowotane.
4. Fakt zaginigcia lub zagubienia piecz¢ci nalezy bezzwtocznie zglosi¢ Sekretarzowi.
5. W przypadku zagini¢cia lub zagubienia pieczeci Sekretarz zarzadza postepowanie
wyjasniajace w celu pieczeci uzywanej w Urzedzie.
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VII. Ogolne zasady kontroli w Urzedzie

§ 47
1. Do podstawowych zadan dziatalno$ci kontrolnej wykonywanej przez Urzad naleza:
1) Badanie legalnosci, celowosci, rzetelnosci 1 gospodarnosci dziatan jednostek
organizacyjnych podporzadkowanych gminie,
2) Badanie wykonywania zadan wtasnych gminy pod wzgledem legalnos$ci, celowosci,
rzetelno$ci i gospodarnosci,
3) Badanie stanu realizacji zadan zleconych i powierzonych gminie z zakresu administracji
rzadowej, 4) Badanie sprawnos$ci organizacyjnej, poziomu funkcjonowania i legalnosci
dziatan komorek organizacyjnych Urzegdu,
5) Badanie zgodnosci podejmowanych rozstrzygnig¢ z obowigzujacymi przepisami prawa,
2. Celem kontroli jest zapewnienie biezgcych, obiektywnych informacji, ocen i analiz
umozliwiajacych Wojtowi wypelnianie zadan okreslonych przepisami prawa i wynikajacych z
uchwat Rady.

§ 48
1. Kontrole, inspekcje, wizytacje w jednostkach podporzadkowanych Gminie moga by¢
prowadzone przez pracownikoéw Urzedu tylko po uprzednim uzyskaniu imiennego
upowaznienia Burmistrz, okre$lajacego temat, zakres i termin tych dziatan,
2. Rejestr wydanych upowaznien, o ktorych mowa w pkt. 1 oraz dziatania zwigzane z
koordynacja dziatalnosci kontrolnej w jednostkach podporzadkowanych Gminie prowadzi
Sekretarz.
3. Sekretarz prowadzi centralny rejestr kontroli przeprowadzonych w Urzgdzie przez organy
kontroli panstwowej, administracji rzadowej w ramach zadan zleconych i powierzonych oraz
inne organy zewnetrzne (ksigzka kontroli).
4. Nadzor nad przebiegiem realizacji wydanych przez te organy zalecen pokontrolnych
sprawuje Sekretarz.
5. Zbiorowg dokumentacje kontroli zewng¢trznych prowadzi Sekretarz. Obejmuje ona
protokoty z kontroli, wystgpienia pokontrolne oraz korespondencj¢ zwigzang z
wykonywaniem zalecen pokontrolnych.

VIII. Zasady podpisywania pism

§49
Burmistrz podpisuje:
1. Zarzadzenia, regulaminy i ok6lniki wewnetrzne,
2. Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3. Pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
4. Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Urzedu,
5. Decyzje z zakresu administracji publicznej , do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,
6. Pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu 1 kierownikow jednostek gminnych,
7. Pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu przed sagdami i organami administracji
publicznej,
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8. Odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych,
9. Pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych, 10. Inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrza zastrzegt dla siebie.

§50
Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatow podpisujg pisma
pozostajace w zakresie ich zadan nie zastrzezone do podpisu Burmistrza oraz na podstawie
odrebnych upowaznien.

35



