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Zarzadzenie nr URO.0050.10.2019. R.S
Woita Gminy Poczesna
7 dnia 31 stycznia 2019 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Poczesna

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22018 r., poz. 994 z péZn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Poczesna przyjetym zarzadzeniem Wojta Gminy
ar URO.0050.132.2016.RS z dnia 14 marca 2016 roka wprowadzam nastgpujace Zmiany:

1)- w § 20 ust.5 dodaje si¢ pkt. k) i 1) w brzmieniu:
k) sprawuje nadzér nad samodzielnymi stanowiskami w zakresie.:
- budownictwa, komunikacji 1 facznosci,
- geodezyinych,
- ochrony $rodowiska,
- ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami,
- gospodarki wodnej, ochrony powietrza i zarzadzania energia,
- gospodarki komunalnej , mieszkaniowej, rolnej i gruntowej,
- obstugi jednostek OSP”,
1) nadzér formalny i merytoryczay nad wprowadzaniem i publikowaniem tresci w BIP z zakresu

driataf samodzielnych stanowisk”.

2) w § 24 ust.3 pkt.] otrzymuje brzmienic:

,,1) 1 etat obejmujacy swym zakresem nastepujace miejscowosci: Bargly, Brzeziny Kolonia, Huta
Stara A, Korwinéw, Michatéw, Nierada, Nowa Wies, Poczesna, Kolonia Poczesna

a) prowadzenie rachunkowosci podatku rolnego, le$nego, od nieruchomosci, oplat
lokalnych,

b) organizowanie i nadzorowanie inkasa,

¢) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej §wiadczen
pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

d) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawczych,

e) przygotowanie danych do projektéw akiow dotyczacych podatkéw i oplat,

f) przygotowanie sprawozdaf dotyczacych podatkéw i oplat,

g) wydawanie za§wiadczen o zalegioéciach podatkowych,

h) przygotowywanie i kompletowanie akt indywidualnych w sprawie umorzefi
podatkéw lokalnych,

i) klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

j) realizacja przepiséw o oplacie skarbowej,

k) wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy”,



3)

W § 26 ust.4 otrzymuje brzmienie:

»4. Stanowisko pracy ds. informacii publicznej (1/2 etat), do ktérego naleza nastgpujgce zadania:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7
8)
9)

prowadzenie kancelarii urzeda — punktu obshugi klienta,

przyjmowanie, wysylanie korespondencji oraz prowadzenie Jej ewidencii

w systemie elektronicznego wspomagania obiegu dokumentdw e-powiat,

udzielanie informacji publicznej interesantom i kierowanie ich do wiadciwych komérek
organizacyjnych urzedu,

prowadzenie i aktualizacja podrecznych materiatéw informacyjno-adresowych dla potrzeb
urzeduy,

przyjmowanie 1 wywieszanie obwieszczen o licytacji,

prowadzenie spraw z zakresu wspblpracy z przedsiebiorcami oraz rozwoju
przedsicbiorczo$ci na terenie gminy,

prowadzenie spraw z zakresu odbywania stazu, prac spolecznie uzytecznych, prac
mterwencyjnych 1 robét publicenych,

pelnienie funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie Referatu
Organizacyjnego,

merytoryczny nadzér nad prawidlowoscia wydatkéw ze érodkéw gminy przewidzianych
na cele pozarnictwa oraz ich szczegotowa ewidencja,

10) wykonywanie innych zadas zleconych przez Wéjta Iub kierownika Referatu”,

4)
5)

6)

w § 26 ust. 5 wymiar etatu 2/5 zastepuje sig 1/2,
w § 26 wykre$lony zostaje ust.10 i ust. 1 1,

tytul § 28 otrzymuje brzmienie:

» Referat Inwestycji i Zaméwien Publicznych”,

7) § 28 ust.1 otrzymuje brzmienie:

2] 1.

Kierownik Referatu Inwestycii i Zaméwien Publicznych

( 1 etat}, kieruje praca Referaty do ktérego nalezg nastepujace zadania:

1)
2)
3)
4)

)

6)
7

§)

9)

wspdlpraca z wykonawcami oraz stuzbami nadzorujacymi realizacje inwestycji,
udzial w pozyskaniu Zrédet finansowania zewnetrznego,

planowanie zaméwien publicznych,

nadz6r nad realizacig zadah wynikajacych ze stanowisk pracy, zgodnie ze struktarg
organizacyjna Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych,

nadzor nad sprawami zwigzanymi z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami
osiedlowymi,

dokonywanie rozliczen realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych,
Wwspdlpraca z soltysami na etapie realizacji wnioskéw zlozonych w ramach funduszu
soleckiego oraz weryfikacja wydatkdw,

przygotowanie dokumentu przyjecia érodka trwalego (OT) na majatek Gminy

1 przekazanie do referaty ﬁnansowo-podatkowego,

przekazywanie informacji w zakresie likwidacji szkéd kierownikowi referaty finansowo-

podatkowego,



dostepie do informacii publicznej,

11} odpowiedzialnoséé za prawidlows tres¢ publikacii przygotowanej przez redaktora BIP
oraz za aktualnosé tresci publikowanych i opublikowanych w BIP,

12} okreélanie czasu waznodci opublikowanego dokumentu w BIP,

13) zatwierdzanie przygotowanej tresci stron oraz dokument6w do publikacji w BIP,

14) odpowiedzialno$é za terminowe publikowanie informacji publicznej z zakresu dziatania
referatu inwestycji i zaméwies; publicznych,

15} biezacy nadzér nad pracownikami robét publicznych i interwencyjnych,

16} klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie 2z obowigzujgcymi przepisami,

17) realizacja przepiséw ustawy o oplacie skarbowej w zakresie wlagciwe go referatu,

18) nadzér nad realizacjs zadan z zakresu zamowient publicznych do 30 000 euro zgodnie z
Regulaminem udzielania zaméwien publicznych oraz procedur zaméwies do 30 000 eurc”

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub Zastgpce Wéjta”,

8) w §28 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Konserwator (1 etat) do ktérego nalezg nastepujace zadania:

1) w dni robocze otwieranie rano przed godz. 7 budynku Urzedu Gminy,

2) reagowanie na sygnaly i ewentualne wezwania firmy ochroniarskiej monitorujacej Urzad
Gminy,

3) wykonywanie prac roziadunkowych na terenie gminy Poczesna — przenoszenie mebli,
sprzgtu, itp.,

4) wykonywanie drobnych prac remontowych i konserwatorskich w budynku Urzedu Gminy
(wykonywanie prac malarskich, przeprowadzanie drobnych napraw i remontéw,
usuwanie ubytkow tynku oraz kafelek w podiogach i powierzchniach wykafelkowanych),

5) dbanie o tad i porzadek w pomieszczeniach gospodarczych,

6) wykonywanie prac porzadkowo- konserwatorskich zleconych przez kierownika referatu
na terenie gminy,

7) dbanie o porzadek wokét budynku Urzedu Gminy (zamiatanie chodnikéw, pielegnacja
krzewéw, pielenie chwastéw, koszenie trawy, opréznianie koszy na $mieci, odéniezanie
terenu wokét Urzedu Gminy),

8) konserwacja i naprawa mebli, krzesel, foteli,

9) codzienne dokonywanie przegladu stanu technicznego budynku,

10) konserwacja i wymiana zuzytego sprzgtu o$wietleniowego,

11} kontrola i dbanie o sprzgt przeciwpozarowy,

12} odpowiedzialnoéé i nadzér nad Sprzgtem, materialami znajdujacym sie w magazynie
Urzedu Gminy m.in. kosiarki, grabie, topaty,

13} prowadzenie ewidencji Wyposazenia magazynu i wydanego sprzetu, materiatéw
z magazynu Urzedu Gminy,

14) konserwacja i naprawa sprzetu zlokalizowanego w magazynie Urzedu Gminy,

13) wykenywanie innych prac zleconych przez Wojta lub kierownika Referaty”.



9w §28 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

»3. Kierowea (1 etat) - do ktérego nalezg nastepujace zadania:

1)
2}
3)
4)

5)

&)

7)
&)

9)

wykonywanie wszystkich wymaganych czynnosei zwigzanych z obstugg codzienng
powierzonego samochodu osobowego, osobowo-dostawczego Urzedu Gminy Poczesna,
dokumentowanie w , Karcie drogowej” przebiegu kilometrowego wszystkich wyjazddw
stuzbowych powierzonymi samochodami osobowym i osobowo- dostawczym Urzedu
Gminy Poczesna,

wpisywanie do ,,Karty drogowej™ ilosci kazdorazowego tankowania paliwa,

rozliczanie w ,,Kartach drogowych” ilodci zuzytego paliwa,

dbanie o powierzone pojazdy i ich wyposazenie oraz zabezpieczenie przed uszkodzeniem
i kradziezg,

przestrzeganie ustalonych przez producenta powierzonych pojazdéw, terminéw
wykonania obstug technicznych, przegladéw i wymian olejow, plynéw, stosujgc przy tym
zalecania producenta pojazdéw,

zglaszanie przetozonym niezwlocznie wszelkich zawinionych i niezawinionych kolizji i
wypadkéw drogowych,

usuwanie na biezgco drobnych usterek w powierzonych pojazdach zauwazonych w
trakcie eksploatacii,

zglaszanie przefozonym wszelkich uszkodzen czgsci powierzonych pojazdéw,

10) zglaszanie przelozonym wszelkich brakéw Sprzgtu stanowigcego wyposazenie

powierzonych pojazdéw,

H)wykonywanie obowigzku kierowcy samochodu gminnego osobowego

i osobowo- dostawczego wedlug wskazan Wéijta lub Kierownika referatu,

12} dostarczanie pracownikéw interwencyjnych i publicznych i sprz¢tu w miejsce

wyznaczonych prac,

13}transport gotéwki z banku wspdlnie z kasjerem Urzedu wedtu g ustalonego

harmoncgramu,

14) przestrzeganie bezpieczefstwa w czasie transportu, higieny, BHP i przepiséw p.poz.
I5)utrzymanie samochodéw w stalej sprawnosci,

16) obstuga, konserwacja, remont sprzetu biurowege Urzedu,

17)drobne naprawy awaryjne instalacji elektryczne;j, wodnej i kanalizacyjnej w budynku

Urzedu,

18) wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta hub kierownika Referatu”.



10) Rozdzial VIII otrzymuje tytul: ,, Samodzielne stanowiska pracy”,

11)§ 31 otrzymuje brzmienie:

»samodzielne stanowisko pracy - ds. inwestycji, zaméwieri publicznych (1 etat), do ktdrego
nalezg zadania:
Dodpowiedzialnod¢ za przygotowanie przetargéw w zakresie objetym na ww. stanowisku
pracy, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, prawidtowe
przygotowanie dokumentacji kosztorysowo - technicznej na remonty i inwestycje, a takze
projektéw uméw na w/w roboty,
2} planowanie zaméwien publicznych w Urzgdzie | gminnych jednostkach organizacyjnych
POprzez uczestnictwo w przygotowaniu rocznege planu postepowan,
3} sporzgdzanie planu zaméwien publicznych zgodnie z ustawa prawo zaméwien publicznych
przy wspdlpracy z pracownikiem ds. inwestycji i remontow,
4) odpowiedzialno$¢ za realizacie rocznego planu zaméwien publicznych zgodnie z ustawg
prawo zamowien publicznych,
5) prowadzenie postepowar, a w szezeg6lnosei uczestniczenie w redagowaniu tekstu
ogloszen, prowadzeniu korespondencii z oferentami i Urzedem dotyczgeej zamdwien
publicznych, : '
6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszczegblnych zamdwien publicznych,
7) sprawdzanie prawidlowosci wypebiania dokumentacji przetargowe;j,
8) wspdtpraca z innymi stanowiskami pracy w celu zatatwienia spraw dotyczacych
dziatalnosci Urzedu, a majacych zwiazek z dzialalnodcig zaméwiesi publicznych,
9) przygotowywanie przy wspélpracy z merytorycznymi pracownikami wnioskéw o
pozyskanie Srodkéw finansowych z celowych funduszy krajowych i zagranicznych, fundacji i
innych organizacji pomocowych,
10) przygotowywanie formalnoscei zwigzanych z zawieraniem uméw o wykonania rob6t
budowlanc — montazowych oraz innych,
1'1) obstuga i nadzér prac inwestycyjnych przyjetych w planach rozwoju,
12) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestycyjnego nad realizowanymi zadaniami,
13) dokonywanie rozliczen realizowanych zadan inwestycyjnych,
14) klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
15) przygotowanie dokumentu przyjecia $rodka trwatego (OT) na majgtek Gminy i
przekazanie do referatu finansowo-podatkowego,
16) realizacja zadasi w ramach trwatosci projektu pn. ,,Budowa kanalizacji sanitarnej w
Brzezinach Nowych, Brzezinach Kolonii, Sobuczynie i we Wrzosowej,
17) wprowadzanie i publikowanie treéci w BIP z zakresu dzialania stanowiska,
18) odpowiedzialnos¢ za prawidlows tresé publikacii przygotowanej do BIP oraz za
aktualnosé tresci publikowanych i opublikowanych w BIP,
19) okreslanie czasu waznosci opublikowanego dokumentu w BIP,
20) przygotowanie tresci stron oraz dokumentéw do publikacji w BIP,
21) odpowiedzialno$é za terminowe publikowanie informacji publicznej w zakresie dziatania

stanowiska,
22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub Zastgpce Waoita”.



12}§ 32 otrzymuje brzmienie:

~Samodzielne stanowisko pracy - ds. ochrony $rodowiska (1 etat), do kt6rego naleza nastgpujace
zadania:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong §rodowiska w zakresie:

ograniczen dotyczacych pracy maszyn i urzadzef technicznych - ochrona $rodowiska przed
nadmiernym hatasem zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody,
3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie udzielenia zezwolenia na usuniecie drzew i
krzewow,
4) wystgpowanie z wnioskami o wydanie zezwolenia na usunigcie drzew i krzewéw z terendw
nalezacych do gminy Poczesna,
5) nadzér i kontrola nad wykonywaniem nasadzes drzew i krzewow,
&) prowadzenie postgpowan zwigzanych z naktadaniem kar za zniszczenie, usuniecie bez
zezwolenia drzew i krzewGw, niewlasciwa pielegnacje terenéw zieleni,
7) ustanawianie i ochrona zieleni, zadrzewier, parkéw gminnych,
8) nadzér nad tworzeniem planu zadan ochronnych dla obszaru Natura 2000 oraz jego realizacja,
9) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o udostgpnianiu informacji o érodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie §rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
srodowisko: ustalanie wplywu realizacji inwestycji na $rodowisko — wydawanie decyzji o
srodowiskowych uwarunkowaniach.
10) obstuga systemu bazy danych o ocenach oddziatywania przedsigwziecia na srodowisko —
administrator lokalny,
11) realizacja zadaf wynikajacych z przepiséw prawa gbrniczego i geologicznego,
12) oplaty za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,
13) klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z cbowigzujacymi przepisami,
14) prowadzenie ewidencji wnioskéw o doplaty do wymiany pieca,
15) sporzadzanie protokoléw z ogledzin oraz decyzji o doptaty do wymiany pieca,
16) wprowadzanie i publikowanie tresci w BIP z zakresu dzialania stanowiska,
17) odpowiedzialno$c¢ za prawidlows tre$é publikacji przygotowanej do BIP oraz za aktualno$é
tresci publikowanych i opublikowanych w BIP,
18} okreslanie czasu waznosci opublikowanego dokumentu w BIP,
19) przygotowanie tredci stron oraz dokumentéw do publikacji w BIP,
20} odpowiedzialno$é za terminowe publikowanie informacji publicznej w zakresie dzialania
stanowiska,
21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wjta lub Zastgpee Wojta”,

13)§ 33 otrzymuje brzmienie:

~samodzielne stanowisko pracy - ds. ochrony §rodowiska i gospodarki odpadami (1 etat), do
ktdérego naleza nastepujgce zadania;

I)zatwierdzenie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

2) prowadzenie ewidencji o wytwarzaniu odpadéw oraz sposobach gospodarowania odpadami,
3) opiniowanie prowadzenia odzyskiwania, unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpadéw

statych na terenie gminy,



4) prowadzenie ewidencji o posiadaniu oraz prowadzeniu transportu odpadéw,

5) nakazy usuniecia odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich skladowania lub
magazynowania,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystodci i porzadku na terenie gminy —
zgodnie z Ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku na terenie gminy,

7) tworzenie warunkéw do selektywnej zbidrki, segregacii i skiadowania odpadéw
przygotowanych do wykorzystania,

8) przygotowywanie projektéw aktéw administracyjnych w zakresie gospodarki odpadami,
9) klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
10)prowadzenie ewidencji mieszkancéw gminy w zakresie oplat za gospodarowanie
odpadami kemunalnymi,

11)gromadzenie , przechowywanie oraz weryfikacja zlozonych deklaracii,

12)monitoring spraw zwiazanych z dzialaniem Czgstochowskiego Przedsiebiorstwa
Komunalnego na terenie gminy Poczesna,

I3) zezwalanie na odbiér nieczystosci cieklych,

14) ochrona srodowiska przed odpadami,

15} wprowadzanie i publikowanie treéci w BIP z zakresu dziafania stanowiska,

16) odpowiedzialnoéé za prawidtows tres¢ publikacji przygotowanej do BIP oraz za aktualnodé
tresci publikowanych i opublikowanych w BIP,

17) okreélanie czasu waznogci opublikowanego dokumentu w BIP,

18) przygotowanie treéci stron oraz dokumentéw do publikacji w BIP,

19) odpowiedzialno$é za terminowe publikowanie informacji publicznej w zakresie dzjafania
stanowiska,

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub Zastepce Wéijta™,

14)dodaje sie § 34a w brzmieniu:

» Samodzielne stanowisko pracy- ds. gospadarki wodnej, ochrony powietrza i zarzadzania
energig ( 1 etat) do ktérego nalezq nastepujace zadania:

1) przeciwdziatanie zanieczyszczeniom wad,

2) ewidencjonowanie pozwolen wodnoprawnych,

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o prawie wodnym:

a) ochrona przed powodzia,

b) ustalenie wysokosci optaty za ustugi wodne,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z naruszaniem stanu wéd na gruncie,

5) wyrazenie zgody na wybudowanie przydomowej oczyszczalni $ciekéw,

6)ochrony powietrza atmosterycznego, wspétdzialania w zakresie gospodarki energetyczne;.

7} nadzér i monitorowanie realizacji polityki energetycznej na obszarze Gminy okreslonej w
~Zalozeniach do planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elekiryczng i paliwa gazowe”,

8) nadzdr i monitorowanie realizacji zadan wynikajgcych z ,Planu zaopatrzenia w cieplo, energic
elektryczna i paliwa gazowe” oraz »Programu Gospodarki Niskoemisyjnej”,

9) przygotowywanie rocznych analiz o stanie energetycznym gminy,

10) przygotowywanie planéw termomodernizacyjnych i ucieptownienia dla obiektéw gminy,

11) kontrola w gminnych obiektach publicznych eksploatacii i wykonywanego przez jednostki
organizacyjne gminy nadzoru nad eksploatacjg urzadzen i instalacji energetycznych,

12) prowadzenie bazy danych o gospodarce energetycznej w obiektach gminnych: biezacy rejestr
kosztéw i wielkosci energetycznych,



13) propagowanie programéw ekologicznych wérdd dzieci i miodziezy ze szkél i przedszkoli na
terenie gminy (konkursy),

14} udziat w programach z Funduszy Europejskich, Wojewédzkiego Funduszu Gchrony
Srodowiska, oraz stowarzyszen krajowych I migdzynarodowych w celu zdobycia dodatkowych
srodkéw finansowych na efektywne wykorzystanie energii w placéwkach gminnych oraz
edukacji miodziezy na temat energooszcezednosci,

I5) wprowadzanie i publikowanie tresci w BIP z zakresu dziatania stanowiska,

16) odpowiedzialnos¢ za prawidtows treéé publikacji przygotowanej do BIP oraz za aktualnoéé
tresci publikowanych 1 opublikowanych w BIP,

17) okreslanie czasu waznoéci opublikowanego dokumentu w BIP,

18) przygotowanie tresci stron oraz dokumentéw do publikacji w BIP,

19) odpowiedzialno$¢ za terminowe publikowanie informacji publicznej w zakresie dziatania
stanowiska,

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéijta lub Zastepee Wéjta”,

15)dodaje si¢ § 34 b w brzmieniu:
» Samodzielne stanowisko pracy — ds. obshugi jednostek OSP (1/2 etatu) do ktérego naleza
nastepujgce zadania:
1) ewidencja jednostek OSP oraz skiadéw osobowych zarzadéw,
2)ewidencja i biezgca kontrola powierzonego majgtku na cele pozarnictwa,
3)meldunki i zestawienia dot. pozZaréw,
4)wydawanie, ewidencja i rozliczenia kart drogowych pojazdéw pozarniczych oraz miesigcznych
kart sprzetu silnikowego,
5)opiniowanie oraz proponowanje wydatkéw finansowych zwigzanych
z dziatalnoscia strazy i ochrony p-poz,
6)prowadzenie profilaktyki przeciwpozarowej /materiaty propagandowe/,
7) wprowadzanie i publikowanie treSci w BIP z zakresu dziatania stanowiska,
8) odpowiedzialno$¢ za prawidiows tresé publikacji przygotowanej do BIP oraz za aktualnoéé tresci
publikowanych i opublikowanych w BIP,
9) okreslanie czasu waznosci opublikowanego dokumentu w BIP,
10} przygotowanie treéci stron oraz dokumentéw do publikacji w BIP,
11) odpowiedzialnos¢ za terminowe publikowanie informacji publicznej w zakresie dziatania stanowiska,
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub Zastepce Wéjta”,

16)dodaje si¢ §34 ¢ w brzmieniu:
»samodzielne stanowisko pracy ds, budownictwa, komunikacji i tacznodei (1 etat) do ktérego
naleza nastepujgce zadania:
1) przygotowanie materiatéw do dokumentéw planistycznych Gminy,
2) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych,
3) organizowanie i koordynacja prac zwiazanych z opracowaniem i zmiana studium
uwarunkowat i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,
4) koordynacja i obstuga dziataft zwigzanych z wprowadzeniem zadan rzadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
5) przechowywanie planu przestrzennego, _
6) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania



przestrzennego,

7) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny,

8) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzgdzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalef

miejscowych planéw 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 zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

12) wydawanie zaswiadczen oraz WYryséw i wypisow z miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami ostedlowymi

w zakresie:

a) przygotowywania projektéw rozstrzygnigc, wnioskow i stanowisk organéw Gminy
dotyczgcych zaliczenia drég i ulic do poszczegblnych kategorii,

b) udzialu w projektowaniu przebiegu ulic,

c) budowy, modemizacii i ochrony drog,

d) zarzadzania drogami gminnymi,

e) okreslania szczegdlnego korzystania z drog, w tym wykerzystywania paséw
drogowych na cele niekomunikacyjne,

f) koordynacji wspélpracy z innymi zarzadcami drég publicznych,

g) prowadzenia ewidencji drég gminnych,

h} wydawania zezwoleti na zajecia pasa drogowego.

14) wspéldziatanie z placéwkami Igcznosci w zakresie rozbudowy i utrzymania sieci,

I5) uzgodnienie i opiniowanie projektéw budowlanych urzadzen infrastruktury

podziemnej i naziemnej w pasie drogowym, oraz prowadzenie rejestru tych uzgodnien,

16) realizacji ustawy o rewitalizacji,

17) klasyfikowanie wydatkow strukturalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

18) wprowadzanie i publikowanie tresci w BIP z zakresu dzialania stanowiska,

19) odpowiedzialno$é za prawidlows tresé publikaciji przygotowanej do BIP oraz za
aktualnos$¢ tresci publikowanych i opublikowanych w BIP,

20) okreslanie czasu waznosci opublikowanego dokumentu w BIP,

21) przygotowanie tresci stron oraz dokumentéw do publikacji w BIP,

22) odpowiedzialnosé za terminowe publikowanie informacji publicznej w zakresie
dziafania stanowiska,

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub Zastepce Wéijta™,
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17} dodaje si¢ § 34 d w brzmieniu:

»Samodzielne stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej, mieszkaniowej, rolnej i gruntami
(1 etat), do ktdrego nalezg zadania:

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalne; i lokalowej, a w szczegdlnosci:

2)

3)
4)
3)

6)

7)
8)

a) prowadzenie dokumentacji w zakresie mieszkaniowego zasobu gminy oraz jego
rozdysponowania,

b} obsluga kancelaryjno — techniczna komisji ds. ustalenia listy przydziatu mieszkat,

¢} przygotowywanie projektow aktéw prawnych w zakresie zasad gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy, kryteriéw wyboru 0séb, z ktorymi umowy najmu
powinny by¢ zawierane w pierwszej kolejnosci, wysokosci czynszéw, itp.,

d) prowadzenie rejestru miejsc pamieci i grobow wojennych,

€) przygotowanie propozycji remontéw miejsc pamieci i grobéw wojennych,

f) organizowanie przetargéw na najem lokali uzytkowych,

g) sprzedaz mieszkan komunalnych. '

prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, a w szczegélnosci dotyczacych:

a) planow towieckich,

b) zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych,

¢) nadzoru i kontroli zarzadzania gruntami,

d) przeciwdziatania nieformalnemu obrotowi ziemia,

e} ochrony roélin przed chorobami i szkodnikami,

f) ochrony zwierzat gospodarskich i domowych,

g) ustalania okresGw pracy w gospodarstwie rolnym,

h) rekultywacji gruntéw omych,

i) wspblpracy z izbami rolniczymi,

J)  zezwolen na uprawe maku i konopi.

prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa,

nadzor nad realizacjg zadan wykonywanych przez Zarzadce nieruchomosciami gminnymi,

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszczania nieruchomosci,

a w szezegblnosei:

a) gospodarowania i zarzgdzania komunalnymi gruntami zabudowanymi

i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe,

w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe,

najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegolne,

b)ustalenia ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,

c)organizowania przetargéw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania

wieczystego nieruchomoécei stanowigcych wlasno$¢ Gminy.

prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniem za nieruchomosci przejete przez

gming,

zapobieganie bezdomnosci zwierzgt na terenie gminy,

klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

9) wprowadzanie i publikowanie tresci w BIP z zakresu dziatania stanowiska,
10} odpowiedzialnos¢ za prawidiowa tresé publikacji przygotowanej do BIP oraz za
aktualnos¢ treéci publikowanych i opublikowanych w BIP,
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11) okreslanie czasu waznodci cpublikowanego dokumentu w BIP,
12} przygotowanie tresci stron oraz dokumentéw do publikacji w BIP,
13) odpowiedzialnosé za terminowe publikowanic informacji publicznej w zakresie dziatania

stanowiska,
14)wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Zastepee Waijta”,

18) Schemat organizacyjny Urzedu Gminy otrzymuje brzmienie zgodnie z zalgeznikiem nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Przyjg¢ jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego w brzmieniu zalacznika nr 2 do ninigjszego
Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Vi
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g Wolnodel 2
42.267 Poczesns L

Zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia nr URQ.0050.10.2019.R.S
z dnia 31 stycznia 2019 roku

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Poczesna

Rozdziat
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Poczesna zwany dalej Regulaminem okresla:

1y
2)
3)
4)

zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Poczesna zwanego dalej Urzedem,
strukturg organizacyjng Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszezeg6lnych referatéw i samodzielnych

- stanowisk pracy.
§2

liekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1y
2}

3)

4)

Ju—

f A

gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Poczesna,

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Poczesna,

Woijcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego —
nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Poczesna, Zastepce wojta Gminy
Poczesna, Sekretarza Gminy Poczesna, Skarbnika Gminy Poczesna, Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Poczesnej.

organach Gminy- nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Poczesna i Wéjta
Gminy Poczesna.

§3

Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.

Kierownik Urzedu jest pracodawcs dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Siedziba Urzedu jest Poczesna, ul, Wolnoéci 2.

84

Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7°° do 15® w poniedziaiki, srody,

czwartki i pigtki oraz w godzinach od 8°° do 16* we wtorki.

Urzgd moze by¢ nieczynny w dziei roboczy bezposrednio przed lub po dniu wolnym od

pracy po odpracowaniu w najblizszg sobotg i wezesniejszym poinformowaniu o tym

mieszkancéw Gminy w formie ogloszenia.

Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, $wieta i dni powszednie wolne

od pracy w godzinach od 11°° do 16*.

Czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.

§5

Obsluga interesantéw odbywa sie w czasie pracy Urzedu.

. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach

od 13% do 17°°,
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Rozdziat I}
Zakres dziatania i zadania Urzedu
§6
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta.
2. Zadaniem Urzgdu jest zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajacych
na Gminie:
1) zadaf wiasnych,
2) zadan zleconych, _
3) zadant wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych),
4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ki6re nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie
uméw.,
§7
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu
ich zadan 1 kompetencji.
2. W szczegolnosei do zadani Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci przez organy Gminy,
2) wykonywania na podstawie udzielonych upowazniefi — czynnosci prawnych
wchodzacych w zakres zadaf Gminy,
3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zalatwiania skarg i wnioskéw,
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw
organdw Gminy,
5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnieri wynikajgcych z przepiséw prawa
oraz uchwal, zarzadzen i postanowieri organéw Gminy,
6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organdw funkcjonujgeych w strukturze Urzedu,
7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu i na stronie internetowej Gminy,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwéw,
e) realizacja obowigzkow i uprawnien shuzacych Urzedowi jako pracodawcy —
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,
9) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.



Rozdzial 111
Organizacja Urzgdu

§8
I. W sklad Urzedu wchodza nastgpujgce komdrki organizacyjne:
1) referat Finansowo — Podatkowy,
2) referat Spraw Spoteczno — Obywatelskich,

3) referat Organizacyjny,
4) referat Gospodarki Komunalnej, Inwestycii i Zamdwien Publicznych,

5} samodzielne stanowiska pracy bezposrednio podlegle Wéitowi.
2. Pion ochrony w Urzedzie tworza:

1) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

2) pracownik ds. informacji niejawnych.

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

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Urzedu
§10
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnodci,
2) shazebnoéci wobec spolecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewngtrznej,

6) podziah: zadah pomigdzy kierownictwo Urzedu, poszczegélne referaty i stanowiska

pracy oraz wzajemnego wspoldzialania.

§11
1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadad Urzedu dzialajg
na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cislego jego przestrzegania.

2. W czasie nieobecno$ci pracownika sprawy prowadzone przez niego wchodzg w zakres
zadaf innego wyznaczonego przez Wéjta pracownika zgodnie z zakresem czynnosci

stuzbowych.
§i2

14

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sg obowigzani stuzy¢

Gminie i Paristwu.
§13
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich zadan i obowigzkéw sa obowigzani do:
1) sumiennego, sprawnego i bezstronnego dziatania,
2) zachowania uprzejmosci i Zyczliwodci w kontaktach z obywatelami,

3) przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnej stanowigcych tajemnice stuzbowa,

4) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym
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ujawnieniem,

5) przestrzegania zasad dostepu obywateli do dokumentéw dotyczacych wykonywania
przez Gming 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
publicznej.

§14

1. Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonainy, celowy
i oszezedny, z uwzglednieniem zasady szezegélne] starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§15

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera sig na jednolitosci polecenia i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci pomiedzy poszezegdinych pracownikow
oraz na indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadas,

2. Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy: Zastepcy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy
ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszezegdlnych referatéw kieruja i zarzadzajg nimi w sposéb zapewniajacy
optymalng realizacje zadan referatéw i ponoszg za to odpowiedzialnodé przed Wéjtem,
Zastgpcg Wojta , Sekretarzem i Skarbnikiem.

4. Kierownicy poszczeg6lnych referatéw urzedu sg bezpogrednimi przetozonymi podlegiych
im pracownikow i sprawujg nadz6r nad nimi. Kierownicy poszczegdlnych Referatow
podiegajg bezposrednio Wojtom , zgodnie ze schematem organizacyjnym, stanowigcym
zalgcznik nr 1.

5. Samodzielne stanowiska pracy podlegle bezposrednio Wéjtowi odpowiadaja
samodzieinie za realizacj¢ swoich zadaf i ponosza odpowiedzialnesé przed Wojtem.

6. W razie nieobecnosci Wdjta lub niemoznosci petnienia przez niego obowigzkéw funkcje
Wéjta sprawuje Zastepea, a w przypadku niecbecnoéci lub niemoznogci petnienia
obowiazkéw przez Wojta i Zastepee jednoczesnie, funkcje Wéjta sprawuje Sekretarz,

7. Zasady podpisywania pism przez Wéjta i kierownikow referatéw okreéla zalacznik
nr 2 do niniejszego regulaminu,

§16
Szczegotowe zasady funkcjonowania Urzedu okresla regulamin pracy.

§17
W Urzedzie prowadzony jest audyt wewnetrzny na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu Waijta
gminy Poczesna nr URQO.0050.249.2017 z dnia 2 marca 2017 roku w sprawie wprowadzenia
dokumentéw programowych audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Poczesna oraz

jednostkach organizacyjnych Gminy.
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§18
Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa
i regulaminu w zakresie ich whasciwoéci rzeczowej.
Referaty i samodzielne stanowiska pracy sg zobowigzane do wspétdziatania
z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w szezeg6lnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat V
Zakresy zadan Wojta, Zastepey, Sekretarza, Skarbnika
§19

Do zakresu zadai Wéjta nalezy w szczegblnosci:

1) reprezentowanie Urz¢du na zewnatrz,

2) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s0b do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawniefi zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

5} zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow,

6) okresowe zwotywanie narad z udziatem pracownikéw w celu uzgadniania ich
wspoldziatania i realizacji zadan,

7) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi,
w szczegolnosci dotyczgeymi podziatu zadan,

8) udzielanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,

9} koordynowanie dziatalnodci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspdipracy,

10) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadant Urzedu,

11) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

12) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,

13) kierowanie realizacja zadari obronnych w statej oraz w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa,

14) upowaznienie swojego zastgpcy Iub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

15) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikéw samorzadowych
upowaznionych przez Wéjta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
i kierownik6w jednostek organizacyjnych Gminy,

16) ogbiny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

17) gospodarowanie mieniem komunalnym,

18) skladanie jednoosobowego oéwiadczenia woll zwigzanego z prowadzeniem biezacej
dziztalnosci,

19) wnioskowanie do Rady Gminy w sprawie powetania i odwotania Skarbnika,



20) przedstawianie Radzie projektéw uchwat,

21) przedstawianie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat zwiazanych z realizacja
budzetu,

22) przedstawianie uchwat Rady Wojewodzie,

23) wspotdziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadar zleconych z zakresu
administracji rzadowej i Starosta w ramach pedpisanych porozumier,

24) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracii publiczne;,

25) wykonywanie budzetu,

26) wydawanie zarzadzefi, decyzji, pism ogolnych i polecen shuzbowych,

27) przyjmowanie mieszkaficéw w sprawach skarg i wnioskow,

28) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woéjta przez przepisy prawa,
Regulamin oraz uchwaly Rady.

§20

1. Zastgpea Wéjta podejmuje czynnodei Kierownika Urzgdu pod nieobecnosé Wéijta lub
wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkéw przez Wéita,

2.
3.

e)
D

g
h)

i)
b))

Zastgpca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.
Zastepca Wojta petni nadzér nad prawidlowym przygotowaniem dokumentacji
kosztorysowo - technicznej na remonty i inwestycje, przygotowaniem przetargéw
zgodnie z prawem zamdwien publicznych, a takze projektéw umdw na zadania, ktére sa
wyznaczone do realizacii,

Zastgpca Wojta czuwa nad przestrzeganiem zasad, form i trybu postgpowania przy
udzielaniu zaméwienia publicznego ustalonych ustawg Prawo zaméwien publicznych.
Ponadto do zadan Zastgpcy Wéjta nalezy:

koordynacja i wspolpraca w przygotowanin wnioskéw o uzyskanie §rodkéw z funduszy
pomocowych,

koordynacja i wspolpraca z wladciwymi instytucjami w sprawie inicjowania inwestycji
wspdlnych i towarzyszacych,

obstuga i nadzor procesow inwestycyjnych i remontéw dla zadar inwestycyjnych

i remontowych przyjetych w planach rozwoju,

przygotowywanie formalnosci zwigzanych z zawieraniem uméw o wykonanie rob6t
budowlano ~ montazowych oraz innych,

organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami,
dokonywanie rozliczen realizowanych zadaf inwestycyjnych i remontowych,
klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
nadzér nad prawidtowoscig realizowania optaty skarbowej w zakresie wlasciwego
referatu,

nadzér nad terminowym przygotowywaniem dokumentéw przyjecia srodka trwatego
(OT) na majatek Gminy i przekazanie do referatu finansowo-podatkowego,

nadzor nad realizacjg planu zaméwien publicznych zgodnie z ustawa prawo zamdwieh

publicznych,

k) sprawuje nadzdr nad pracownikami ds.:
- budownictwa, komunikacii i tacznosci,
- geodezyjnych,
- ochrony érodowiska,
- ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami,
- gospodarki wodnej, ochrony powietrza i zarzadzania energia,
- gospodarki komunalnej , mieszkaniowej, rolnej i gruntowej,

17
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- obstugi jednostek OSP,
) nadzdr formalny i merytoryczny nad wprowadzaniem i publikowaniem tresci w BIP z zakresu
dzialan samodzielnych stanowisk.

§21
Do zadaf Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnoéei:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz wiasciwej organizacji pracy,
2) prowadzenie spraw w zakresie powierzonym przez Wojta,
3} koordynacja dziatan stanowisk pracy Urzedu oraz nadzér nad ich praca w zakresie
ustalonym przez Wéjta,
4) opracowywanie i aktualizacja regulaminu Organizacyjnego,
5) opracowywanie projektu podziatu pracy na stanowiska pracy,
6) opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiska pracy,
7) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych
z doskonaleniem kadr,
8) przedkladanie Wéjtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu,
9} nadzdr nad przygotowywaniem projektéw i rejestracja Zarzadzen Wéijta,
10) przygotowywanie pomieszczeti i obshuga — w tym protokolowanie spotkati i zebran
organizowanych przez Woéjta,
11} koordynacja i nadzér nad zakupem srodkéw trwalych w Urzedzie,
12) opieka nad praktykantami szkét srednich i studiow,
13) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z organizacja:
a} wyboréw do organdw pafstwowych, samorzgdowych, Parlamentu Europejskiego,
referendéw ogélnokrajowych i lokalnych,
b) wyboru tawnikéw,
¢) wyboru soltyséw i rad soteckich.
14} zastgpstwo Wojta w czasie jednoczesnej nieobecnosci lub niemozliwogci wypeiania
obowiazkéw Wojta i jego zastepey,
15) sprawowanie kontroli wewnetrznej, a w szczegolnoscei dotyczgce:
poprawnosci formalno — prawnej przygotowywanych spraw i decyzji,
dyscypliny pracy,
prawidfowego zalatwiania spraw oraz skarg i wnioskéw,
podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw,
ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych.
16) koordynacja i udziat w kontroli zewnetrznej, prowadzenie catosci dokumentacji
w zakresie przeprowadzonych kontroli zewnetrznych w Urzedzie, realizacja zalecen
pokontrolnych, .
17) prowadzenie rejestru aktGw prawa miejscowego z wylaczeniem miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,
18) prowadzenie spraw o$wiaty zwizzanvch z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego
gminne przedszkola i szkoly, a w szezeg6lnosci spraw dotyczacych:
a) zakladania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek ofwiatowych,
b) ksztaltowania sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,
¢) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szké} podstawowych
i gimnazjow,

MO O o
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d) oceniania dyrektoréw gminnych jednostek o$wiatowych.

19) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z tworzeniem oraz przeksztalcaniem
i likwidacja publicznych zakladéw opieki zdrowaotnei, bibliotek, $wietlic, placéwek
kultury fizycznej i innych jednostek gminnych,

20) koordynacja zatatwiania wnioskéw komisji Rady, wnioskéw radnych, soltyséw, itp.

21) obstuga techniczno - kancelaryjna Rady Spolecznej przy GZ0Z,

22) przyjmowanie ustnego o$wiadczenia woli spadkcdawcow,

23) odbidr, przechowywanie, analizowanie oraz prowadzenie ewidencji o§wiadczen

majgtkowych i o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej przez
matzonka sktadanych przez pracownikéw Urzedu Gminy wydajacych decyzje
w imieniu Wéjta oraz przez kierownikéw jednostek organizacyinych Gminy,

24) prowadzenie ewidencji oswiadczes majatkowych radnych oraz oswiadczen
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej przez matzonka,

25) prowadzenie ewidencji o§wiadczen o korzysciach,

26} prowadzenie ewidencji udzielanych przez Wéjta pelmomocnictw do wydawania decyzji
administracyjnych przez pracownikéw Urzedu,

27) przygotowywanie informacji do gazety Spoiwo,

28) nadzér formalny i merytoryczny nad wprowadzeniem i publikowaniem tredci w BIP
z zakresu dzialania referatu organizacyjnego, zgodnie z ustawa o dostepie do informaci
publiczne;j,

29) odpowiedzialnos¢ za prawidiowy tres¢ publikacji przygotowanej przez redaktora BIP
oraz za aktualnos¢ tredci publikowanych i opublikowanych w BIP,

30) okreslanie czasu wazno$ci opublikowanego dokumentu w BIP,

31) zatwierdzanie przygotowanej tresci stron oraz dokumentdw do publikacji w BIP,

32} odpowiedzialno$¢ za terminowe publikowanie informacii publicznej z zakresu dziatania
referatu organizacyjnego,

33} prowadzenie ewidencji wyjazdéw autokarem gminnym,

34} klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

35) nadzor nad prawidtowoscig realizowania oplaty skarbowej w zakresie wiasciwego
referatu,

36) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéijta.

§22
1. Do zadan Skarbeika Gminy nalezy:

1} kierowanie praca Referatu Finansowo — Podatkowego,

2) nadzor nad gospodarowaniem §rodkami budzetowymi gminy, a w szczegélnosci nad
przestrzeganiem dysecypliny finanséw publicznych,

3) nadzor nad gospodarka finansowa gminy i prawidlowym obiegiem dokumentéw
finansowych, prowadzeniem ksiggowosci budZetowej i gospodarki finansowej oraz
ewidencja mienia gminy,

4) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,

5) przygotowanie materiatéw analitycznych, planistycznych i informacyjnych
dotyczacych projektu budzetu, zasad wykonywania prac,

6) przygotowanie projektu budzetu Gminy Poczesna wraz z materialami opisowymi,

7) opracowanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej,

8) przygotowanie projektu planu finansowego urzedu,

9) przygotowywanie, w ciagu roku budzetowego, projektéw zmian do budzetu gminy,
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Wieloletniej Prognozy F inansowej i planu finansowege jednostki urzedu,

10) przekazywanie wytycznych do opracowania projektéw plandw finansowych budzetu
kierownikom referatéw oraz podieglych jednostek,

11) przygotowanie projektu sprawozdania z wykonania budzety (pélrocznego
110cZNnego),

12} kontrola realizacji budzety oraz biezgce informowanie Wéjta o Jego wynikach,

13) koordynowanie i nadzorowanie pracy stuzb finansowo-ksiggowych Urzedu,

14) nadzorowanie caloéci spraw zwigzanych z gospodarka finansows gminy,
a w szezegolnoéei kontrasygnowanie dokumentéw stwierdzajacych czynnosci prawne
mogace spowodowac powstanie zobowiazan pienigznych,

15) nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych i pomocniczych,

16) przygotowanie wnioskéw kredytowych,
17) wspbtpraca z bankami w zakresie obstugi rachunku podstawowego, lokat, kredytow
itp.
18) lokowanie wolnych srodkéw,
19) dokonywanie terminowych splat zaciggnietych przez gmine kredytéw i pozyczek,
20) przygotowanie kwartalnego moniterin gu jednostki samorzadu terytorialnego dla
bankéw, ktdre udzielity Gminie kredytow,
21) opracowanie wytycznych i 0g6inych zasad polityki rachunkowosci,
22} przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawach finansowych,
23) wykonywanie obowiazkdw w ramach udzielonego upowaznienia przez Wita,
24) wspolpraca z Regionalna Izbg Obrachunkows,
25) pelienie funkcji redaktora Biuletynu Informaciji Publicznej w zakresie Referatu
Finansowo — Podatkowego,
26) klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2. Skarbnik ponosi odpowiedzialnogé w zakresie wykonywania dyspozycji $rodkami
pienigznymi,
3. Skarbnik dokonuje wstepnej kontroli zgodnoscei operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz dokonuje wstepne] kontroli kompletnoscei
1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z
przepisem ustawy o finansach publicznych,
4. Skarbnik organizuje gospodarke finansows gminy, realizuje zadania rachunkowo-
ksiggowe zwiazane z planowaniem i wykonywaniem budzetu oraz nadzoru je
i koordynuje prace stuzb finansowo-ksiegowych,

Rozdziat VI
Zakres wspdlnych obowigzkéw referatow
§23
Do wspélnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:
1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracii,
2) organizowanie oraz wykonywanie zadari administracji publicznej wynikajacych z ustaw
oraz rozporzadzen, uchwal, zarzadzen naczelnych i centralnych organéw administracji

rzgdowej, uchwal Rady,
3) zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez Rade nadzoru
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nad jednostkami organizacyjnymi, a w szezegélnoéci wnioskowania w sprawach
tworzenia, faczenia, podziatu i likwidacji jednostek organizacyjnych Gminy oraz
nadawanie lub zatwierdzanie ich statutdéw stosownie do postanowien wiadciwych aktow
prawnych bedacych podstawg tworzenia tych jednostek,

4) przygotowywanie projektéw akiéw prawnych Rady, Wojta w dziedzinach objetych
zakresem dziatania referatu, samodzielnego stanowiska pracy,

5} prowadzenie spraw dotyczacych porozumies zawieranych przez Wéjta w dziedzinie
objetych zakresem dziatania referatu, samodzielnego stanowiska pracy,

6) rozpatrywanie wnioskéw i interwencji postéw, senatoréw, radnych, wnioskéw
indywidualnych i ogélnospotecznych oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia,

7) opracowywanie wymaganych sprawozdan statystycznych z zakresu dzialania referatu,
samodzielnego stanowiska pracy,

8) wykonywanie zadasi w zakresie planowania i realizacji dochodéw i wydatkéw
budzetowych oraz inwestycji prowadzonych przez Gmine i jednostki organizacyjne
Gminy, w tym:

a) wspdludziat w opracowaniu projektu budzetu Gminy w czesci dotyczacej
dziatania referatu, samodzielnego stanowiska pracy,

b) gospodarowanie rodkami budzetowymi bedacymi w dyspozycji referatu,
samodzielnego stanowiska pracy i kontrolowanie prawidtowosci ich
wykorzystania w jednostkach organizacyjnych Gminy,

c) kontrolowanie i rozliczanie wykorzystywanych srodkéw przekazywanych
z budzetu Gminy w ramach dotacji celowych,

d) sporzadzanie okresowych analiz z przebiegu wykonania budzetu.

9) obsluga komisji Rady i innych cial opiniodawczo — doradezych Rady, Wéjta zgodnie
z whasciwoscig okreslong w aktach prawnych powolujacych te organy,

10) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w celu ochrony informacii
niejawnych,

11) wspotdziatanie w opracowaniu i utrzymaniu aktualnoéci dokumentacji dotyczacej
osiggania wyzszych standéw gotowoéci obronnej,

12) wspéldziatanie w opracowaniu i aktualizacii specjalistycznych planéw obronnych
i obrony cywilnej stosownie do specyfikacji zadari referatu, samodzielnego stanowiska
pracy,

3}udziat w szkoleniu obronnym i obrony cywilnej,

14)scisle przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych
okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych,

15) prowadzenie dziatan zwiazanych z ochrong przed powodzig i innymi kleskami
zywictowymi,

16)realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz zadan z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

17) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu, samodzielnego stanowiska pracy,

18) wykonywanie zadar wynikajgcych z Prawa zaméwien publicznych,

19) archiwizowanie prowadzonej dokumentacji,

20) kontrolowanie podlegtych pracownikéw i jednostek organizacyjnych Gminy,

21}udzielanie instruktazu pracownikom i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy,

22)nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw prawa przy wykonywaniu obowigzkdw
stuzbowych,

23) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
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24) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,
25) wykonywanie innych zadan zgodnie z kompetencjami na polecenie Woijta.

Rozdziat VII
Zakresy dzialania poszczegélnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy
§24
Referat Finansowo - Podatkowy
1. Do zadan Zastepey Skarbnika Gminy nalezy:

1) dokonywanie wstepnej kentroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Urzeduy Gminy,

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu Jednostki samorzadu terytorialnego,

3) sporzadzanie sprawozdania o wydatkach strukturalnych,

4) prowadzenie ewidencji ksiggowej pozabilansowej w zakresie wyplat — miodocianych
pracownikdw,

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz z operacji finansowych jednostki
(miesigcznych, kwartalnych, rocznych),

6) przyjmowanie i sprawdzanie sprawozdarn jednostkowych sporzgdzanych przez
jednostki budzetowe gminy oraz gminne osoby prawne,

7) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz z operacji finansowych zbiorczych,

8) sporzadzanie sprawczdan finansowych tj.: bilansu, zestawienia zmian w funduszu
jednostki, rachunku zyskéw i strat Jednostkowych oraz facznych,

9) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu,

10) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego,

11) nadzér na terminowym publikowaniem wymaganych przepisami prawa informacji
finansowych,

12) nadzér nad przygotowaniem i rozliczaniem inwentaryzacji,

13) udziat w opracowywaniu projektu budzetu i projektu Wieloletniej Prognozy
Finansowej,

2 Stamowiske pracy ds. $rodkéw trwalych i funduszu soleckiego (1/2 etatu ) do ktdrego
nalezg nastgpujace zadania;

1) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych oraz wartodci niemateriainych
1 prawnych,
2) sporzadzanie tabel amortyzacyjnych srodkéw trwatych oraz wartodei niematerialnych
i prawnych,
3) sporzadzanie sprawozdar w zakresie srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych,
4) wycenianie oraz rozliczanie imwentaryzacji srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Soleckim 1.
a. wyliczanie i przekazywanie softysom informacji o wysokosci funduszu
sofeckiego przypadajacego na sofectwo,
b. weryfikacja wnioskéw zawierajgcych liste zadasd do realizacji w ramach funduszu
soteckiego,
¢. koncowe rozliczenie zadania realizowanego w ramach funduszu soleckiego,
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d. sporzadzanie sprawozdawczodci z zakresu funduszu soteckiego.
6) klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,
7) prowadzenie ubezpieczen,
8) peinienie funkeji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie referatu finansowo
— podatkowego,
9) ewidencja ksiggowa KZP,
10} wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.,

3. Stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej (2 etaty), do ktdrego nalezg nastepujace
zadania:
1) 1 etat obejmujgcy swym zakresem nastgpujgce miejscowosei: Bargly, Brzeziny
Kolonia, Huta Stara A, Korwinéw, Michaléw, Nierada, Nowa Wie, Poczesna, Kolonia
Poczesna

a) prowadzenie rachunkowogci podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, oplat
lokalnych,
b) organizowanie i nadzorowanie inkasa,
¢) podejmowanie czynnosci zmierzajaeych do egzekucii administracyjnej $wiadczen
pienigznych oraz postepowania zabezpieczajacego,
d) prowadzenie ewidencii i aktualizacji tytutéw wykonawczych,
e) przygotowanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkéw i opiat,
1} przygotowanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i oplat,
g) wydawanic zaswiadezen o zaleglosciach podatkowych,
h) przygotowywanie i kompletowanie akt indywidualnych w sprawie umorzen
podatkéw lokalnych,
1) klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
j) realizacja przepiséw o oplacie skarbowej,
k) wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.
2} 1 etat: obejmujgcy swym zakresem nastgpujgce miejscowosci: Brzeziny Nowe,
Huta Starz B, Huta Stara Osiedle, Mazury-Miynek, Stowik, Wrzosowa, Zawodzie,
a) prowadzenie rachunkowogci podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, oplat
lokalnych, od $rodkéw transportowych.
b) organizowanie i nadzorowanie inkasa.
¢) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucii administracyjnej $wiadczef
pienig¢znych oraz postepowania zabezpieczajgcego.
d) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawezych.
¢} przygotowanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkéw i oplat.
przygotowanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat.
f) przygotowywanie i kompletowanie akt indywidualnych w sprawach odroczest oraz
roziozenia na raty podatkéw lokalnych,
g) wydawanie zaswiadczen o zaleglosciach podatkowych.
h) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla
przedsigbiorcéw w formie ulg 1 zwolnien podatkowych.
i) przyjmowanie wnioskéw 1 przygotowanie list wyplat zwrotu podatku akcyzowego za
paliwo dla rolnikéw.
1) prowadzenie spraw z zakresu oplaty targowe;j.
k) realizacja przepiséw o oplacie skarbowe;j.
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I} wykonywanie innych zadar zleconych przez Skarbnika Gminy.

4. Stanowiske pracy ds. wymiaru podatkéw i oplat (2 etaty) do ktérego naleza nastgpujace
zadania:

1} 1 etat: obejimujgcy swym zakresem nastgpujgce miejscowosci: Brzeziny Nowe, Huta
Stara B, Huta Stara Osiedle, Mazury-Mlynek, Stowik, Wrzosowa, Zawodzie

a) prowadzenie ewidencji podatnikéw; podatku rolnego, lesnego, od nieruchomodci,
od srodkéw transportu,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem formalnym,
rachunkowym deklaracji podatkowych skladanych organowi podatkowenu.

¢) kontrola podatnikéw w zakresie podatkéw lokalnych,

d) przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkéw i opiat,

¢) stosowanie ulg ustawowych, '

f) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

g) sporzadzanie wykazu rolnikéw do Izb Rolniczych,

h) wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.

1) 1 etat: obejmujgcy swym zakresem nastepujgce miejscowosci; Bargly, Brzeziny Kolonia,
Huta Stara A, Kolonia Poczesna, Korwinéw, Michalow, Nierada, Nowa Wies, Poczesna

a) prowadzenie ewidencji podatnikéw; podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci,
od §rodkéw transportu,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie ped wzgledem formalnym,
rachunkowym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

¢} kontrola podatnikéw w zakresie podatkéw lokainych,

d) przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkéw i oplat,

¢} stosowanie ulg ustawowych,

f) wydawanie za$wiadczeni o stanie majatkowym,

g} sporzadzanie wykazu rolnikéw do Izb Rolniczych,

h) wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.

5. Stanowisko pracy ds. kasoewych (I etat) do ktérego naleza nastepujace zadania:

1) zapewnienie obstugi kasowej Urzedu obejmujacej miedzy innymi podejmowanie gotéwki
z banku, sporzgdzanie raportéw kasowych, wyplata pracownikom wynagrodzesi, nagrod i
innych $wiadczen, wyplat rachunkéw gotéwkowych,

2) przyjmowanie wplat gotéwkowych, w tym wplat lokatorskich,

3) prowadzenie ewidencji decyzji i zezwolen na zajecie pasa rachu drogowego,

4) pobieranie kwitariuszy K-103 oraz ich wydawanie inkasentom- prowadzenie ewidencji w
tym zakresie,

5) prowadzenie rachunkowosci oplaty za ushugi wodne, w tym przekazywanie do Wéd
Polskich pobranych oplat oraz postgpowania egzekucyjnego w tych sprawach,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.

6. Stanowiske pracy ds. plac (1 etat)do ktdrego nalezg nastepujace zadania:
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1} sporzgdzanie list plac finansowanych z budzetu gminy w ramach uméw o prace,
o dzielo, zlecenia itp.

2) sporzadzanie do wyplat list diet radnych i soltyséw,

3) prowadzenie ewidencji wynagrodzefi w/w pracownikéw,

4} sporzadzanie przelewow z list plac,

5) administracyjna obshuga ZFSS w zakresie pozyczek,

6) wspdlpraca z Urzedem Skarbowym i ZUS w zakresie wszelkich rozliczes
zwigzanych z wydatkami osobowymi,

7) wydawanie zaswiadczen do ustalenia kapitah poczatkowego dla pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie oraz pracownikéw zwolnionych,

8) sporzadzanie wnioskéw o refundacje wydatkéw poniesionych na wyplate
wynagrodzen
z pochodnymi z tytuhu robét publicznych, prac interwencyjnych, zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych i absolwentow,

9) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikéw platnych
z funduszu plac i ZUS,

10) sporzadzanie sprawozdawczosci z tytulu zatrudnienia i wynagradzania,

11) sporzgdzania informacji podatkowych podatku od os6b fizycznych,

12) sporzadzanie deklaracji na PFRON,

13) prowadzenie oplat dla ZAIKSU,

14) sporzgdzanie umoéw cywilno — prawnych,

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.

7. Stanowisko pracy ds. windykacji i dodatkéw mieszkaniowych (1 etat), do ktdrego nalezg
nastgpujace zadania:

1) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania dodatkéw mieszkaniowych oraz
dodatkdw energetycznych,

2} prowadzenie postgpowania egzekucyjnego nienaleznie wyplaconych dodatkdw lub
wyplaconych w nadmiernej wysokosci,

3) przygotowanie listy wyplat ryczaltéw na zakup opatu oraz jego wysokosci,

4} ewidencja i windykacja naleznosci z tytulu wieczystego uzytkowania i dzierzawy
nieruchomosci,

5) wystawianie faktur za najem lokali uzytkowych,

6) prowadzenie cze$ciowego rejestru VAT,

7) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego naleznosci z tytutu dzierzaw gruntéw
gminnych oraz najmu lokali uzytkowych bedgcych w zarzadzie Gminy,

8) windykacja naleznosci z tyt. czynszéw — gospodarka mieszkaniowa,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.

8. Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej (I etat), do ktdrego zadan nalezy;
1} kompletowanie dokumentéw oraz dekretacia dowoddéw ksiegowych, ewidencja
w programie komputerowym:
a) wydatki Urzedu Gminy,
b) skreslony
¢} ZFSS
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d) rachunek depozytéw oraz zabezpieczen,
e) wydatkdw strukturalnych (pozabilansowo).
2) uzgadnianie kont syntetycznych z analityka,
3) uzgadnianie sald z poszezegdinymi kontrahentami,
4) sporzadzanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego zestawienia obrotéw
i sald,
5) udziat w sporzadzaniu sprawozdawczosci,
6} przygotowanie rachunkéw gotéwkowych do wyplaty,
7) przygotowanie wnioskéw o zaliczki do podjecia oraz rozliczanie zaliczek,
8) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania - czekow gotéwkowych,
$) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania ~ K 103 oraz ich wydawanie
pracownikom UG,
10) sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw ksiegowych,
11} dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosdci operacji gospodarczych z planem
finansowym,
12) wpisywanie zakupowych faktur do rejestru vat,
13) sporzadzenie rejestru vat (podatek naliczony),
14) sporzadzanie deklaracji vat urzedu,
15) sporzadzanie oraz wysytanie deklaracji vat gminy oraz jednolitych plikéw
kontrolnych,
16) ksiggowanie zaangazowania umoéw finansowych ,
17) wykonywanie innych zadaf zleconych przez Skarbnika Gminy.

9. Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej - dochody (1 etat), do ktérego naleza
zadania:

1) kompletowanie dokumentéw oraz dekretacja dowodéw ksiggowych, ewidencia w
programie komputerowym w zakresie dochoddéw Urzedu Gminy,

2) uzgadnianie kont syntetycznych z analityka,

3) uzgadnianie sald z poszczegdlnymi kontrahentami,

4) sporzadzanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego zestawienia obrotéw i sald,

5) udzial w sporzadzaniu sprawozdawczosci,

6) dokonywanie rozliczen wyjazdow stuzbowych i przygotowywanie delegacji do wyplaty,

7) sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw ksiegowych,

8) sporzadzanie przelewdw bankowych, zgodnie z terminem platnosci,

9) wystawianie not obcigzeniowych,

10) terminowe odprowadzanie dochoddw budzetu panistwa

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.

10. Stanewisko pracy ds. ksiegowoeséci budzetowej ( I etat) do kidrego zadah nalezy:

1) obstuga systemu Bestia, w zakresie:
a)wprowadzania oraz dokonywania zmian w budzecie gminy,
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bywprowadzanie planéw oraz dokonywanie zmian w planach jednostek budzetowych,
cywprowadzanie planéw oraz dokonywanie zmian w planach wydzielonych rachunkéw
dochodéw wiasnych-o$wiatowych,

d)uzgadnianie plandw z jednostkami oraz z budzetem gminy,

e)wprowadzanie sprawozdan jednostkowych,

Digczenie sprawozdar jednostkowych oraz terminowe przesylanie do regionalnej izby
obrachunkowej.

2) kontrola formalna oraz rachunkowa sprawozdari Jjednostkowych,

3) ksiggowanie planéw finansowych urzedu w programie finansowo-ksiegowym,

4) wprowadzanije danych do programu finensowo-ksiegowego w zakresie ksiggowoscei budzetu
gminy, »
5) prowadzenie ewidencji ksiggowej pozabilansowej w zakresie dofinansowania pracodawcom
wydatkéw ponoszonych dla pracownikéw mlodocianych,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie wydatkow strukturainych, jednostkowe; oraz
facznej gminy,

7) pemienie funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie referatu finansowo-
podatkowego.

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.

11.8tanowiske pracy ds. ksiggowosci gospodarki odpadami (1 etat ) do ktérego zadan nalezy:
1) przygotowanie i wystawianie dowodéw wplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
2) prowadzenie ewidencji analitycznej optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
3) przygotowywanie materialéw niezbednych do wykonywania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci,
4) prowadzenie windykacji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
5} przygotowywanie tytuléw egzekucyjnych oraz prowadzenie ewidencji,
6) przygotowywanie i kompletowanie akt indywidualnych w sprawach odroczeni , umorzef,
rozlozefi na raty, oplaty za gospodarowanie cdpadami,
7) nadzér nad realizacjg zadaf wykonywanych przez Zarzagdeg nieruchomosciami gminnymi
w zakresie prawidlowosci rozliczenia wplat za wywéz odpadéw komunalnych,
8) wykonywanie innych zadaf zleconych przez Skarbnika Gminy.

12. Stanowisko pracy ds. ebslugi ekonomiczno-finansowej (1 etat), do ktdrego nalezg
zadania:

1) przygotowanie i wystawianie dowodéw wplat z zakresu gospodarki mieszkaniowej,
naliczanie czynszéw lokatorskich, $mieci, lokale uzytkowe, dzierzawa gruntu pod
garaz, '

2) wystawianie faktur VAT z tyt. czynszéw,

3) prowadzenie czedciowego rejestru VAT,

4) prowadzenie ewidencji analitycznej z zakresu gospodarki mieszkaniowej,

5) rozliczanie roczne mediéw (woda, prad, co),

6) przygotowywanie materialéw niezbednych do wykonywania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

7) wspdlpraca w zakresie windykacji naleznosci — gospodarka mieszkaniowa,

8) klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowiazujacymi ptzepisami,
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9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.

§25
Referat Spraw Spoteczne — Obywatelskich
I. Kierownik Referatu Spraw Spoleczne ~ Obywatelskich — Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego (I etat), kieruje pracg Referatu do ktérego naleza nastegpujace zadania:

1) prowadzenie spraw z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw
rodzinno — opiekuniczych oraz spraw obywatelskich, a w szczegdlnosci dotyczgcych:
rejestracii urodzen, malzefistw, zgondw i innych zdarzesi majgcych wplyw na stan
cywilny oséb w Bazie Ustug Stanu Cywiinego oraz Rejestr PESEL.

2) sporzgdzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego i zaswiadczen,

3) dokonywanie w formie decyzji administracyjnej lub czynnosci materialno — technicznych
czynnosci z zakresu rejestru stanu cywilnego innych niz akty stanu cywilnego,

4) nanoszenie w rejestrze stanu cywilnego wzmianek dodatkowych,

5) wpisywanie przypiskéw do rejestru stanu cywilnego,

6) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,

7) wydawanie zaswiadczen o zdolnodci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica oraz
zaswiadczen o stanie cywilnym,

8) przyimowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuficzego,

9) wydawanie zezwolefi na zawarcie zwiazku mafzenskiego przed uptywem miesiaca od
dnia zlozenia zapewnienia,

10)wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

11)wykonywanie zadai wynikajacych z Konkordatu,

12) przyjmowanie ustnych oéwiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

13)uznawanie orzeczen sadéw panstw obcych na podstawie dwustronnych uméw
migdzynarodowych, prawa wspolnotowego Unii Europejskiej 1 Kodeksu postgpowania
cywilnego,

14y wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska,

15) wystepowanie z wnioskami o nadanie medalu za dlugoletnie pozycie matzefiskie,
organizowanie jubileuszu 50 — lecia pozycia matzefiskiego i innych uroczystosci
jubileuszowych,

16) przechowywanie, zabezpieczanie i konserwacja dokumentacji archiwalnej (ksiegi, akta
zbiorowe),

17)usuwanie niezgodnosci danych zawartych w rejestrze PESEL,

18) aktualizacja rejestru PESEL wynikajgca z ustawy o ewidencji ludnosci i ustawy
o zmianie imienia i nazwiska,

19)migracja aktéw stanu cywilnego do BUSC,

20} sporzadzanie sprawozdan,

21)prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen,

22)prowadzenie spraw z zakresu zbidrek publicznych,

23)nadzér formalny i merytoryczny nad wprowadzeniem i publikowaniem treéci w BIP
z zakresu dzialania referatu spraw spoteczno — obywatelskich, zgodnie z ustawa
o dostepie do informacji publicznej,

24) odpowiedzialnod¢ za prawidlowa tres¢ publikacji przygotowanej przez redaktora BIP oraz
za aktualno$é tredci publikowanych i opublikowanych w BIP,

25) okreslanie czasu waznoéci opublikowanego dokumentu w BIP,
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26) zatwierdzanie przygotowanej tredci stron oraz dokumentéw do publikacji w BIP,

27) odpowiedzialno$é za terminowe publikowanie informacji publicznej z zakresu dziatania
referatu spraw spoleczno — obywatelskich,

28)klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowigzujaeymi przepisami,

29)nadz6r nad prawidtowoscia realizowania oplaty skarbowej w zakresie wihadciwego
referatu,

30) wykonywanie innych zadar zleconych przez Wojta.

2. Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnesei (1 etat) do ktérego naleza zadania:

1) prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancow,

2) prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcéw,

3) prowadzenie rejestru wyborcéw oraz sporzadzanie sprawozdati do Krajowego Biura
Wyborczego,

4) sporzzdzanie spis6w wyborcow,

5) wspblpraca w zakresie ewidencji ludnosei z Wojewodg oraz organami gmin, MSW,

6) sporzadzanie sprawozdas z zakresy ewidencji ludnosci,

7) prowadzenie postepowania w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

8) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkaficéw i rejestru zamieszkania
cudzoziemc6w — udzielanie odpowiedzi na wnioski o udost¢pnienie danych z rejestru
mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

9) wydawanie poéwiadczen aktualnego zamieszkania na pobyt staly iub czasowy,

10) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu,

11) wystepowanie o nadanie, zmiang i likwidacje numery ewidencyjnego PESEL,

12) usuwanie niezgodnosei w Rejestrze PESEL,

13) sporzadzanie rejestru dzieci podiegajacych obowigzkowi szkoinemu,

14) prowadzenie ewidencji miejscowoscl, ulic, placéw adresdw,

15) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomogciom,

16) pelnienie funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie Referaty Spraw
Spoteczno-Obywatelskich,

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéijta lub kierownika Referatu.

3. Stanowisko pracy ds. obywatelskich i ebrony cywilnej (1 etat) , do ktérego nalezg zadania:
1} w zakresie spraw obywatelskich:

a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow,

b) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z wydaniem, wymiang i utrata
dowodéw osobistych,

¢) udzielanie odpowiedzi na otrzymane wnioski o udostepnienie danych z ewidencji
wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych,

d) Obstuga kopert osobowych, w tym: zakladanie kopert i kompletowanie
dokumentéw w tych kopertach, aktualizacja | porzadkowanie kopert osobowych
wedltug kolejnosci alfabetycznej.

2) w zakresie obrony cywilnej i spraw wojskowych:
a) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,
b) opracowywanie gminnego planu obrony cywilnej, rocznych i wieloletnich planéw
dzialania szefa OC,
¢) organizacja formacji obrony cywilnej , w tym aktualizacja stanu oscbowego
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i ilo$ciowego formacji,

d) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

e) uczestnictwo w wojewddzkich treningach syren alarmowych,

f) nadzér nad aktualizacjy danych w Systemie Rejestracji Syren Alarmowych,

g) prowadzenie elektronicznej Bazy Szefa Obrony Cywilnej ARCUS 2005,

h) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki obrony cywilnej i ich
magazynowanie,

i) prowadzenie inwentaryzacji, przeklasyfikowania i wybrakowania sprzgta
w magazynie OC,

) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencji sprzetu OC w tym ksigzki
inwentarzowej, dziennika konserwacji , ksigzki przegladu.

3) prowadzenie spraw w zakresie kwalifikacji wojskowej w tym:

a} sporzadzanie rejestru 0s6b (kobiet i mezczyzn) na potrzeby prowadzenia
kwalifikacji wojskowej, jego aktualizowanie i przesylanie do WKU i Waojewody,

b} zapewnienie rozplakatowania obwieszczen Wojewody Slaskiego dot. kwalifikacji

~ wojskowej,

¢) udzial w pracach kwalifikacji wojskowej,

d) nadzor nad doprowadzeniem os6b podlegajacych kwalifikacji wojskowe;j w razie
niestawiennictwa sie,

¢) prowadzenie rejestru 0séb o nieuregulowanym stosunku da shuzby wojskowej oraz
przekazywanie akt osobowych do WKU.

4)w zakresie Spraw obronnych:

a.
b.
c.

d.

i

opracowanie i uaktualnienie Planu Operacyjnego funkcjonowania Gminy Poczesna,

opracowanie I uaktualnienie Kart Realizacji Zadan Operacyjnych,

opracowywanie 1 vaktualnienie dokumentacji dotyczacej Giéwnego Stanowiska

Kierowania oraz zadan obronnych realizowanych w czasie pokoju,

nadzor na przygotowaniem infrastruktury urzedu w celu sprawnego funkcjonowania
Gtéwnego Stanowiska Kierowania Wéjta Gminy w siedzibie urzedu jak i Zapasowym
miejscu pracy,

opracowywanie wieloletnich planéw szkoleniowych,

opracowywanie rocznych planéw szkoleniowych i organizacja szkolert obronnych
oraz ich prowadzenie,

cykliczne opracowywanie Ankiety do narodowego Kwestionariusza Pozamilitarmnych
Przygotowan Cbronnych Wéjta Gminy,

. wykorzystanie i rozliczenie dotacji celowych oraz zlozenie sprawozdania do Slaskiego

Urzedu Wojewddzkiego,

nakladanie $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obreny,

opracowywanie i uaktualnianie planuy przygotowania podmiotéw leczniczych na
potrzeby obronne panstwa,

. planowanie i realizowanie kontroli problemowych w jednostkach organizacyjnych

i nadzorowanych przez Wéjta Gminy a takze komérkach organizacyjnych vrzedu z

realizowanych zadan obronnych,
organizacja i uczestniczenie w ¢wiczeniach i treningach obronnych wojewédzkich oraz

sktadanie sprawozdan koficowych,

m. wykenywanie czynnosdci zwigzanych z reklamowaniem Zolnierzy rezerwy (radnych i

pracownikéw urzgdu) od pelnienia czynnej stuzby wojskowe;j,



n. organizacja , uruchomienie i sterowanie procesem dorgczenia kart powotania
i rozplakatowania obwieszczefi o stawieniu sig 0s6b do czynnej shizby woj skowej w
trybie Akeji Kurierskiej.
5) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z zarzadzeniem kryzysowym w urzedzie
gminy,
6) skreslono,
7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Jub kierownika Referatu,

4. Stanowiske pracy ds. dzialalnofci gospodarczej, ochrony zdrowia, kaltury i rekreacii
(1 etat), do ktorego nalezg nastepujace zadania:
1) w zakresie dzialalnosci gospodarczej wspélpraca z Ministerstwem Gospodarki w celu
przekazywania danych o podmiotach gospodarczych do CEIDG poprzez:
a) realizacj¢ zadan w zakresie przyjmowania i niszczenia wnioskéw o wpis
do CEIDG,
b) udzielanie informacji o przedsigbiorcach z historii zbioru ewidencii
dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez Wéjta Gminy przed
przekazaniem wpiséw do CEIDG, a takze o podmiotach wykresionych
z ewidencji dzialalnodci przed dniem 1.07.2011r
¢} wykonanie innych prac zleconych organowi gminy zwiazanych
z prowadzeniem CEIDG.
2) w zakresie spraw zwigzanych z dziatalnoécia reglamentowans: przekazywanie danych do
CEIDG dotyczgcych zezwoleri na sprzedaz napojéw alkoholowych.
3) w zakresie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan wynikajacych z ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:
a) przyjmowanie o$wiadczen o wartosei sprzedazy alkoholu w sklepach, gastronomii,
organizowanych przyjeciach,
b) przyjmowanie o$wiadczen z inwentaryzowanych zapaséw napojéw alkoholowych,
¢) przygotowanie zezwolen na sprzedaZ napojéw alkoholowych,
d) prowadzenie rejestru wydanych zezwoler,
¢) naliczanie opiat za zezwolenia,
) wszczynanie i prowadzenie postepowania o wygasnieciu zezwolenia,
g) prowadzenie postgpowania w sprawie cofhiecia zezwolenia,
h) aktualizowanie zapiséw dotyczacych zezwolen na sprzedaz alkoholu w Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.
4) w zakresie ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie wspéipraca z organizacjami
pozarzgdowymi i podmiotami , o ktérych mowa w art.3 ust.3 ustawy z dn. 24 kwietnia
2003r
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie w sferze zadan publicznych:
a) opracowanie projektu uchwat w zakresie rocznych programéw wspblpracy
w zakresie realizacji zadan publicznych o charakterze gminnym,
b) oglaszanie konkurséw,
¢} przygotowanie i przeprowadzenie procedury przyznania dotacji na realizacje
zadan Gminy.
5) w zakresie upowszechniania kultury fizycznej i sportu:
a) przygotowywanie projektéw umow,
b) nadz(r nad realizacjg uméw zawartych z organizacjami pozarzagdowymi na
realizacje zadan gminy z zakresu pozytku publicznego,
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¢) przyjmowanie sprawozdan i rozliczanie dotacji przyznanych przez Urzad Gminy.,
6) w zakresie kultury:
a)} prowadzenie ewidencji (rejestru) instytucji i placoéwek kulturalnych ,
b) wspdlpraca z Gminng Bibliotekg Publiczna.
7) w zakresie turystyki i stuzby zdrowia,
a) ewidencja miejsc noclegowych na terenie gminy,
b) prowadzenie rejestru placéwek gastronomicznych,
¢) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia nalezacych do kompetencii
samorzadu gminy.
8) w zakresie ochrony zabytkéw:

a) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw,

b} przyjmowanie zawiadomien o odkryciu przedmiotu, co do ktérego istnieje
przypuszczenie, ze jest on zabytkiem lub zabytkiem archeologicznym oraz
niezwlocznie zawiadomienie konserwatora zabytkdw o przyjeciu zawiadomienia.

9) wykonywanie innych zada# zleconych przez Wojta lub kierownika Referatu.

§26

Referat Organizacyjny
1. Kierownik Referatu — Sekretarz Gminy (1 etat) kieruje pracy referatu, do ktérego
nalezg zadania okreslone w § 21 niniejszego regulaminu,
2. Stanowiske pracy ds. kancelaryjnych i BHP (1 etat), do ktorego nalezg nastepujace
zadania;
1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,
2) prowadzenie ewidencji korespondencii,
3) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw, petycji oraz innych pism wplywajacych
do Urzedu,
4) zaopatrywanie Urzgdu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty
biurowe i kancelaryjne, $rodki czystosci,
5) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,
6} prowadzenie archiwum zakladowego,
7) wspdtpraca z pracownikami w zakresie przygotowania i przekazania dokumentacji
do archiwum zakladowego,
8) odbieranie dokumentéw od pracownikéw do archiwum na podstawie spisu
zdawczo ~ odbiorczego,
9) sprawdzanie prawidlowosci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii
archiwalnej,
10) przechowywanie akt w nalezytym porzadku i wladciwe ich zabezpieczenie,
11) udostepnianie pracownikom akt i innej dokumentacji znajdujgcej sie w archiwum,
12) inicjowanie brakowania dokumentacji nie archiwalnej, uczestniczenie w komisji
brakowania akt,

13) przekazywanie wybrakowanych akt na makulature,
14) przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Pafistwowe go i wszystkie



czynnosci z tym zwiazane,

15) dbanie o fad i porzgdek w archiwum oraz przestrzeganie przepisdéw o ochronie
p.poz. i BHP,

16) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych,

17) zapewnienie bezpieczenstwa przeciwpozarowego i BHP wspdtpraca
ze specjalista ds. BHP i zabezpieczenia p.poz.

18) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski
oraz organizowanie ich kontakiéw z Wéjtem, Zastepca lub Sekretarzem Gminy
badz kierowanie ich do whadciwych stanowisk,

19) prowadzenie listy obecnosci, ewidencji wyjsé w godzinach stuzbowych,
ewidencji wyj$¢ prywatnych oraz ewidencji delegacji stuzbowych,

20) wyrabianie i prowadzenie ewidencji legitymaciji ubezpieczeniowych,

21) gospodarowanie pieczeciami urzedowymi: zamawianie oraz prowadzenie
ewidencji zakupu i kasacji,

22) kasowanie $rodkéw trwatych i rzeczowych,

23) prowadzenie ksigzki inwentarzowej zakupionych ksigzek,

24) prowadzenie rejestru wypadkéw przy pracy i rejestru zachorowan na choroby
zawodowe 1 podejrzen o takie choroby,
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25) klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

26) realizacja ustawy o oplacie skarbowej,
27) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub kierownika Referatu.

3. Stanowisko pracy ds. obshugi organéw rady i kadr (1 etat) do kibrego nalezg nastepujace

zadania:

1y

2)
3)

4)
3)

6)
7
8)
9)

przygotowywanie we wspéipracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami

materialéw dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materialéw

na posiedzenia i obrady tych organéw,

przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade i jej komisje,
przekazywanie ~ za posrednictwem sekretariatu — korespondencji do i od Rady, jej
komisji oraz poszczegélnych radnych,

przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw pracy Rady i jej komisii,
podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Wéjta,

protokotowanie obrad sesji, posiedzen, zebrari i spotkan Rady i jej komisji,
prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji,
prowadzenie rejestru wnioskéw i zapytan skiadanych przez radnych,
organizowanie szkolen radnych,

10) przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat rady odpowiednim stanowiskom pracy,
1 1) terminowe przekazywanie organom nadzoru uchwat podjetych przez Rade,
12) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojew6dztwa Slaskiego,

Biuletynie Informacji Publicznej oraz oglaszanie na tablicy ogloszesi i w miejscach
publicznych Gminy uchwat Rady,

13) pelnienie funkeji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie Referatu

Organizacyjnego,

14) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek

organizacyjnych Gminy (za wyjatkiem dyrektoréw szkét i przedszkoli),
a w szczegoblnosci:
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a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikdéw,

b) przygotowywanie materiatéw umozliwiajacych podejmowanie czynnodci
z zakresu prawa pracy,

¢) zapewnianie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych,

d) przygotowywanie projektéw planéw urlopow wypoczynkowych,

¢} zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy, przygotowywanie | wydawanie $wiadectw pracy,

f)- ewidencja czasu pracy pracownikéw,

g} przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie,

h) prowadzenie ewidencji uméw cywilnoprawnych dotyczgcych uzywania
przez pracownikéw pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych,

1} opracowywanie sprawozdawczosci GUS o stanie zatrudnienia,

1) klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub kierownika Referatu.

»4. Stanowisko pracy ds. informacji publicznej (1/2 etat), do kt6érego naleza nastepujace
zadania:

1) prowadzenie kancelarii urzgdu — punktu obshugi klienta,

2) przyjmowanie, wysylanie korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencji

w systemie elektronicznego wspomagania obiegu dokumentéw e-powiat,

3) udzielanie informacji publicznej interesantom i kierowanie ich do wilasciwych komoérek
organizacyjnych urzeduy,

4) prowadzenie i aktualizacja podrecznych materialow informacyjno-adresowych dla potrzeb
urzedu,

5) przyjmowanie i wywieszanie obwieszczen o licytacji,

6) prowadzenie spraw z zakresu wsplpracy z przedsigbiorcami oraz rozwoju przedsiebiorczosci
na terenie gminy,

7) prowadzenie spraw z zakresu odbywania stazu, prac spolecznie uzytecznych, prac
interwencyjnych i robdt publicznych,

8) petnienie funkeji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie Referatu
Organizacyjnego,

8)wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub kierownika Referatu®.

5. Stanowisko pracy — archiwista (1/2 etatu) do ktérego naleza nastgpujace zadania:
1) przyjmowanie akt do archiwum od pracownikéw urzedu,
2) opracowywanie teczek do gromadzenia i przechowywania materialéw
archiwalnych, '
3) opracowywanie ewidencji materiatéw archiwalnych,
4) brakowanie materialéw niearchiwalnych,
5) okreslenie form udostgpnienia i zabezpieczenia materialéw archiwalnych zgodnie
z instrukcjg kancelaryjnag,
6) przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Paristwowego,



7) sporzadzanie sprawozdan,
8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéita lub kierownika Referatu.

6. Stanowisko pracy — informatyk (1 etat), do ktérego naleza nastepujace zadania:

1) udzielanie pomocy poszczegblnym stanowiskom pracy w obshidze komputera,

2} prowadzenie ewidencji programéw komputerowych,

3) sprawdzanie sposobu zabezpieczen komputerowych stanowisk pracy przed dostepem do
komputera 0séb nie upowaznionych,

4) obstuga techniczna strony www.poczesna.pl i Biuletynu Informacji Publiczne;j,
wtym wprowadzanie i edycja uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wéjta, oswiadczed
majatkowych radnych, Wéita, zastepey, Sekretarza, Skarbnika, pracownikéw Urzedu
wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Woijta oraz Kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy,

5) administrowanie lokalng siecig komputerows,

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 dostawcdow,

8) dbanie o sprawne funkcjonowanie programdw i aplikacji komputerowych,

9) instalowanie, konfigurowanie oraz wdrazanie systeméw informatycznych,

10)rozwijanie metod, wdrazanie narzadzi ochrony zasobéw danych i informacji,

IT)wykonywanie biezacej archiwizacji wybranych zasobéw danych i informacji,

12)koordynowanie spéijnego rozwoju technologicznego, organizacyjnego
i funkcjonalnego w zastosowaniu systemdw informatycznych,

13) prowadzenie dokumentacii Zwigzanej z procesem informatyzacji Urzedu,

14) opracowywanie oraz nadzorowanie realizacji procedur technicznych
i organizacyjnych zwigzanych z ochrong zasob6éw danych i informacji przetwarzanych
w systemach informatycznych,

15} sprawowanie nadzoru nad stanem i wiasciwym uzytkowaniem urzadzen
i oprogramowania komputerowego,

16) prowadzenie prac zwigzanych z zakupem i dostaws urzadzen oprogramowania
komputerowego,

17)koordynowanie realizacji ushug informatycznych $wiadczonych przez podmioty
zewnetrzne, :

18) prowadzenie biezacego instruktazy uzytkownikéw systeméw informatycznych,

19) opieka nad §wietlicami Srodowiskowymi w zakresie obstugi komputeréw,

20) klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

21)ywykonywanie innych zadan zleconych przez Wéita lub kierownika Referaty,

7. Pomoc administracyjna (3 etaty) — do ktérej nalezy pomoc w zalatwianiu spraw
na stanowisku urzedniczym wskazanym w zakresie cZynnosci.

8. Stanowiske pracy — promocja Gminy { 1 etat) , do ktérego nalezg nastepujace
zadania:
1} redagowanie strony internetowej Gminy Poczesna,
2) udzial w organizowaniu konkurséw promujgcych Gmine Poczesna,
3) wspdtpraca z mediami,
4) udzial w tworzeniu materiatéw promujacych Gmine Poczesna,
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5) zbieranie materiatéw z poszezegdlnych instytucji w tym materiatéw fotograficznych,
ktére cyklicznie ukazuja sie w magazynie ,, SPOIWG”. Materialy dotycza nastepujacych
statych rubryk:

a) Z pracy Wéjta Gminy
b) Rada Gminy

¢} Aktualnosci

d) Inwestycje

e} Wiesci ze szké!

f) Jubileusze

g) Kultura

h) GOPS

1) Wywiad numeru

j)  Ekorozwoéj

k) Sport

1) Kronika policyina
m) Zatrzymane w kadrze

6) redagowanie artykul6w, przeprowadzanie oraz autoryzacja wywiadow,

7) fotografowanie uroczystosci, imprez i spotkan,

8) obrébka materiatu fotograficznego oraz Jego archiwizacja,

9) uczestnictwo w sesjach Rady Gminy Poczesna,

10) organizacja Kolegium Redakeyjnego,

11)konsultacje z Wéjtem Gminy oraz Sekretarzem Gminy,

12) projektowanie okladki ,, SPOIWA™,

13) sktad komputerowy zebranych materialéw oraz przygotowanie ich do druku,

14) przeprowadzenie korekty oraz wprowadzenie jej do gazety,

15) wysylanie egzemplarzy obowigzkowych ,, SPOIW(” do Biblioteki Narodowej
w Warszawie, Biblioteki Uniwersytetu Jagiellonskiego w Krakowie oraz Biblioteki
Slaskiej w Katowicach,

16)kontakt z informatykiem gminy w celu umieszczania na stronach internetowych Gminy
Poczesna przygotowanych materiatéw,

17)klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub kierownika Referatu.

9. Pracownicy obslugi — sprzataczki (2 etaty) do kidrych nalezg nastepujace zadania:
1) utrzymanie porzadku i czystodci w pomieszczeniach Urzedu Gminy,

2) utrzymanie porzadku i czystodci wokot budynku Urzgdu Gminy,

3) mycie okien 3 razy w roku,

4) otwieranie i zamykanie budynku Urzedu Gminy,

5) wykonywanie innych zadafi zleconych przez Wajta lub kierownika Referatu.

10. wykresiono

11. wykreslono
12. Kierowea — konserwator (1 etat) — do ktérego naleza nastepujace zadania:
1) wykonywanie obowigzku kierowcy autobusu, w tym:
a) przywoz i odwdz dzieci do przedszkola w Hucie Starej B,
b) przywéz i odwéz dzieci ze szk6t przedszkoli zgodnie z zapotrzebowaniem



37

placéwek,
¢) transport oséb wedhig odrebnych zapotrzebowar
d) przestrzeganie bezpieczenstwa w czasie transportu oséb, higieny i przepiséw
p-POZ-s
€) ufrzymanie samochodu w statej sprawnosci,
f) zabezpieczenie samochodu przed zniszczeniem i kradzieza,
g) rozliczanie kilometrdw i zuzycia paliwa — wypelnianie kart drogowych
i rozliczanie ich u Kierownika Referatu Organizacyjnego,
2} obshuga, konserwacja, remont sprzetu biurowego Urzedu,
3} drobne naprawy awaryjne sieci elektrycznej, wodnej i kanalizacyjnej Urzedu,
4) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub kierownika Referaty.

§27
Do zadan radey prawnego (I etat) nalezy wykonywanie obshigi prawnej Urzedu, w tym:
1} wydawanie opinii, udzielanie porad oraz wyjaénien w zakresie stosowania prawa,
2) wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu sgdowym, administracyjnym
oraz przed innymi organami orzekajacymi,
3) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektu aktow prawnych, uméw, porozumies,
4) udzielanie stronom porad prawnych w zakresie spraw zafatwianych w Urzedzie,
5) wykonywanie innych zadar zleconych przez Wéita.

§28
Referat Inwestycji i Zaméwien Publicznych

1. Kierownik Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych
(I etat), kieruje pracg Referatu do ktérego nalezg nastepujgce zadania:

1) wspélpraca z wykonawcami oraz stuzbami nadzorujacymi realizacje inwestycii,

2} udziat w pozyskaniu #rédet finansowania Zewngtrznego,

3) planowanie zamowies publicznych,

4) nadzér nad realizacja zadan wynikajacych ze stanowisk pracy, zgodnie ze strukturg
organizacyjng Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych,

5) nadzér nad sprawami zwigzanymj z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami osiedlowymi,

6) dokonywanie rozliczen realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych,

7) wspélpraca z soltysami na etapie realizacji wnioskéw ziozonych w ramach funduszu
sofeckiego oraz weryfikacja wydatkéw,

8) przygotowanie dokumentu przyjecia srodka trwalego (OT) na majatek Gminy
i przekazanie do referatu ﬁnansowo—podatkowego,

9} przekazywanie informacji w zakresie likwidacji szkéd kierownikowi referatu finansowo-
podatkowego,

18) nadz6r formalny i merytoryczny nad wprowadzeniem i publikowaniem tresci w BIP
z zakresu dziafania referaty inwestycji i zaméwien publicznych, zgodnie z ustawa o
dostgpie do informacji publicznej,

11) odpowiedzialnosé za prawidlowa tre$¢ publikacii przygotowanej przez redaktora BIP oraz
za aktualnos$é tresei publikowanych i opublikowanych w BIP,

12} okreslanie czasu waznosci opublikowanego dokumentu w BIP,
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13) zatwierdzanie przygotowanej tresci stron oraz dokumentéw do publikacji w BIP,

14} odpowiedzialnos¢ za terminowe publikowanie informacji publicznej z zakresu dzialania
referatu inwestycji i zaméwien publicznych,

15) biezacy nadzor nad pracownikami robét publicznych i interwencyjnych,

16) klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

17} realizacja przepiséw ustawy o oplacie skarbowej w zakresie wiadciwego referatu,

18) nadzdr nad realizacjg zadan z zakresu zamowien publicznych do 30 000 euro zgodnie z
Regulaminem udzielania zaméwien publicznych oraz procedur zaméwiefi do 30 000 euro”

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub Zastepce Wéita.

2. Stanowisko ds. zaméwied publicznych i funduszy unijnych ( I etat), do ktdrego nalezy

zadania:

1} planowanie zaméwien publicznych w Urzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych poprzez uczestnictwo w przygotowaniu rocznego planu postepowan,

2) prowadzenie postgpowan, a w szczegdlnosei uczestniczenie w redagowaniu  tekstu
ogloszen, prowadzeniu korespondencji z oferentami i Urzedem zaméwiei Publicznych,

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszczegolnych zamdéwient publicznych,

4} sprawdzanie prawidtowosci wypelniania dokumentacji przetargowej,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscia 1 ewidencja zaméwien Publicznych,

6) wspdlpraca z innymi stanowiskami pracy w celu zatatwienia spraw dotyczacych
dziatalno$ci Urzedu, a majacych zwiazek z dzialalno$cig zamoéwieri publicznych,

7) przygotowywanie przy wspdlpracy z merytorycznymi pracownikami wnioskéw

o pazyskanie Srodkdw finansowych z celowych funduszy krajowych i zagranicznych,
fundacji i innych organizacji pomocowych,

8) prawidlowe przygotowanie dokumentacji zwigzanej z pozyskiwaniem $rodkéw

zewnetrznych,
9) przygotowanie uproszczonych analiz finansowych oraz zbadanie efektywnodci inwestycji,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem ksztatcenia mtodocianych

pracownikéw zamieszkalych na terenie Gminy Poczesna,

11} prowadzenie dokumentacji i nadzor rob6t wykonawczych przez osoby z wyrokiem
sgdowym, dotyczacych wykonywania kar ograniczenia wolnoéci i pracy spolecznie
uzytecznej,

12} pelniente funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie Referatu

Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Zamowien Publicznych,
13) wspoldziatanie w zakresie transportu zbiorowego, w tym:
a) koordynacja rozkladéw jazdy przewoznikéw wykonujgcych zarobkowy przew6z oséb
pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie samochodowym,
b) rozpatrywanie skarg i interwencji spowodowanych niewlasciwym $wiadczeniem ustug
przez przewoznika,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem przystankow,
14) klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,
15) przygotowanie dokumentu przyjecia $rodka trwalego (OT) na majgtek Gminy
i przekazanie do referatu finansowo-podatkowego,
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16) wspdtpraca z przedsiebiorstwami energetycznymi w celu zapewnienie spéjnosci
pomigdzy planami rozwojowymi przedsigbiorstw energetycznych a Zatozeniami i Planem
zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwa gazowe,

17) udziat w odbiorach robét modernizacyinych i inwestycyinych na urzadzeniach,
instalacjach i sieciach energetycznych,

18} monitoring zuzycia energii i poboru mocy W obiektach gminy: analiza i aprobata uméw
na dostawe ciepla, energii elektrycznej i gazu, analizowanie zapotrzebowania placéwek
gminnych w media w celu prawidlowego doboru taryfy, optymalizacji Zuzycia, oraz
usunigcia nieprawidlowodci w systemie, analiza zuzycia energii w placéwkach gminnych,
monitorowanie budowlanych zmian termomodernizacyjnych i zwigzanych z sieciami

energetycznymi w gminnych obiektach publicznych,

19} wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéijta lub kierownika Referatu.

3. Konserwator (I etat) do ktorego naleza nastepujace zadania:

1} w dni robocze otwieranie rano przed godz. 7 budynku Urzedu Gminy,

2) reagowanie na sygnaly i ewentualne wezwania firmy ochroniarskiej monitorujgcej Urzad
Gminy,

3) wykonywanie prac roziadunkowych na terenie gminy Poczesna ~ przenoszenie mebli,
sprzetu, itp.,

4) wykonywanie drobnych prac remontowych i konserwatorskich w budynku Urzedu Gminy
(wykonywanie prac malarskich, przeprowadzanie drobnych napraw i remontéw,
usuwanie ubytkéw tynku oraz kafelek w podiogach i powierzchniach wykafelkowanych),

5) dbanie o fad i porzadek w pomieszczeniach gospodarczych,

6) wykonywanie prac porzadkowo- konserwatorskich zleconych przez kierownika referatu
na terenie gminy,

7) dbanie o porzadek wokét budynku Urzgdu Gminy (zamiatanie chodnikéw, pielegnacja
krzewéw, pielenie chwastéw, koszenie trawy, opr6znianie koszy na $mieci, odéniezanie
terenu wokot Urzedu Gminy),

8) konserwacja i naprawa mebli, krzeset, foteli,

9) codzienne dokonywanie przegladu stanu technicznego budynku,

10) konserwacja i wymiana zuzytego sprzetu o$wietleniowego,

11) kontrola i dbanie o sprzet przeciwpozarowy,

12) odpowiedzialnosé i nadzér nad sprzetem, materialami znajdujgcym si¢ w magazynie
Urzgdu Gminy m.in. kosiarki, grabie, fopaty,

13) prowadzenie ewidencji wyposazenia magazynu i wydanego sprzetu, materialow
z magazynu Urzedu Gminy,

14} konserwacja i naprawa sprzetu zlokalizowanego w magazynie Urzedu Gminy,

15} wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta lub kierownika Referatu”,
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4. Stamowiske ds. inwestycji § remontéw (1 etat), do ktérego nalezg nastepujace zadania:

1} obstuga i nadzér procesow inwestycyjnych i remontéw dla zadan inwestycyjnych
i remontowych przyjetych w planach rozwoju,

2) przygotowywanie dokumentacji i procedur zwigzanych z zawieraniem umow

o wykonanie robét budowlano — montazowych oraz innych,

3) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami,

4) dokonywanie rozliczes realizowanych zadari inwestycyjnych i remontowych,

5) przeglad techniczny obiektéw bedacych wiasnoscig Gminy,

6) planowanie zaméwien publicznych w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych
poprzez uczestnictwo w przygotowaniu rocznego planu inwestycji i remontdéw,

7) przygotowywanie i prowadzenie przetargéw zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa na wykonanie dokumentacii technicznej i rob6t budowlano —
montazowych;

8) prowadzenie postgpowar, a w szezegblnosei uczestniczenie w redagowaniu tekstu
ogloszen, prowadzeniu korespondencji z oferentami i Urzgdem zaméwieri Publicznych,

9) sprawdzanie prawidiowosci wypelniania dokumentacji przetargowe;j,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig i ewidencjg zaméwien
publicznych i sporzadzanie okresowych sprawozda i informacji,

11) wspéipraca z innymi stanowiskami pracy w celu zalatwienia spraw dotyczacych
dziatalnosci Urzedu, a majgeych zwiazek z dziatalnodcig zaméwien publicznych,

12) opracowywanie rocznych i wieloletnich programéw inwestycyjno -- remontowych,

13) przygotowywanie informacji o stanie realizacji rocznych planéw inwestycji

i remontéw,

14) obstuga i nadzér proceséw inwestycyjnych i remontéw dla zadan inwestycyjnych
i remontowych przyjetych w planach rozwoju,

15) wyposazenia gruntoéw w urzadzenia infrastruktury technicznej,

16) klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

17) przygotowanie dokumentu przyjecia $rodka trwatego (OT) na majatek Gminy
i przekazanie do referatu finansowo-podatkowego,

18) wspdlpraca z pracownikiem ds. inwestycji, zamowieti publicznych i zarzadzania energig
w zakresie sporzgdzania plany zaméwien publicznych zgodnie z ustawa prawo
zamOwien publicznych,

19) realizacja zadan z zakresu zaméwien publicznych do 30 000 euro zgodnie z
Regulaminem udzielania zaméwieri publicznych oraz procedur zaméwien do 30 000
euro,

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub kierownika Referatu.

5. Kierowca (1 etat) — do ktérego naleza nastepujace zadania:

1) wykonywanie wszystkich wymaganych czynnosci zwigzanych z obstuga codzienna
powierzonego samochodu oscbowego, osobowo-dostawezego Urzedu Gminy Poczesna,
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8)

9)
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dokumentowanie w , Karcie drogowej” przebiegu kilometrowego wszystkich wyjazdow
stuzbowych powierzonymi samochodami osobowym i osobowo- dostawczym Urzedu
Gminy Poczesna,

wpisywanie do , Karty drogowe;j” ilosci kazdorazowego tankowania paliwa,

rozliczanie w ,Kartach drogowych” ilosci zuzytego paliwa,

dbanie o powierzone pojazdy i ich wyposazenie oraz zabezpieczenie przed uszkodzeniem
i kradziezg,

przestrzeganie ustalonych przez producenta powierzonych pojazdéw, termindw
wykonania obstug technicznych, przegladéw i wymian olejéw, plynéw, stosujac przy tym
zalecania producenta pojazdéw,

zglaszanie przetozonym niezwiocznie wszelkich zawinionych i niezawinionych kolizji i
wypadkow drogowych,

usuwanie na biezgco drobnych usterek w powierzonych pojazdach zauwazonych w
trakcie eksploatacii,

zglaszanie przetozonym wszelkich uszkodzen czgsci powierzonych pojazdéw,

10) zglaszanie przetozonym wszelkich brakéw sprzgtu stanowiacego wyposazenie

powierzonych pojazdéw,

1) wykonywanie obowiazku kierowey samochodu gminnege osobowego

i osobowo- dostawczego wedlug wskazan Wéijta lub Kierownika referatu,

12} dostarczanie pracownikéw interwencyjnych i publicznych i sprz¢tu w miegjsce

wyznaczonych prac,

13) transport gotéwki z banku wspélnie z kasjerem Urzedu wedhug ustalonego

harmonogramu,

14) przestrzeganie bezpieczenstwa w czasie transportu, higieny, BHP i przepiséw p.poz.
I5) utrzymanie samochoddw w statej sprawnosci,

16) obstuga, konserwacja, remont sprzgtu biurowego Urzedu,

17}drobne naprawy awaryjne instalacji elektrycznej, wodnej i kanalizacyjnej w budynku

Urzedu,

18)wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta lub kierownika Referatu,
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§29
Samodzielne stanowisko ds. audytu (I etat), do ktérego naleza nastepujgce zadania:
1} w zakresie audytu - przeprowadzenie kontroli na stanowiskach pracy w zakresie finanséw
publicznych wg harmonogramu audytu zatwierdzonego przez Wojta,
2) w zakresic audytu - przeprowadzenie kontroli w Jednostkach organizacyjnych Gminy w
zakresie finanséw publicznych wg harmonogramu audytu zatwierdzonego przez Woita.

§ 30
Pion ochrony informacji niejawnych

1.Do zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1} zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanic §rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych 83 przetwarzane
informacje niejawne,

3) zarzgdzanie ryzykiem bezpieczeristwa informacji niejawnych, w szczegdInosci
szacowanie ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczeg6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatdw i obiegu dokumentdw,

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
W razie wprowadzenia stany nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,

6) prowadzenie szkoleft w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwykiych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowar
sprawdzajacych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu 0s6b zatrudnionych lub pemigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz 0s6b, ktérym odméwiono wydania
po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, danych z prowadzonego
wykazu 0s6b uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych, a takze 0so6b, ktorym
odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczefistwa lub wobec ktérych podjeto decyzje
o cofnigciu poswiadczenia bezpieczeristwa,

10) zawiadamianie ABW lub SKW, zgodnie z wladciwoscig, o przypadkach naruszenia
przepiséw o ochronie informacii niejawnych o klauzuli ,,poufne” ub WYZSzej,

11) wykonywanie innych zadan, powierzonych przez Wojta Gminy Poczesna.

2.Do zadan kierownika kancelarii materialéw niejawnych nalezy:
1) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i wysylanie dokumentéw zawierajgcych

informacje niejawne, oznaczony klauzulami ,POUFNE” i ~LASTRZEZONE” wg zasad
okreslonych w obowigzujgcych przepisach,



43

2} w odniesieniu do materiatéw podlegajgcych rejestracji w kancelarii:
a) bezposredni nadzér nad obiegiem materiaiéw,
b) udostgpnianie materialéw osobom do tego uprawnionym,

¢) wydawanie materialéw osobom do tego uprawnionym, ktdre zapewniaja
odpowiednie warunki do ich przechowywania,

d) egzekwowanie zwrotu materiatow,

e) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania materialéw
w kancelarii oraz jednostce organizacyjnej,

3) sprawdzanie prawidtowosci zamknigcia szaf i pomieszezenia/i kancelarii,
4) niezwloczne rejestrowanie przyjetych materialéw w odpowiednim dzienniku lub rejestrze,

5) przekazywanie albo udostepnianie zarejestrowanych materialéw adresatowi lub upowaznionej
przez adresata osobie, za pokwitowanien, :

6) po otwarciu przesylki:

a) sprawdzenie, czy zawarto$é przesytki odpowiada wyszczegllnionym na niej
numerom ewidencyjnym,

b) ustalenie, czy liczba stron lub innych jednostek miary materiatéw oraz liczba
zakacznikdéw jest zgodna z liczba 0znaczong na poszczegoélnych materiatach,

7} sporzgdzenie, w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w wyniku czynnosci,

o ktérych mowa w pkt, 6, protokohu z otwarcia przesylki, zawierajacego opis nieprawidfowosci,
w dwoch egzemplarzach, z ktérych Jeden przekazuje sie do nadawcy, a drugi pozostawia

u adresata,

8) odnotowanie, faktu sporzadzenia protokotu o ktérym mowa w pkt.7, w odpowiednim
urzadzeniu ewidencyjnym w rubryce "Informacje uzupelniajace/Uwagi”,

9) uzupehienie danych w odpowiednim dzienniku lub rejestrze, z chwilg zwrotu do kancelarii
przesyiki ,.do rak wlasnych?,

10) dokonanie czynnosci o ktérych mowa w pkt.9, przy udziale adresata, jezeli adresat podjat
decyzje o przechowywania w kancelarii przesytki oznaczonej ,,do rak wlasnych” w stanie
zamknietym (przesylka jest w takim przypadku przechowywana w formie zapieczetowanego
pakietu, a fakt ten odnotowuje sie w rubryce ,Informacje uzupeiniajace/Uwagi”/,

1'1) przechowywanie akt zakoficzonych postgpowan sprawdzajacych, prowadzonych
w odniesieniu do 0s6b zajmujacych lub ubiegajgcych sig o stanowiska bad? zlecenia prac, z
ktorymi moze sig faozy¢ dostep do informacji niejawnych,

12) wykonywanie poleceri pelhomocnika ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie ochrony
informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Poczesna.
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- Rozdzial VIii
Samodzielne stanowiska pracy
§ 31

Samodzielne stanowisko pracy - ds. inwestycji, zaméwies publicznych (1 etat}, do ktérego
nalezy zadania:

1} odpowiedzialnosé za przygotowanie przetargéw w zakresie objetym na ww. stanowisku pracy,
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa, prawidlowe przygotowanie
dokumentacji kosztorysowo — technicznej na remonty i inwestycje, a takze projektéw uméw na
w/w roboty,

2) planowanie zaméwien publicznych w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych
poprzez uczestnictwo w przygotowaniu rocznego planu postepowar,

3) sporzadzanie planu zaméwiet: publicznych zgodnie z ustawa prawo zamoéwien publicznych
przy wspolpracy z pracownikiem ds. inwestycji i remontéw,

4) odpowiedzialnoéé za realizacjg rocznego planu zaméwier publicznych zgodnie z ustawg
prawo zamowien publicznych,

5) prowadzenie postepowatl, a w szczegbinodel uczestniczenie w redagowaniu tekstu ogloszen,
prowadzeniu korespondencji z oferentami i Urzgdem dotyczacej zaméwien publicznych,

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszezegblnych zaméwien publicznych,
7) sprawdzanie prawidtowosci wypeiania dokumentacji przetargowej,

8} wspblpraca z innymi stanowiskami pracy w celu zatatwienia spraw dotyczacych dzialalnosci
Urzedu, a majgcych zwiazek z dzialalnoscig zaméwien publicznych,

9) przygotowywanie przy wspdipracy z merytorycznymi pracownikami wnioskéw 0 pozyskanie
Srodkéw finansowych z celowych funduszy krajowych i zagranicznych, fundacji i innych
organizacji pomocowych,

10) przygotowywanie formalnoéci zwigzanych z zawieraniem uméw o wykonania robét
budowlano — montazowych oraz innych,

11} obstuga i nadzér prac inwestycyjnych przyjetych w planach rozwoju,
12) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestycyjnego nad realizowanymi zadaniami,

13) dokonywanie rozliczef realizowanych zadan inwestycyjnych,
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14) klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

15) przygotowanie dokumentu przyjgcia srodka trwatego (OT) na majatek Gminy i przekazanie
do referatu finansowo-podatkowego,

16) realizacja zadan w ramach trwatosci projektu pn. ,,Budowa kanalizacji sanitarnej w
Brzezinach Nowych, Brzezinach Kolonii, Sobuczynie i we Wrzosowej,

17} wprowadzanie i publikowanie tresci w BIP z zakresu dziatania stanowiska,

18) odpowiedzialnodé za prawidiows tresé publikacji przygotowanej do BIP oraz za aktualnogé
tresci publikowanych i opublikowanych w BIP,

19} okre$lanie czasu waznodci opublikowanego dokumentu w BIP,
20) przygotowanie treéci stron oraz dokumentéw do publikacii w BIP,

21) odpowiedzialnosé za terminowe publikowanie informacji publicznej w zakresie dzialania
stanowiska,

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub Zastepce Wijta.

§ 32
Samodzielne stanowisko pracy - ds. ochrony $redowiska (1 etat), do ktérego naleza

nastepujace zadania;
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska w zakresie:

a) ograniczen dotyczacych pracy maszyn i urzadzen technicznych - ochrona $rodowiska przed
nadmiernym hatasem zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie udzielenia zezwolenia na usuniecie drzew i
krzewéw,

4) wystepowanie z wnioskami o wydanie zezwolenia na usuniecie drzew i krzewdw z terenow
nalezgcych do gminy Poczesna,

5) nadzor i kontrola nad wykonywaniem nasadzef drzew i krzewow,



46
6) prowadzenie postepowan zwiazanych z naktadaniem kar za zniszczenie, usuniecie bez
zezwolenia drzew i krzewdw, niewladciwa pielegnacje terenéw zieleni,
7) ustanawianie i ochrona zieleni, zadrzewies, parkéw gminnych,
8) nadzér nad tworzeniem planu zadas ochronnych dla obszaru Natura 2000 oraz jego realizacja,
9) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o udostgpnianiu informacji o srodowisku i jego
ochronie, udziale speleczenistwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na

srodowisko: ustalanie wplywu realizacji inwestycji na Srodowisko — wydawanie decyzji o
srodowiskowych uwarunkowaniach.

10) obstuga systemu bazy danych o ccenach oddzialywania przedsiewzigcia na §rodowisko —
administrator lokalny,

11) realizacja zadaf wynikajacych z przepiséw prawa gémiczego i geologicznego,
12) oplaty za gospodarcze korzystanie ze $rodowiska,

13) Klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
14) prowadzenie ewidencji wnioskéw o doplaty do wymiany pieca,

15) sporzadzanie protokotéw z ogledzin oraz decyzji o dopfaty do wymiany pieca,
16) wprowadzanie i publikowanie treéci w BIP z zakresu dzialania stanowiska,

17) odpowiedzialno$¢ za prawidtows tresé publikacji przygotowanej do BIP oraz za aktualnogé
tresci publikowanych i opublikowanych w BIP,

18) okreslanie czasu waznosci opublikowanego dokumentu w BIP,
19) przygotowanie tresci stron oraz dokumentow do publikacji w BIP,

20) odpowiedzialno$¢ za terminowe publikowanie informacji publicznej w zakresie dzialania
stanowiska

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub Zastepcg Wijta,
§33

Samodzielne stanowiske pracy - ds. ochrony érodowiska i gospodarki odpadami (1 etat), do
ki6rego nalezg nastepujace zadania:

l)zatwierdzenie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

2) prowadzenie ewidencji o wytwarzaniu odpadéw oraz sposobach gospodarowania odpadami,

3) opiniowanie prowadzenia odzyskiwania, unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpaddéw
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statych na terenie gminy,

4) prowadzenie ewidencji o posiadaniu oraz prowadzeniu transportu odpadéw,

5) nakazy usuniecia odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub
magazynowania,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie gminy —
zgodnie z Ustawg o utrzymaniy czystosei i porzadku na terenje gminy,

7} tworzenie warunkéw do selektywnej zbiérki, segregacji i sktadowania odpadéw
przygotowanych do wykorzystania,

8) przygotowywanie projektéw aktéw administracyjnych w zakresie gospodarki odpadami,
9) klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
10)prowadzenie ewidencji mieszkancéw gminy w zakresie oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

IT)gromadzenie , przechowywanie oraz weryfikacja zlozonych deklaracji,

12)monitoring spraw Zwigzanych z dzialaniem Czgstochowskiego Przedsiebiorstwa
Komunalnego na terenie gminy Poczesna,

13) zezwalanie na odbidr nieczystosci cieklych,

14) ochrona $rodowiska przed odpadami,

15) wprowadzanie i publikowanie tredci w BIP z zakresu dzialania stanowiska,

16} odpowiedzialnosé za prawidtows tres¢ publikacji przygotowanej do BIP oraz za aktualnoécé
tresci publikowanych i opublikowanych w BIP,

17) okreslanie czasu waznosci opublikowanego dokumentu w BIP,

18) przygotowanie tresci stron oraz dokumentéw do publikacji w BIP,

19) odpowiedzialnodé za terminowe publikowanie informacji publicznej w zakresie dziatania

stanowiska,
20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub Zastgpce Wojta”.

§ 34
Samodzielne stanowisko pracy - Stanowisko ds. geedezyjnych (1 etat), do ktdrego naleza

nastgpujace zadania:
1) przygotowanie materialéw do zatwierdzenia podziatéw nieruchomosci, rozgraniczenia,

2) nabywanie nieruchomoéci niezb¢dnych dla realizacii zadan Gminy,



3) komunalizacja grunt6w,
4) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

5) tworzenie zasobéw gruntéw i gospodarowanie nim — zgodnie z zasadami okreslonymi w
przepisach obowigzujacego prawa,

6) zagospodarowanie wspdlnot gruntowych,

7) prowadzenia spraw zwigzanych z wystgpieniem na terenie gminy klesk zywiotowych,
powodujacych zniszezenia w uprawach,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja stanéw prawnych nieruchomodei,
9) klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10) przekazywanie na biezaco informacji o zmianach w stanie mienia gminnego do referaty
finansowo-podatkowego,

) wykonywanie innych zadas zleconych przez Wéjta lub Zastepce Wéjta.”

§ 34a

Samodzielne stanowisko pracy- ds. gospodarki wodnef, ochrony powietrza i zarzgdzania
energig (1 etat) do ktérego naleZg nastepujace zadania

1) przeciwdziatanie zanieczyszczeniom wéd,

2) ewidencjonowanie pozwolefi wodnoprawnych,

3) realizacja zadari wynikajacych z ustawy o prawie wodnym:

a} ochrona przed powodzia,

b) ustalenie wysokosci oplaty za ustugi wodne,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z naruszaniem stanu wéd na gruncie,

5) wyrazenie zgody na wybudowanie przydomowej oczyszezalni dciekaw,

6)ochrony powietrza atmosferycznego, wspdldzialania w zakresie gospodarki energetyczne;j.
7) nadz6r i monitorowanie realizagji polityki energetycznej na obszarze Gminy okreslonej w

~Zatozeniach do planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe”,
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8) nadzdr i monitorowanie realizacji zadat wynikajaeych z ,,Planu zaopatrzenia w cieplo, energie
elektryczna i paliwa gazowe” oraz »Programu Gospodarki Niskoemisyjnej”,

9) przygotowywanie rocznych analiz o stanie energetycznym gminy,

10) przygotowywanie planéw termomodernizacyjnych i ucieplownienia dla obiektéw gminy,

11} kontrola w gminnych obiektach publicznych eksploatacii i wykonywanego przez jednostki

organizacyjne gminy nadzoru nad eksploatacjs urzadzes i instalacji energetycznych,

12) prowadzenie bazy danych o gospodarce energetycznej w obiektach gminnych: biezacy rejestr

kosztéw 1 wielkosci energetycznych,

13) propagowanie programéw ekologicznych wéréd dzieci i miodziezy ze szkét i przedszkoli na

terenie gminy (konkursy),

14) udziat w programach z Funduszy Europejskich, Wojewodzkiego Funduszu Ochrony

Srodowiska, oraz stowarzyszen krajowych i migdzynarodowych w celu zdobycia dodatkowych

srodkow finansowych na efektywne wykorzystanie energii w placowkach gminnych oraz

edukacji miodziezy na temat energooszczednosci,

15) wprowadzanie i publikowanie tresci w BIP z zakresu dzjatania stanowiska,

16} odpowiedzialnodé za prawidiows tre$¢ publikacii przygotowanej do BIP oraz za aktualnodé

tresci publikowanych i opublikowanych w BIP,

17) okreslanie czasu waznosci opublikowanego dokumentu w BIP,

18) przygotowanie tresei stron oraz dokumentéw do publikacji w BIP,

19) odpowiedzialno$¢ za terminowe publikowanie informacji publicznej w zakresie dziatania

stanowiska,
20) wykonywanie innych zadas zleconych przez Wéijta Jub Zastepce Wijta.

§34b
Samodzielne stanowisko pracy — ds. obslugi jednostek OSP (1/2 etatu) do ktérego nalezg
nastgpujace zadania;
1) ewidencja jednostek OSP oraz skladéw osobowych zarzadow,

2)ewidencja i biezgca kontrola powierzonego majatku na cele pozarnictwa,

3)meldunki i zestawienia dot. pozardw,
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4)wydawanie, ewidencja i rozliczenia kart drogowych pojazdéw pozarniczych oraz miesiecznych
kart sprzetu silnikowego,

5)opiniowanie oraz proponowanie wydatkéw finansowych zwigzanych
z dziatalnosciy strazy i ochrony p-poz.,

6)prowadzenie profilaktyki przeciwpozarowej /materialy propagandowe/,
7)wprowadzanie i publikowanie tresci w BIP z zakresu dzialania stanowiska,

8)odpowiedzialnost za prawidtows tres¢ publikacii przygotowane;j do BIP oraz za aktualnosé tredci
publikowanych i opublikowanych w BIP,

9) okre$lanie czasu waznosci opublikowanego dokumentu w BIp,
10) przygotowanie tresci stron oraz dokumentéw do publikacji w BIP,
1) odpowiedzialnosé za terminowe publikowanie informacji publicznej w zakresie dziatania stanowiska,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéijta lub Zastepce Wiita,

§34c

Samodzielne stanowiske pracy ds. budownictwa, komunikacji i Igezrosci (1 etat) do ktérego
nalezg nastgpujgce zadania:

1) przygotowanie materiatéw do dokumentéw planistycznych Gminy,

2) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw

planistycznych,

3) organizowanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem i zmiang studium
uwarunkowafl i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

4) koordynacja i obshiga dziatan zwigzanych z wprowadzeniem zadag rzagdowych do

miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

5) przechowywanie planu przestrzennego,

6) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

7) ocena zmian w zagospodarowaniu przesirzennym gminy i przygotowanie wynikéw tej
oceny,

8) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustale

miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania

terenu,

1 1) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
rejestrowanie decyzji dotyczgeych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,
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12} wydawanie za$wiadczen oraz WYTYSGW i wypiséw z miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami osiedlowymi
w zakresie:
i} przygotowywania projektéw rozstrzygnied, wnioskow i stanowisk organéw Gminy
dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszezegdlnych kategorii,
J) udzialu w projektowaniu przebiegu ulic,
k) budowy, modernizacji i ochrony drog,
1) zarzadzania drogami gminnymi,
m) okredlania szczegéinego korzystania z drég, w tym wykorzystywania paséw
drogowych na cele niekomunikacyjne,
nj keordynacji wspétpracy z innymi zarzadcami drég publicznych,
o) prowadzenia ewidencji drég gminnych,
p) wydawania zezwolesi na zajecia pasa drogowego.
14} wspdldziatanie z placwkami lgcznosei w zakresie rozbudowy i utrzymania sieci,
15} uzgodnienie i opiniowanie projektéw budowlanych urzadzefi infrastruktury
podziemnej i naziemnej w pasie drogowym, oraz prowadzenie rejestru tych uzgodniesi
16) realizacji ustawy o rewitalizacji,
17) Klasyfikowanie wydatkdw strukturalnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
18) wprowadzanie i publikowanie tresci w BIP z zakresu dzialania stanowiska,
19) odpowiedzialnoéé za prawidtows tre$¢ publikacji przygotowanej do BIP oraz za
aktualnos¢ tresci publikowanych i opublikowanych w BIP,
20)okreslanie czasu waznosci opublikowanego dokumentu w BIP,
21)przygotowanie tresci stron oraz dokumentéw do publikacji w BIP,
22) odpowiedzialno$é za terminowe publikowanie informacji publicznej w zakresie dzialania
stanowiska,
23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub Zastepce Wojta,
§34d

Samodzielne stanowiske pracy ds. gospodarki komunalne;, mieszkaniowej, rolnej i
gruntami (1 etat), do ktdrego nalezg zadania:

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej i lokalowej, a w szczegdinosci:
a)prowadzenie dokumentacji w zakresie mieszkaniowego zasobu gminy oraz jego

rozdysponowania,
b)obstuga kancelaryjno - techniczna komisji ds. ustalenia listy przydziatu mieszkan,
c)przygotowywanie projektéw aktdow prawnych w zakresie zasad gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy, kryteriéw wyboru o0séb, z ktérymi umowy najmu powinny byé
zawierane w pierwszej kolejnosci, wysokosci czynszow, itp.,

d) prowadzenie rejestru miejsc pamieci i grobow wojennych,

e)przygotowanie propozycji remontow miejsc pamieci i grobéw wojennych,

f)organizowanie przetargéw na najem lokali uzytkowych,

g)sprzedaz mieszkan komunalnych.

2)prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, a w szczegdlnosei dotyczacych:
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ajplanéw towieckich,

b) zwalczania zaraZliwych choréb zwierzgcych,

¢} nadzoru i kontrolj zarzadzania gruntami,

d) przeciwdziatania nieformalnemy obrotowi ziemia,

e) ochrony rodlin przed chorobami j szkodnikami,

f) ochrony zwierzat gospodarskich i domowych,

g) ustalania okreséw pracy w gospodarstwie rolnym,

h) rekultywacji gruntéw ornych,

1) wspolpracy z izbami rolniczymi,

1} zezwolen na uprawe maku i konopi,

3) prowadzenie spraw z zakresn lesnictwa,

4} nadzér nad realizacjg zadan wykonywanych przez Zarzadce nieruchomosciami gminnymi,

5) prowadzenie spraw z zakresy gospodarki gruntami i wywlaszczania nieruchomogci,
a w szczegblnodei:
a) gospodarowania i zarzadzania komunalnymi gruntami zabudowanymi
i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe,
w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe,
najem, uZyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegolne,
bjustalenia ich wartodci, cen i oplat za korzystanie z nich,
c)organizowania przetargdw na zbywanie prawa wiasnodci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wlasno$é Gminy.

6) prowadzenie spraw zwiazanych z odszkodowaniem za nieruchomosci przejete przez.
gmine,

7) zapobieganie bezdomnosci Zwierzat na terenie gminy,

8) klasyfikowanie wydatkow strukfuralnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

9) wprowadzanie i publikowanie tredci w BIP z zakresu dzialania stanowiska,

10} odpowiedzialnoéé za prawidiowsg tresé publikacji przygotowanej do BIP oraz za
aktualnosé tresci publikowanych i opublikowanych w BIP,

11) okreslanie czasu waznosci opublikowanego dokumentu w BIP,

12} przygotowanie tresci stron oraz dokumentéw do publikacji w BIP,

13) odpowiedzialnosé za terminowe publikowanie informacji publicznej w zakresie dziatania
stanowiska, :

14)wykonywanie innych zadan zleconych przez Wita fub Zastgpeg Wéita”,

§ 35

1. Projekty uchwat Rady oraz zarzadzen Wéjta opracowujg komérki organizacyijne,
w kt6rych zakresie lezy regulowane zagadnienie. Jezeli regulowane zagadnienie lezy
w kompetencji kilku komérek, projekt aktu opracowuje komérka WYZNaczona przez
Sekretarza.

2. Projekty aktéw prawnych podlegajg opiniowaniu przez radceg prawnego.

3. Sekretarz Gminy prowadzi rejestr aktow prawa miejscowego.

§ 36
1. Po uzyskaniu opinii radey prawnego projekty uchwat i zarzadzeri kierowane sg na
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stanowisko ds. obstugi organéw Rady Gminy i kadr oraz Sekretarza.

. Uchwaty Rady po przyjeciu i podpisaniu sg kierowane do poszczegbinych stanowisk

w celu ich realizacji.

- ZLarzadzenia Wojta po ich podpisaniu s kierowane do poszezegdinych stanowisk w celu
ich realizacji.

. Potwierdzenie odbioru odbywa si¢ przez podpisanie w rejestrze.

§ 37

. Za realizacje uchwatl odpowiedzialne sq stanowiska pracy, ktérych merytorycznie sprawa
dotyczy.

. Jezeli z tredci uchwaly wynika, ze ma by¢ zlozone sprawozdanie, realizacja tego
obowigzku spoczywa na danym stanowisku,

Rozdziat IX
Zamawianie, przechowywanie, uzywanie pieczeci

§ 38

. Wzory zamawianych dla potrzeb Urzedu pieczgci nagtéwkowych i pieczgci do podpisu
powinny byé zgodne z wzorami okreslonymi w instrukeji kancelaryjnej oraz stanem
organizacji Urzedu ustalonym w niniejszym regulaminie.

- Wzbr i uzywanie pieczeci urzedowej okreslajg odrebne przepisy.

§ 39

. Czynnoéci zwigzane z zamawianiem, ewidencja, wydawaniem i wycofywaniem z uzytku
pieczeci wykonuje stanowisko ds. kancelaryjnych i BHP.

. Whnioski Kierownikéw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach o wykonanie
nowych pieczgci pod wzgledem zgodnosci z instrukcja kancelaryjna i stanem organizacji
Urz¢du opiniuje i akceptuje Sekretarz Gminy.

§ 40

. Wydawanie wykonanych pieczeci przez stanowisko ds. kancelaryjnych i BHP odbywa sie

za pokwitowaniem.

. Stanowisko ds. kancelaryjnych i BHP prowadzi ewidencje pieczeci wedtug ukladu

uwzgledniajgcego:

1) odcisk pieczeci,

2) imig i nazwisko pracownika, u ktérego pieczeé sie znajduje,

3) datg wydania,

4) datg zwrotu po zuzyciu, zdezaktualizowaniu badZz wycofaniu z uzycia, w zwiazku ze
zmiang stanowiska Jub rozwiazaniem stosunku pracy,

5) date komisyjnego zniszczenia,

- Przekazywanie pieczgei nowemu pracownikowi w ramach zmian personalnych na danym



wh

stanowisku pracy powinno odbywagé si¢ za protokolem zdawczo — odbiorezym

1 zgloszeniem tego faktu do odnotowania w ewidencji, o ktérej mowa pkt. 2.

Pieczgeie do podpisu, z chwila zmiany stanowiska pracy przez pracownika

lub rozwigzania stosunku pracy, winny by¢ zwrGcone na stanowisko ds. kancelaryjnych
i BHP. Obowigzek ten egzekwuje stanowisko ds, kancelaryjnych i BHP,

Pieczecie wycofane z uzycia powinny by¢ protokolarnie zniszczone przez powotang

w tym celu komisje. Komisje takg powoluje Wéit,

§ 41
Nadz6r nad prawidlowym zabezpieczeniem i uzywaniem piecz¢ci nalezy do Sekretarza
Gminy,
Odpowiedzialno$é za wiasciwe przechowywanie pieczeci oraz zabezpieczenie ich przed
kradzieza ponosza pracownicy, ktérym zostaly one powierzone do uzytku.
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Do obowiazkéw pracownikéw, ktérym powierzono przechowywanie i uzywanie pieczeci

nalezy:

1) sprawdzenie, czy dokument przedstawiony do odcisniecia na nim pieczeci kwalifikuje

sig do tego i czy jest podpisany ze wskazaniem stanowiska stuzbowego
podpisujacego,
2} osobiste odcisnigcie pieczeci,
3) przechowywanie pieczeci w zamknigceiu oraz ochrona przed utratg i samowolnym
Jej uzyciem przez osoby niepowotane,
4) natychmiastowe zgtoszenie Sekretarzowi o kradziezy pieczeci lub jej zagubieniu.
Fakt zaginigcia lub zagubienia pieczgel nalezy bezzwlocznie zglosié Sekretarzowi.
W przypadku zaginigcia lub zagubienia pieczgei Sekretarz zarzadza postgpowanie
wyjasniajace w celu ustalenia okolicznosci utraty pieczeci i pracownika winnego
niedochowania nalezytego jej zabezpieczenia. Sekretarz zawiadamia zainteresowany
organ o zaginigciu lub zagubieniu pieczgei uzywanej w Urzedzie.

Rozdziat X
Ogdlne zasady organizacji kontrofi w Urzedzie
§42
Do podstawowych zadan dzialalnosci kontrolnej wykonywanej przez, Urzad nalezy:
1) badanie legalnoéci, celowosci, rzetelnosci i gospodarnoéci dzialan jednostek
organizacyjnych podporzadkowanych Gminie,
2) badanie wykonywania zadan wlasnych gminy pod wzgledem legalnodci, celowosci,
rzetelnodei i gospodarnosei,
3) badanie stanu realizacji zadan zleconych i powierzonych gminie z zakresu
administracji rzadowej,
4) badanie sprawnosci organizacyjnej, poziomu funkcjonowania i legalnosci dziatan
kombérek organizacyjnych Urzedu,
3) badanie zgodnoéci podejmowanych rozstrzygnieé z obowigzujacymi przepisami
prawa.
Celem kontroli jest zapewnienie biezacych, obiektywnych informacji, ocen i analiz
umozliwiajgcych Wéjtowi wypemianie zadan okreslonych przepisami prawa
i wynikajacych z uchwat Rady.
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§ 43
Kontrole, inspekeje, wizytacie w jednostkach podporzgdkowanych Gminie moga by¢é
prowadzone przez pracownikéw Urzedu tylko po uprzednim uzyskaniu imiennego
upowaznienia Wéjta, okreélajacego temat, zakres i termin tych dziatan,
Rejestr wydanych upowaznief, o ktérych mowa w pkt. 1 oraz dziatania Zwigzane
z koordynacja dziatalnodei kontrolnej w jednostkach podporzadkowanych Gminie
prowadzi Sekretarz.
Stanowisko ds. kancelaryjnych | BHP prowadzi centralny rejestr kontroli
przeprowadzonych w Urzedzie przez organy kontroli panstwowej, administracji rzadowej
w ramach zadan zleconych i powierzonych oraz inne organy zewnetrzne (ksigzka
kontroli).
Nadz6r nad przebiegiem realizacji wydanych przez te organy zaleceft pokontrolnych
sprawuje Sekretarz,
Zbiorows dokumentacj¢ kontroli zewnglrznych prowadzi Sekretarz. Obejmuje ona
protokoly z kontroli, wystapienia pokontrolne oraz korespondencje zZwigzang
z wykonywaniem zalecen pokontrolnych.

Rozdzial X1
Postanowienia koicowe
§ 44

Zalgezniki nr 1 - 2 do Regulaminuy stanowig jego integralng czesé.

fan—ry

§ 45

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od jego ogloszenia.

Z dniem wej$cia w Zycie Regulaminu traci moc obowiazujacy dotychczas Regulamin
Organizacyjny Urz¢du Gminy Poczesna przyjety zarzgdzeniem Wojta Gminy

nr URO. 0050.59.2015.RS z dnia 3 sierpnia 2015 roku.

mgy g, Kraysztof Upmna



Zalgernik  Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Poczesna

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZIL, OBIEG DOKUMENTOW

§1.

Okreslenie podstawewych zasad obiegu korespondencii

W celu prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw wprowadza si¢ nastepujace

zasady postepowania:

1) przekazywanie korespondencii do wiasciwego adresata odbywa si¢ niezwlocznie
- W dniu jej otrzymania;

2) pisma wymagajace zatatwienia w bardzo krétkim terminie podlegajg
oznakowaniu klauzulg ~PILNE", ktéra nalezy umiesci¢ na poczatku pierwszej
strony pisma w widocznym miejscy;

3) przekazywanie korespondenc;ji odbywa si¢ z zastosowaniem tylko jednego $rodka
przekazu, z wyjatkiem dokumentéw wysylanych faksem albo w formie
elektronicznej, kwalifikowanych do kategorii A i Be, w stosunku do ktérych
istnieje wymég wyslania takze oryginatu dokumentu;

4) pismo skierowane do niewlasciwego adresata nalezy niezwlocznie - w tym
samym dniu - przekaza¢ whasciwemu adresatow; ;

) dekretacja pisma dokonywana przez kierownika jednostki (lub komoérki), w
spos6b jednoznaczny powinna okredlaé:

a) komorke organizacyjna, do ktérej korespondencja zostaje przekazana,

b) osobe wyznaczong do realizacji,

¢} komorke organizacyjng lub osobe koordynujaca, w razie rozleglej lub zlozone;
problematyki wymagajacej wspoltpracy kilku komérek organizacyjnych,

d) osobg dokonujaca dekretacji.

§2.
Rejestracja spraw

1. Otrzymywane pisma, niezaleznie od formy przekazu, podlegaja rejestracji
wykonywanej w sekretariacie. Rejestracja nastepuje w dacie otrzymania korespondencii,
przed jej zadekretowaniem. Po zadekretowaniu przez kierownika dokonuje sic w

rejestrze spraw dodatkowego Wpisu uzupelniajacego. Wpis uzupelniajacy wskazuje

komérke organizacyjng, do kt6rej pismo zostato skierowane,

2. Osoby wyznaczone do realizacji sprawy rejestrujg sprawy tylko jeden raz, na
podstawie pierwszego pisma w sprawie otrzymanego z zewngtrz, lub sporzadzonego przez
dang komérke. Kazde nowe pismo dotyczgce sprawy juz zarejestrowanej, réwniez
podlega rejestracii, ofrzymuje ten sam znak sprawy i zostaje dolgczone do akt zgodnie z
porzadkiem chronologicznym.



7.
Pekretowanie Qﬁrzyfmmej kerespondencji
L Kierownik jednostki urzedu lub sekretarz gminy dekretuje otrzymane pisma
odpowiednio na:
1) zastepee i gtéwnego ksiegowego;
2) kierownikéw podiegiych komérek organizacyjnych;
3) inne osoby zatrudnione Iub petnigce stuzbe na samodzielnych stanowiskach
w podleglych komdrkach organizacyjnych.
2. Zastgpca kierownika urzedu lub sekretarz gminy dekretujg otrzymane pisma
odpowiednio na:
1) kierownikéw podleglych komérek organizacyjnych;
2} inne osoby zatrudnione lub petniace stuzbe na samodzielnych stanowiskach
w podleglych komdérkach organizacyjnych.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych dekretuja otrzymane pisma niezwlocznie na
podlegtych pracownikéw, zgodnie z ich zakresem czynnosci wynikajaeym z karty
zakresu obowiazkow i uprawnien,
§8.
Postepowanie w stosunku do niewladciwie skierowanych pism
W razie skierowania pisma nmiezgodnie z wlasciwoscia rzeczowa, okredlong
W regulaminie organizacyjnym urzedu, osoby, na ktére pismo zostalo zadekretowane:
1) przekazuja je za pismem przewodnim, tego samego dnia, do wlasciwej komérki
organizacyjnej,
Iub
2) zwracajg pismo, tego samego dnia, do wiasciwego adresata ,

Iub
3) po przekonsultowaniu zasadnosc; zmiany z dekretujgcym i Po uzyskaniu jego
zgody, przekazuja pismo bezposrednio do wlasciwej komorki organizacyjnej.

§9.

Postgpowanie 2 dokumentams; przesylanymi faksem

W urzedzie pisma otrzymywane za posrednictwem faksy nalezy przekazywaé do sekretariatu,

gdzie nastepuje ich rej estracja.
§10.

Ekspedycja dokumentéw z kancelari

Po dekretacji pism, o ktérym mowa w § 7, zostajg one przekazane do kierownikéw komérek

urzedu w celu ich wiasciwego rozdysponowania.

§11.
Postgpowanie z dokumentami przesylanymi w formie elektronicznej

L. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz wyznaczone przez nich osoby sa
odpowiedzialni za biezace przegladanie zawartogei skrzynek.

2. Otrzymanie korespondencji nalezy potwierdzi¢, wysylajac nadawcy tej korespondencii



§19.
Sposoby zakofczenia Sprawy

Po wyslaniu do adresata pisma koficzgcego sprawe:

1) osoba prowadzaca sprawe niezwlocznie odnotowuje ten fakt w wykazie rzeczowym akt
spraw;

2} osoba upowazniona niezwlocznie odnotowuje ten fakt w wykazie komputerowym

lub w zeszycie prowadzonym przez sekretariat.
§20

Wéjt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewngtrzne,

2} pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnglrz,

3) pisma zawierajace os$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikdw Urzedu,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznil pracownikdw Urzedu,

8) pelnomocnictwai upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek gminnych,

7) pisma zawierajgce odwiadezenia wolj gminy przed sadami i organami
administracji publicznej,

8) odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych,

9) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkatic6w, zglaszane

Za posrednictwem radnych,
10} inne pisma, jedli ich podpisywanie Wit zastrzegt dla siebie.

§21

Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik, kierownicy referatow podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wéjta oraz na podstawie odrgbnych
upowaznien w ich zakresie.

§22

Pracownicy przygotowujacy projekt pism, parafujg je swoim podpisem,
umieszczonym nha konicu teksty projektu z lewej strony.

§23

Wéjt moze upowazni¢ pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy do podpisywania
korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie dziatania stanowiska, w tym do
wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej, z wyjatkiem spraw
do osobistej akceptacji.



