WOIT GMINY pOCIESNA
ul. Wolno$ci 2
42-962 Poczesna

Zarzadzenie nr UR0.0050.577.2023.R.S
Wéjta Gminy Poczesna
z dnia 29 wrzesnia 2023 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Poczesna

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2 2023 1., poz. 40 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1
1.W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Poczesna przyjetym zarzadzeniem Wijta
Gminy nr UR0.0050.132.2016.RS z dnia 14 marca 2016 roku wprowadzam nastepujace zmiany:
1)§ 26 ust.7 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
,.7. Pomoc administracyjna (5 etatéw) — do kt6rej nalezy pomoc w zalatwianiu spraw na
stanowisku urzedniczym wskazanym w zakresie czynno$ci”,
2 )w § 28 Referat Inwestycji i Zaméwien Publicznych ust.1,2,3,4 otrzymuja brzmienie:
,,§ 28 Referat Inwestycji i Zaméwien Publicznych
1. Kierownik Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych
(1 etat) , kieruje praca Referatu do ktorego naleza nastgpujace zadania:
1) wspdlpraca z wykonawcami oraz stuzbami nadzorujacymi realizacje inwestycji,
2) udzial w pozyskaniu Zrodet finansowania zewnetrznego,
3) planowanie zaméwien publicznych,
4) nadzér nad realizacja zadai wynikajacych ze stanowisk pracy, zgodnie ze struktura
organizacyjna Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych,
5) nadzor nad sprawami zwiazanymi z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami osiedlowymi,
6) dokonywanie rozliczen realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych,
7) wspolpraca z soltysami na etapie realizacji wnioskéw zlozonych w ramach funduszu
soteckiego oraz weryfikacja wydatkow,
8) przygotowanie dokumentu przyjecia $rodka trwatego (OT) na majatek Gminy
i przekazanie do referatu finansowo-podatkowego,
9) przekazywanie informacji w zakresie likwidacji szkod kierownikowi referatu finansowo-
podatkowego,
10) odpowiedzialnoé¢ za publikacje informacji w BIP Poczesna z zakresu dziatania referatu.
11) biezacy nadzér nad pracownikami rob6t publicznych i interwencyjnych,
12) realizacja przepiséw ustawy o oplacie skarbowej w zakresie wlasciwego referatu,
13) nadzér nad realizacja zadan z zakresu zaméwieri publicznych do 130 000 PLN zgodnie z
Regulaminem udzielania zaméwiei publicznych oraz procedur zaméwieni do 130 000 PLN,
14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Zastepeg Wojta.

2. Stanowisko ds. zaméwien publicznych i transportu zbiorowego (1 etat), do ktorego naleza
zadania:

1) prowadzenie postgpowati o wartosci do 130 000 zt zgodnie z Regulaminem udzielania
zaméwien publicznych oraz procedur zaméwien a w szczegélnosci uczestniczenie w
redagowaniu tekstu ogloszen, prowadzeniu korespondencji z oferentami,

2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszczegdlnych zamowien publicznych,



3) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawozdawczo$cia i ewidencja zaméwien publicznych,

4) wspolpraca z innymi stanowiskami pracy w celu zatatwienia spraw dotyczacych
dziatalnosci Urzedu, a majacych zwiazek z dziatalnoscia zaméwien publicznych,

5) prowadzenie spraw zwiagzanych z dofinansowaniem ksztatcenia mtodocianych
pracownikéw zamieszkatych na terenie Gminy Poczesna,

6) prowadzenie dokumentacji i nadzér rob6t wykonawczych przez osoby z wyrokiem
sadowym, dotyczacych wykonywania kar ograniczenia wolnoéci i pracy spolecznie
uzytecznej,

7) pehienie funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie referatu,
8) wspoéldzialanie w zakresie transportu zbiorowego, w tym:
a) koordynacja rozkladéw jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewdz os6b
pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie samochodowym,
b) rozpatrywanie skarg i interwencji spowodowanych niewlasciwym $wiadczeniem ushug
przez przewoznika,
c¢) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem przystankow,
9) wspotpraca z operatorem przy aktualizacji rozktadéw jazdy,
10) przygotowanie sprawozdania z funkcjonowania publicznego transportu zbiorowego na
terenie gminy ( 1 x rok),
11) wydawanie zaswiadczen i zezwolen na przewozy regularne,
12) przygotowanie dokumentu przyjecia §rodka trwatego (OT) na majatek Gminy
i przekazanie do referatu finansowo-podatkowego,
13) monitoring i analiza zuzycia paliwa gazowego w obiektach gminnych, przygotowanie
dokumentéw celem podpisania stosownych uméw na paliwo gazowe,
14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub kierownika referatu.

3. Konserwator (1 etat) do ktorego naleza nastepujace zadania:

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

2) wykonywanie prac roztadunkowych na terenie gminy Poczesna — przenoszenie mebli,
sprzetu, itp.,

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

4) dbanie o tad i porzadek w pomieszczeniach gospodarczych,

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

6) dbanie o porzadek wokot budynku Urzedu Gminy (zamiatanie chodnikéw, pielegnacja
krzewow, pielenie chwastéw, koszenie trawy, opréznianie koszy na $mieci, odéniezanie
terenu wokol Urzedu Gminy),

7) konserwacja i naprawa mebli, krzesel, foteli,

8) codzienne dokonywanie przegladu stanu technicznego budynku,

9) konserwacja i wymiana zuzytego sprze¢tu o§wietleniowego,



10) kontrola i dbanie o sprzgt przeciwpozarowy,

11) odpowiedzialnosé i nadzor nad sprzgtem, materiatami znajdujgcym si¢ w magazynie
Urzedu Gminy m.in. kosiarki, grabie, topaty,

12) prowadzenie ewidencji wyposaZzenia magazynu i wydanego sprzetu, materialow
z magazynu Urzedu Gminy,

13) konserwacja i naprawa sprzgtu zlokalizowanego w magazynie Urzedu Gminy,

14) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta lub kierownika referatu.

4. Stanowisko ds. inwestycji i remontéw (1 etat), do ktdrego naleza nastepujace zadania:

1) obstuga i nadzo6r procesdéw inwestycyjnych i remontéw dla zadan inwestycyjnych
i remontowych przyjetych w planach rozwoju,

2) przygotowywanie dokumentacji i procedur zwigzanych z zawieraniem uméw

0 wykonanie robdt budowlano — montazowych oraz innych,

3) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami,

4) dokonywanie rozliczen realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych,

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

6) prowadzenie postgpowan, a w szczegdlnosci uczestniczenie w redagowaniu tekstu
ogloszen, prowadzeniu korespondencji z oferentami,

7) przeglad techniczny budynku Urzedu Gminy Poczesna,

8) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawozdawczo$cia i ewidencja zamowien
publicznych i1 sporzadzanie okresowych sprawozdan i informacji,

9) wspdlpraca z innymi stanowiskami pracy w celu zalatwienia spraw dotyczacych
dziatalno$ci Urzedu, a majacych zwiazek z dziatalnoscig zamowien publicznych,

10) opracowywanie rocznych i wieloletnich programéw inwestycyjno — remontowych,

11) przygotowywanie informacji o stanie realizacji rocznych planéw inwestycji

1 remontow,

12) wyposazenia gruntéw w urzadzenia infrastruktury technicznej energie elektryczna,

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

14) realizacja zadan z zakresu zaméwien publicznych do 130 000 PLN zgodnie z
Regulaminem udzielania zaméwien publicznych oraz procedur zaméwien do 130-000 -
PLN,

15) wspétpraca z przedsigbiorstwami energetycznymi, monitoring i analiza zuzycia energii
elektrycznej, poboru mocy, grupy taryfowej w obiektach gminnych oraz przestrzeni
publicznej. Przygotowanie dokumentéw celem podpisania stosownych uméw na energie
elektryczna,

16) przygotowanie dokumentéw do przeprowadzenia procedury przetargowe]j na zakup
energii elektrycznej dla obiektow gminnych oraz o$wietlenia ulicznego na terenie gminy,

17) prowadzenie bazy danych o gospodarce energetycznej w obiektach gminnych: biezacy
rejestr kosztow i wielko$ci energetycznych,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub kierownika referatu”.



3) w § 29 ust 5 otrzymuje brzmienie:

»3. Stanowisko pracy- ds. gospodarki wodnej, ochrony powietrza i zarzgdzania energia

( 1 etat) do ktérego naleza nastepujace zadania:

1) przeciwdziatanie zanieczyszczeniom wod,

2) ewidencjonowanie pozwolefi wodnoprawnych,

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o prawie wodnym:

a) ochrona przed powodzig,

b) ustalenie wysokosci oplaty za ustugi wodne,

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

5) ochrona powietrza atmosferycznego, wspotdziatania w zakresie gospodarki energetycznej,

6) nadzor i monitorowanie realizacji polityki energetycznej na obszarze Gminy okreslonej w

»Zatozeniach do planu zaopatrzenia w cieplo, energig elektryczna i paliwa gazowe”,

7) nadzor 1 monitorowanie realizacji zadan wynikajacych z ,,Planu zaopatrzenia w cieplo, energic

elektryczna i paliwa gazowe” oraz ,,Programu Gospodarki Niskoemisyjnej”,

8) przygotowywanie rocznych analiz o stanie energetycznym gminy,

9) przygotowywanie planéw termomodernizacyjnych i ucieptownienia dla obicktow gminy,

10) kontrola w gminnych obiektach publicznych eksploatacji i wykonywanego przez jednostki

organizacyjne gminy nadzoru nad eksploatacja urzadzer i instalacji energetycznych,

11) propagowanie programow ekologicznych wérdd dzieci i mtodziezy ze szkét i przedszkoli na

terenie gminy (konkursy),

12) udzial w programach z Funduszy Europejskich, Wojew6dzkiego Funduszu Ochrony

Srodowiska, oraz stowarzysze krajowych i miedzynarodowych w celu zdobycia dodatkowych

Srodkow finansowych na efektywne wykorzystanie energii w placéwkach gminnych oraz

edukacji miodziezy na temat energooszczednosci,

13) prowadzenie Centralnej Ewidencji Emisyjnos$ci Budynkéw,

14) kontrola i realizacja obowiazkéw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku

w gminach w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej,

15) realizacja programu ,,Czyste powietrze, zgodnie z wytycznymi z WFOSiGW w Katowicach,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z dystrybucjg wegla,

17) realizowanie ustawy o Funduszu rozwoju przewozéw autobusowych (planowanie linii

komunikacyjnych, przygotowanie wniosku o objecie doptata, przygotowaniec umowy o doplate
—z wojewoda, rozliczanie wnioskéw),

18) odpowiedzialno$é za publikacje informacji w BIP Poczesna z zakresu dzialania stanowiska,

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Zastepce Wiita.

4) w rozdziale VIII Samodzielne stanowiska § 31 otrzymuje brzmienie:

»$ 31 Samodzielne stanowisko pracy - ds. inwestycji, zamoéwien publicznych i srodkow
unijnych (1 etat), do ktérego naleza zadania:

1) odpowiedzialno$é 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 projektdéw uméw na
w/w roboty.

2) planowanie i odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ planéw zamdwien publicznych,

3) prowadzenie postgpowan, a w szczego6lnosci uczestniczenie w redagowaniu tekstu ogloszen,
prowadzeniu korespondencji z oferentami i Urzedem dotyczacej zamowien publicznych,

4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszczegdlnych zaméwien publicznych,

5) sprawdzanie prawidlowosci wypelniania dokumentacji przetargowe;j,
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2023 roku..
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6) wspolpraca z innymi stanowiskami pracy w celu zalatwienia spraw dotyczacych dziatalnosci

Urzedu, a majacych zwiazek z dziatalno$cia zaméwien publicznych,

7) przygotowywanie przy wspolpracy z merytorycznymi pracownikami wnioskéw o pozyskanie

$rodkéw finansowych z celowych funduszy krajowych i zagranicznych, fundacji i innych

organizacji pomocowych,

8) przygotowywanie formalno$ci zwiazanych z zawieraniem umow o wykonania robot

budowlano — montazowych oraz innych,

9) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestycyjnego nad realizowanymi zadaniami,

10) prawidtowe przygotowanie dokumentacji zwiazanej z pozyskiwaniem $srodkéw
zewngetrznych,

11) przygotowanie uproszczonych analiz finansowych oraz zbadanie efektywnosci inwestycji,

12) dokonywanie rozliczen realizowanych zadan inwestycyjnych,

13) przygotowanie dokumentu przyjecia $rodka trwatego (OT) na majatek Gminy i przekazanie

do referatu finansowo-podatkowego,

14) realizacja zadan w ramach trwalosci projektow,

15) wyrazenie zgody na wybudowanie przydomowej oczyszczalni $ciekow, realizacja inwestycji

w zakresie WOD-KAN,

16) udziat w programach z Funduszy Europejskich, Wojewddzkiego Funduszu Ochrony

Srodowiska, oraz stowarzyszen krajowych i miedzynarodowych w celu zdobycia dodatkowych

$rodkéw finansowych na efektywne wykorzystanie energii w placowkach gminnych oraz

edukacji mlodziezy na temat energooszcz¢dnosci,

17) odpowiedzialnoé za publikacjg informacji w BIP Poczesna z zakresu dzialania stanowiska,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.”,

5) w rozdziale VIII Samodzielne stanowiska pracy wprowadza si¢ § 31a w brzmieniu:

»§ 3la

Samodzielne stanowisko pracy - ds. zaméwien publicznych (1/2 etatu), do ktérego naleza
zadania:

1) prowadzenie postepowan o zaméwienie publiczne,

2) sprawdzanie prawidlowosci dokumentacji przetargowe,

3) wspélpraca z innymi stanowiskami pracy w sprawach zamoéwien publicznych,

4) przygotowywanie uméw o wykonanie zaméwien-publicznych,

5) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestycyjnego nad realizowanymi zadaniami,

6) monitoring programéw Funduszy Europejskich, Wojewodzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska, oraz stowarzyszen krajowych i miedzynarodowych w celu zdobycia dodatkowych
srodkéw finansowych na efektywne wykorzystanie energii w placéwkach gminnych oraz
edukacji mtodziezy na temat energooszczednosci,

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

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta”.

2. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Przyjaé jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego w brzmieniu zatacznika nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
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Zarzadzenia nr UR0.0050.577.2023.W.P
7 dnia 29 wrze$nia 2023 roku

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Poczesna

Rozdziat I
Postanowienia ogdlne
§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Poczesna zwany dalej Regulaminem okre$la:
1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Poczesna zwanego dalej Urzedem,
2) strukture organizacyjng Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegolnych referatéw i samodzielnych
stanowisk pracy.
§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Poczesna,

2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Poczesna,

3) Wojcie, Zastepcy Waijta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzgdu Stanu Cywilnego —
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Poczesna, Zastgpeg wojta Gminy
Poczesna, Sekretarza Gminy Poczesna, Skarbnika Gminy Poczesna, Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Poczesne;j.

4) organach Gminy- nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Poczesna i Wéjta

Gminy Poczesna.

§3
Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
Kierownik Urzedu jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedziba Urzedu jest Poczesna, ul. Wolnosci 2.

84

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7° do 15% w poniedziatki, $rody,
czwartki,-od 7°° do 14° w piatki oraz w godzinach od 8% do-17°° we wtorki.

2. Urzad moze byé nieczynny w dzieri roboczy bezposrednio przed lub po dniu wolnym od
pracy po odpracowaniu w najblizsza sobote i wezeéniejszym poinformowaniu o tym
mieszkanco6w Gminy w formie ogloszenia.

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w n1ed21ele $wieta i dni powszednie wolne
od pracy w godzinach od 11%° do 16*.

4. Cazas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.

§5

Obstuga interesantéw odbywa si¢ w czasie pracy Urzgdu.

2. Wéijt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach
od 13°° do 18™.
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Rozdziat 11
Zakres dzialania i zadania Urzedu
§6
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta.
2. Zadaniem Urzgdu jest zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajacych
na Gminie:
1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych),
4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie
umow.
§7
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu
ich zadan i kompetencji.
2. W szczegdblnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci przez organy Gminy,
2) wykonywania na podstawie udzielonych upowaznien — czynno$ci prawnych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,
3) zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zalatwiania skarg i wnioskow,
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow
organéw Gminy,
5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa
oraz uchwal, zarzadzen i postanowien organéw Gminy,
6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Urzedu,
7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu i na stronie internetowej Gminy,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwéw,
e) realizacja obowigzkéw i uprawnien shuzacych Urzedowi jako pracodawcy —
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,
9) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j.



Rozdziat 11T
Organizacja Urzedu

§8

1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komérki organizacyjne:
1) referat Finansowy,
2) referat Podatkéw i Optat Lokalnych,
2) referat Spraw Spoleczno — Obywatelskich,
3) referat Organizacyjny,
4) referat Gospodarki, Ochrony Srodowiska i Budownictwa,
5) referat Inwestycji i Zaméwieh Publicznych,
6) samodzielne stanowiska pracy bezposrednio podlegte Wojtowi.
2. Pion ochrony w Urzedzie tworza;

1) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
2) kierownik kancelarii materialow niejawnych.

§9

Graficzny schemat organizacyjny Urzedu okre$la zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Urzedu
§10
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spolecznosci lokalne;j,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewngtrznej,
6) podziatu zadari pomigdzy kierownictwo Urzgdu, poszczegolne referaty i stanowiska
pracy oraz wzajemnego wspéldzialania.

§11

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziataja.-
na podstawie i w granicach prawa i obowiazani sg do Scistego jego przestrzegania.

2. W czasie nieobecnoéci pracownika sprawy prowadzone przez niego wchodza w zakres
zadan innego wyznaczonego przez Wojta pracownika zgodnie z zakresem czynnosci
shuzbowych.

§12
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw sa obowiazani stuzy¢
Gminie 1 Padstwu.
§13
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich zadar i obowiazkow sa obowiazani do:
1) sumiennego, sprawnego i bezstronnego dzialania,
2) zachowania uprzejmoéci i zyczliwoéci w kontaktach z obywatelami,
3) przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnej stanowiacych tajemnice stuzbowa,
4) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym
ujawnieniem,
5) przestrzegania zasad dostepu obywateli do dokumentéw dotyczacych wykonywania



10

przez Gming zadan publicznych, okres$lonych przez Rade w statucie Gminy,
6) przestrzegania prawa zamdwien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,
7) przekazywania informacji publicznych do publikacji w biuletynie informacji
publiczne;j.

§14

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéob racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannoéci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

z przepisami dotyczacymi zamoéwien publicznych.
§15

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolito$ci polecenia i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynno$ci pomigdzy poszczegdlnych pracownikéw
oraz na indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan,

2. Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy: Zastepcy Wajta , Sekretarza i Skarbnika, ktérzy
ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegolnych referatéw kierujq i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalna realizacjg zadan referatéw i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem,
Zastgpca Wojta , Sekretarzem i Skarbnikiem.

4. Kierownicy poszczegblnych referatéw urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podleglych
im pracownikéw i sprawuja nadzér nad nimi. Kierownicy poszczegdlnych Referatow
podlegaja bezposrednio Wéjtom , zgodnie ze schematem organizacyjnym, stanowigcym
zalacznik nr 1.

5. Samodzielne stanowiska pracy podlegle bezposrednio Wojtowi odpowiadajg
samodzielnie za realizacj¢ swoich zadan i ponosza odpowiedzialno$é przed Wojtem.

6. W razie nieobecno$ci Wojta lub niemoznosci pelnienia przez niego obowiazkow funkcje
Wjta sprawuje Zastgpea, a w przypadku nieobecnosci lub niemozno$ci pelnienia
obowiazkow przez Wojta i Zastepeg jednoczesnie, funkcjg Wojta sprawuje Sekretarz.

7. Zasady podpisywania pism przez Wojta i kierownikow referatéw okresla zatacznik
nr 2 do niniejszego regulaminu. .

§16
Szczegbtowe zasady funkcjonowania Urzedu okre$la regulamin pracy.

17
W Urzedzie prowadzony jest audyt wewnqtrzns na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu Wojta
gminy Poczesna nr URO.0050.249.2017 z dnia 2 marca 2017 roku w sprawie wprowadzenia
dokumentéw programowych audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Poczesna oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy.

§18
1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa
i regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;j.
2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy sa zobowigzane do wspotdziatania
z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany
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informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat V
Zakresy zadan Wojta, Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika
§19
Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegélnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

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

4) wykonywanie uprawnieri zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzgdu oraz kierownikow 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 poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi,
w szczegoblnosci dotyczacymi podziatu zadan,

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

9) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspoélpracy,

10) czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadaf Urzedu,

11) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

12) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,

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

14) upowaznienie swojego zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
W jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j,

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

16) ogblny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynno$ci kancelaryjnych,

17) gospodarowanie mieniem komunalnym,

18) sktadanie jednoosobowego o$wiadczenia woli zwiazanego z prowadzeniem biezacej
dzialalnosci,

19) wnioskowanie do Rady Gminy w sprawie powotania i odwolania Skarbnika,

20) przedstawianie Radzie projektéw uchwat,

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

22) przedstawianie uchwat Rady Wojewodzie,

23) wspdldzialanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej i Starosta w ramach podpisanych porozumies,

24) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j,
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25) wykonywanie budzetu,
26) wydawanie zarzadzen, decyzji, pism ogdlnych i polecen stuzbowych,
27) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow,
28) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa,
Regulamin oraz uchwaty Rady.
§20

1. Zastgpeca Wéjta podejmuje czynno$ci Kierownika Urzedu pod nieobecno$é Wojta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkow przez Wojta.

2.
3.

©)
f)

g)
h)

i)
i)

Zastgpca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

Zastgpca Wojta pelni nadzoér nad prawidlowym przygotowaniem dokumentacji

kosztorysowo — technicznej na remonty i inwestycje, przygotowaniem przetargow

zgodnie z prawem zamoOwien publicznych, a takZe projektow umoéw na zadania, ktdre sa

wyznaczone do realizacji.

Zastgpca Wojta czuwa nad przestrzeganiem zasad, form i trybu postepowania przy

udzielaniu zamdéwienia publicznego ustalonych ustawa Prawo zaméwien publicznych.

Ponadto do zadan Zastgpcy Woijta nalezy:

koordynacja i wspotpraca w przygotowaniu wnioskéw o uzyskanie §rodkéw z funduszy
pomocowych,

koordynacja i wspotpraca z wlasciwymi instytucjami w sprawie inicjowania inwestycji
wspolnych i towarzyszacych,

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

przygotowywanie formalno$ci zwigzanych z zawieraniem uméw o wykonanie robot
budowlano — montazowych oraz innych,

organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami,

dokonywanie rozliczen realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych,

klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

nadzér nad prawidlowoécia realizowania oplaty skarbowej w zakresie wlasciwego
referatu,

nadzor nad terminowym przygotowywaniem dokumentéw przyjecia srodka trwatego
(OT) na majatek Gminy 1 przekazanie do referatu finansowo-podatkowego,

nadzdr nad realizacja planu zamdowien publicznych zgodnie z ustawa prawo zaméwien
publicznych,

k) sprawuje nadzér nad pracownikami ds.:
- budownictwa, komunikacji i tacznosci,
- geodezyjnych,
- ochrony $rodowiska, -
- ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami,
- gospodarki wodnej, ochrony powietrza i zarzadzania energia,
- gospodarki komunalnej , mieszkaniowej, rolnej i gruntowe;j,
- obstugi jednostek OSP,
1) nadzér formalny i merytoryczny nad wprowadzaniem i publikowaniem tresci w BIP z zakresu
dziatan samodzielnych stanowisk.

§21

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnosci:

1y

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urze¢du oraz wla$ciwej organizacji pracy,
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2) prowadzenie spraw w zakresie powierzonym przez Wojta,
3) koordynacja dziatan stanowisk pracy Urzedu oraz nadzdr nad ich praca w zakresie
ustalonym przez Wojta,
4) opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego,
5) opracowywanie projektu podzialu pracy na stanowiska pracy,
6) opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiska pracy,
7) nadzdr nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,
8) przedkladanic Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
9) nadzér nad przygotowywaniem projektow i rejestracja Zarzadzen Wojta,
10) przygotowywanie pomieszczen i obstuga — w tym protokolowanie spotkan i zebrafi
organizowanych przez Woijta,
11) koordynacja i nadz6r nad zakupem $rodkéw trwatych w Urzedzie,
12) opieka nad praktykantami szkét §rednich i studiéw,
13) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z organizacja:
a) wyboréw do organéw panstwowych, samorzadowych, Parlamentu Europejskiego,
referendow ogdlnokrajowych i lokalnych,
b) wyboru tawnikow,
¢) wyboru sottysow i rad soleckich.
14) zastepstwo Wojta w czasie jednoczesnej nieobecnos$ci lub niemozliwoéci wypelniania
obowiazkéw Wojta i jego zastepcy,
15) sprawowanie kontroli wewngtrznej, a w szczeg6lnosci dotyczace;j:
poprawnosci formalno — prawnej przygotowywanych spraw i decyziji,
dyscypliny pracy,
prawidlowego zalatwiania spraw oraz skarg i wnioskéw,
podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,
ochrony informacji niejawnych,
f. ochrony danych osobowych.
16) koordynacja i udzial w kontroli zewngtrznej, prowadzenie calosci dokumentacji
w zakresie przeprowadzonych kontroli zewnetrznych w Urzedzie, realizacja zalecen
pokontrolnych,
17) prowadzenie rejestru aktéw prawa migjscowego z wylaczeniem miejscowych planéw.
zagospodarowania przestrzennego,
18) prowadzenie spraw oéwiaty zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego
gminne przedszkola i szkoly, a w szczegdlnosci spraw dotyczacych:
a) zakladania, przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek o§wiatowych,
b) ksztattowania sieci przedszkoli, szkdt podstawowych i gimnazjow,
¢) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot podstawowych
1 gimnazjéw,
d) oceniania dyrektor6w gminnych jednostek o§wiatowych.
19) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z tworzeniem oraz przeksztalcaniem
i likwidacja publicznych zakladéw opieki zdrowotnej, bibliotek, Swietlic, placowek
kultury fizycznej i innych jednostek gminnych,
20) koordynacja zatatwiania wnioskéw komisji Rady, wnioskéw radnych, sottysow, itp.
21) obstuga techniczno - kancelaryjna Rady Spotecznej przy GZOZ,
22) przyjmowanie ustnego o§wiadczenia woli spadkodawcow,
23) odbidr, przechowywanie, analizowanie oraz prowadzenie ewidencji o§wiadczen

ope os



majatkowych 1 os§wiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej przez
matzonka skladanych przez pracownikéw Urzedu Gminy wydajacych decyzje
w imieniu Wojta oraz przez kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,
24) prowadzenie ewidencji o$wiadczen majatkowych radnych oraz o$wiadczen
o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej przez matzonka,
25) prowadzenie ewidencji os§wiadczen o korzysciach,
26) prowadzenie ewidencji udzielanych przez Wojta pelnomocnictw do wydawania decyzji
administracyjnych przez pracownikéw Urzedu,
27) przygotowywanie informacji do gazety Spoiwo,
28) nadzoér formalny i merytoryczny nad wprowadzeniem i publikowaniem tre§ci w BIP
z zakresu dziatania referatu organizacyjnego, zgodnie z ustawa o dostepie do informacji
publicznej,
29) odpowiedzialno$¢ za prawidlowa tres¢ publikacji przygotowanej przez redaktora BIP
oraz za aktualno$¢ treéci publikowanych i opublikowanych w BIP,
30) okre$lanie czasu waznoS$ci opublikowanego dokumentu w BIP,
31) zatwierdzanie przygotowane;j tresci stron oraz dokumentéw do publikacji w BIP,
32) odpowiedzialnosé za terminowe publikowanie informacji publicznej z zakresu dziatania
referatu organizacyjnego,
33) prowadzenie ewidencji wyjazdoéw autokarem gminnym,
34) klasyfikowanie wydatkdéw strukturalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
35) nadzoér nad prawidtowoscia realizowania oplaty skarbowej w zakresie wlasciwego
referatu,
36) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§22
Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad Referatem Finansowym oraz Referatem Podatkow i
Optat Lokalnych,

2) nadzdr nad gospodarowaniem §rodkami budZzetowymi gminy, a w szczegdlnosci
nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

3) nadzor nad gospodarka finansowg gminy i prawidlowym obiegiem dokumentow
finansowych, prowadzeniem ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej
oraz ewidencja mienia gminy,

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

5) sporzadzanie sprawozdan z operacji finansowych urzedu i gminy

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

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

8) opracowanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowe;j,

9) przygotowanie projektu planu finansowego urzedu,

10)przygotowywanie, w ciagu roku budzetowego, projektéw zmian do budzetu
gminy, Wieloletniej Prognozy Finansowej i planu finansowego jednostki urzedu,

11)przekazywanie wytycznych do opracowania projektéw planéw finansowych
budzetu kierownikom referatéw oraz podlegtych jednostek,

12)przygotowanie projektu sprawozdania z wykonania budzetu (pdétrocznego
i rocznego),

14
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13)kontrola realizacji budzetu oraz biezace informowanie Wéjta o jego wynikach,
14)koordynowanie i nadzorowanie pracy stuzb finansowo-ksiegowych Urzedu,
15)nadzorowanie caloéci spraw zwiazanych z gospodarka finansowa gminy,
a w szczegblnoéci kontrasygnowanie dokument6éw stwierdzajacych czynnosci
prawne mogace spowodowaé powstanie zobowiazan pienigznych,
16)nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych i pomocniczych,
17)przygotowanie wnioskow kredytowych,
18)wspdlpraca z bankami w zakresie obstugi rachunku podstawowego, lokat,
kredytow itp.
19)lokowanie wolnych srodkéw,
20)dokonywanie terminowych splat zaciagnigtych przez gming kredytéw i pozyczek,
21)przygotowanie kwartalnego monitoringu jednostki samorzadu terytorialnego dla
bankéw, ktdre udzielity Gminie kredytow,
22)opracowanie wytycznych i ogélnych zasad polityki rachunkowosci,
23)przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawach finansowych,
24)wykonywanie obowiazkéw w ramach udzielonego upowaznienia przez Wojta,
25)wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowsa,
26)pelnienie funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie Referatu
Finansowego,
27)Skarbnik ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie wykonywania dyspozycji $rodkami
pienigznymi,
28)Skarbnik dokonuje wstgpnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz dokonuje wstepnej kontroli
kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych zgodnie z przepisem ustawy o finansach publicznych.
29)Skarbnik organizuje gospodarkeg finansowa gminy, realizuje zadania rachunkowo-
ksiegowe zwiazane z planowaniem i wykonywaniem budzetu oraz nadzoruje
i koordynuje prace stuzb finansowo-ksiegowych

Rozdziat VI
AU Zakres wspdlnych obowiazkow referatow
§23
Do wspélnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie przepisow
o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, - -

2) organizowanie oraz wykonywanie zadan administracji publicznej wynikajacych z ustaw
oraz rozporzadzen, uchwat, zarzadzen naczelnych i centralnych organéw administracji
rzadowej, uchwat Rady,

3) zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez Radg nadzoru
nad jednostkami organizacyjnymi, a w szczeg6lnoéci wnioskowania w sprawach
tworzenia, laczenia, podziahu i likwidacji jednostek organizacyjnych Gminy oraz
nadawanie lub zatwierdzanie ich statutéw stosownie do postanowien wlasciwych aktow
prawnych bedacych podstawa tworzenia tych jednostek,

4) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Rady, Wojta w dziedzinach objetych
zakresem dzialania referatu, samodzielnego stanowiska pracy,
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5) prowadzenie spraw dotyczacych porozumieri zawieranych przez Woéjta w dziedzinie
objetych zakresem dzialania referatu, samodzielnego stanowiska pracy,

6) rozpatrywanie wnioskow i interwencji postéw, senatoréw, radnych, wnioskéw
indywidualnych i ogélnospolecznych oraz przygotowywanie propozycji ich zalatwienia,

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

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

a) wspodtudziat w opracowaniu projektu budzetu Gminy w czesci dotyczacej
dzialania referatu, samodzielnego stanowiska pracy,

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

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

d) sporzadzanie okresowych analiz z przebiegu wykonania budzetu.

9) obstuga komisji Rady i innych ciat opiniodawczo — doradczych Rady, Wéjta zgodnie
z wlasciwoscig okreslong w aktach prawnych powolujacych te organy,

10) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony informacji
niejawnych,

11) wspéldziatanie w opracowaniu i utrzymaniu aktualno$ci dokumentacji dotyczace;j
osiagania wyzszych stanéw gotowosci obronnej,

12) wspoéldziatanie w opracowaniu i aktualizacji specjalistycznych planéw obronnych
i obrony cywilnej stosownie do specyfikacji zadaf referatu, samodzielnego stanowiska
pracy,

13)udzial 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 zwigzanych z ochrong przed powodzia i innymi kleskami
zywiotowymi,

___16)realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz zadan z zakresu
bezpieczenistwa i higieny pracy,

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

18) wykonywanie zadan wynikajacych z Prawa zaméwien publicznych,

19) archiwizowanie prowadzonej dokumentacji,

20) kontrolowanie podlegltych pracownikéw i jednostek organizacyjnych Gminy,

21)udzielanie instruktazu pracownikom i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy,

22)nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikéw prawa przy wykonywaniu obowiazkéw
shizbowych,

23) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

24)stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

25) wykonywanie innych zadan zgodnie z kompetencjami na polecenie Wjta.
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Rozdziat VII
Zakresy dziatania poszczegélnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy
§24

Referat Finansowy
1. Do zadan inspektora ds. ksiegowosci nalezy:

1) dokonywanie wstegpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Urzedu Gminy,
2) udzial w sporzadzaniu sprawozdan z operacji finansowych urzedu i gminy,
3) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z operacji finansowych jednostki (miesiecznych,
kwartalnych, rocznych),
4) przyjmowanie i sprawdzanie sprawozdan jednostkowych sporzadzanych przez jednostki
budzetowe gminy oraz gminne osoby prawne,
5) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych,
6) nadzér na terminowym publikowaniem wymaganych przepisami prawa informacji
finansowych,
7) prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu gminy oraz jednostki zgodnie z ustawa o
rachunkowosci,
8) obstuga systemu Bestia, w zakresie zmian w budzecie, planach finansowych oraz
sprawozdawczo$¢
a)wprowadzania oraz dokonywania zmian w budzecie gminy,
b)wprowadzanie plandw oraz dokonywanie zmian w planach jednostek budzetowych,
c)wprowadzanie planéw oraz dokonywanie zmian w planach wydzielonych
rachunkéw dochodéw wilasnych-o§wiatowych,
d)uzgadnianie planéw z jednostkami oraz z budZzetem gminy,
e)wprowadzanie sprawozdan jednostkowych,
f)laczenie sprawozdan jednostkowych oraz terminowe przesytanie do regionalnej izby
obrachunkowej,
9) kontrola formalna oraz rachunkowa sprawozdan jednostkowych, -
10) ksiggowanie planéw finansowych urzedu w programie finansowo-ksiggowym,
nadzor nad przygotowaniem i rozliczaniem inwentaryzacji,
11) pelnienie funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie referatu
finansowego,
12) terminowe dokonywanie archiwizacji danych i dokumentéw w zakresie wykonywanych
obowiazkow,
13) udziat w opracowywaniu projektu budzetu i projektu Wieloletniej Prognozy Finansowe;j,
14) uzgadnianie kont syntetycznych z analityka do sprawozdan jednostkowych,
15) uzgadnianie kont z poszczegdlnymi kontrahentami,
16) uzgadnianie i ustalanie danych finansowych do sprawozdan jednostkowych w zakresie :
- gospodarki odpadami
- gospodarki mieszkaniowej
- podatkdw i oplat lokalnych
17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.



18

2. Stanowisko pracy ds. ksieggowosci budzetowej (1 etatu ) do ktdrego naleza nastgpujace
zadania:

1) prowadzenie ewidencji §rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych,
2) sporzadzanie tabel amortyzacyjnych $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
1 prawnych,
3) sporzadzanie sprawozdan w zakresie §rodkéw trwatych, warto§ci niematerialnych
1 prawnych,
4) wycenianie oraz rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i
prawnych,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Soleckim tj.:
a. wyliczanie i przekazywanie soltysom informacji o wysokoéci funduszu
soleckiego przypadajacego na solectwo,
b. weryfikacja wnioskow zawierajacych liste zadan do realizacji w ramach funduszu
soteckiego,
c. koncowe rozliczenie zadania realizowanego w ramach funduszu soteckiego,
d. sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu funduszu soteckiego,
6) prowadzenie ubezpieczen,
7) pelnienie funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie referatu
finansowego,
8) ewidencja ksiggowa ZFSS,
9) kompletowanie dokumentéw oraz dekretacja dowodow ksiegowych, ewidencja
w programie komputerowym - programy z udziatem $rodkéw zewngtrznych
(projektéw),
10) prowadzenie ewidencji ksiegowej pozabilansowej w zakresie dofinansowania
pracodawcom wydatkéw ponoszonych dla pracownikéw mtodocianych,
11) prowadzenie rejestru uméw,
12)wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy,
13)zastgpstwo na czas nieobecnosci pracownika przejmuje pracownik do spraw kasowych.

3. Stanowisko pracy ds. plac (1 etat)do ktorego naleza nastepujace zadania:

1) sporzadzanie list plac finansowanych z budzetu gminy w ramach umoéw o prace, o
dzieto, zlecenia itp.

2) sporzadzanie do wyplat list diet radnych i sottysow,

3) prowadzenie ewidencji wynagrodzen w/w pracownikéw,

4) sporzadzanie przelewow z list plac,

5) administracyjna obstuga ZFSS w zakresie pozyczek,

6) wspotpraca z Urzedem Skarbowym i ZUS w zakresie wszelkich rozliczen
zwiazanych z wydatkami osobowymi,

7) wydawanie za§wiadczen do ustalenia kapitalu poczatkowego dla pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie oraz pracownikdéw zwolnionych,

8) sporzadzanie wnioskéw o refundacje wydatkdéw poniesionych na wyplate
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wynagrodzen z pochodnymi z tytulu robét publicznych, prac interwencyjnych,
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych i absolwentéw,

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

10) sporzadzanie sprawozdawczosci z tytulu zatrudnienia i wynagradzania,

11) sporzadzania informacji podatkowych podatku od 0séb fizycznych,

12) sporzadzanie deklaracji na PFRON,

13) sporzadzanie uméw cywilno — prawnych,

14) prowadzenie optat dla ZAIKSU,

15) terminowe dokonywanie archiwizacji danych i dokumentéw w zakresie
wykonywanych obowiazkow

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.

17) zastepstwo na czas nieobecnosci pracownika przejmuje pracownik od obstugi
ekonomiczno — finansowe;.

4. Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej (1 etat ), do ktorego zadan nalezy;
1) kompletowanie dokumentéw oraz dekretacja dowodéw ksiegowych, ewidencja
w programie komputerowym:
a)wydatki Urzedu Gminy,
b) rachunek depozytéw oraz zabezpieczer,

2) uzgadnianie kont syntetycznych z analityka,
3) uzgadnianie sald z poszczegélnymi kontrahentami,
4) sporzadzanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego zestawienia obrotow i sald,
5) udziat w sporzadzaniu sprawozdawczoéci,
6) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania - czekéw gotowkowych,
7)prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania — K 103 oraz ich wydawanie
pracownikom UG,
8)sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokument6éw ksiggowych,
9)dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym,
10)wpisywanie zakupowych faktur do rejestru vat,
11)sporzadzenie rejestru vat (podatek naliczony),
12)sporzadzanie deklaracji vat urzedu,,  —
13)sporzadzanie oraz wysylanie deklaracji vat gminy oraz jednolitych plikéw kontrolnych,
14)ksiggowanie zaangazowania uméw finansowych ,
15)terminowe dokonywanie archiwizacji danych i dokumentéw w zakresie wykonywanych
obowiazkow,
16)obstuga systemu Bestia; w zakresie zmian w budzecie, planach finansowych oraz
sprawozdawczos$é,

a)wprowadzania oraz dokonywania zmian w budzecie gminy,

b)wprowadzanie planéw oraz dokonywanie zmian w planach jednostek budzetowych,

c)wprowadzanie planéw oraz dokonywanie zmian w planach wydzielonych rachunkéw

dochodéw wiasnych-o$wiatowych
17) zastgpstwo na czas nieobecnosci pracownika przejmuje pracownik do spraw ksiegowosci
budzetowej,
18)wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.
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5. Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej - dochody (1 etat), do ktérego naleza
zadania:

1) kompletowanie dokumentéw oraz dekretacja dowodow ksiggowych, ewidencja w
programie komputerowym w zakresie dochodéw Urzedu Gminy,
2) ksiggowanie na wyodregbnionym rachunek do gospodarki odpadami komunalnymi,
3) ksiggowanie na wyodrebnionym rachunek do gospodarki mieszkaniowej,
4) wystawianie not i rachunkéw obcigzeniowych,
5) uzgadnianie kont syntetycznych z analityka,
6) uzgadnianie sald z poszczegbélnymi kontrahentami,
7) sporzadzanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego zestawienia obrotow 1 sald,
8) udzial w sporzadzaniu sprawozdawczosci,
9) sprawdzenie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dokumentéw ksiggowych,
10) terminowe odprowadzanie dochodéw budzetu panstwa,
11) terminowe dokonywanie archiwizacji danych i dokumentéw w zakresie wykonywanych
obowiazkow,
12) zastepstwo na czas nieobecnosci pracownika przejmuje pracownik do spraw ksiggowosci
budzetowe;,
13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.
6. Stanowisko pracy ds. obslugi ekonomiczno-finansowej (1 etat), do ktérego naleza
zadania:
1) przygotowanie i wystawianie dowodow wplat z zakresu gospodarki mieszkaniowej,
2) naliczanie czynszoéw lokatorskich, Smieci, lokale uzytkowe, dzierzawa gruntu pod garaz,
3) wystawianie faktur VAT z tyt. czynszow,
4) prowadzenie czeSciowego rejestru VAT,
5) prowadzenie ewidencji analitycznej z zakresu gospodarki mieszkaniowej,
6) uzgadnianie sald kont z pracownikiem ksiggowosci syntetycznej,
7) rozliczanie mediéw (woda, prad, c.0.),
8) przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonywania obowiazkéw z zakresu

sprawozdawczosci, N . I
9) windykacja naleznosci — gospodarka mieszkaniowa wraz z oplata za opdznienia w
platnosciach,
10) terminowe dokonywanie archiwizacji danych i dokumentéw w zakresie wykonywanych
obowigzkéow,

11) sporzadzanie przelewéw bankowych, zgodnie z terminem platnosci,
12) zastepstwo na czas nieobecnosci pracownika przejmuje pracownik do spraw placowych,
13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.

7. Stanowisko pracy ds. kasowych (1 etat) do ktérego naleza nastepujace zadania:

1) przyjmowanie wplat na kwitariusz K-103 i odprowadzanie do banku na wlasciwe
rachunki bankowe urzedu gminy,

2) podejmowanie gotowki z kasy banku,

3) przyjmowanie depozytéw i prowadzenie rejestru,
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4) sporzadzanie raportoéw kasowych w dekadach 10 dniowych,

w tym réwniez raportéw z wyodrebnionej ewidencji dla projektéw realizowanych z
udziatem $rodkow unijnych,

5) wyplaty wg. list ptac ( dla pracownikéw, zleceniobiorcéw, radnych, soltysow,) oraz
rachunkéw i pozostatych dokumentéw powierzonych do wyplaty przez ksiegowos$é
budzetowa,

6) prowadzenie ewidencji decyzji i zezwolen na zajgcie pasa i umieszczanie urzadzen w
pasie drogowym wydawanych przez Urzad Gminy Poczesna,

7) prowadzenie windykacji zaleglo$ci w zakresie oplat za zajecie pasa i umieszczanie
urzadzen w pasie drogowym,

8) prowadzenie ewidencji zobowiazan z tytutu decyzji i zezwoleni na zajecie pasa i
umieszczanie urzadzen w pasie drogowym,

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

10) prowadzenie spraw w zakresie windykacji nalezno$ci cywilno-prawnych skierowanych na
drogg postepowania sadowego,

11)ewidencja ksiggowa KZP,

12) przygotowanie rachunkow gotéwkowych do wyplaty,

13) przygotowanie wnioskéw o zaliczki do podjecia oraz rozliczanie zaliczek,

14) dokonywanie rozliczefi wyjazdéw stuzbowych i przygotowywanie delegacji do wyplaty,

15) terminowe dokonywanie archiwizacji danych i dokumentéw w zakresie wykonywanych
obowiazkow,

16) zastgpstwo na czas nieobecnosci pracownika przejmuje pracownik na stanowisko pracy
ds. ksiggowosci budzetowej,

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.

§24a
Referat Podatkéw i Oplat Lokalnych

1.Kierownik Referatu podatkow i oplat, do ktorego naleza nastgpujace zadania:

1 )bezposrednie kierowanie pracami Referatu podatkéw 1 optat lokalnych,
2) przygotowywanie projektow uchwal w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego lesnego,
od $rodkéw transportowych,
3) przygotowywanie projektow uchwatl w zakresie inkasa,
4) przygotowywanie projektdw interpretacji co do zakresu i sposobu zastosowania prawa
podatkowego w indywidualnych sprawach podatnikéw,
5) prowadzenie nastgpujacych spraw obejmujacy swym zakresem miejscowosci: Brzeziny Nowe,
Huta Stara B, Huta Stara Osiedle, Mazury-Mtynek, Stowik, Wrzosowa,

a) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych majacych na celu: sprawdzanie terminowosci
skladnia przez podatnikéw informacji i deklaracji podatkowych, formalnej poprawnosci
informacji i deklaracji, ustalenic stanu faktycznego w zakresie niezbednym do
stwierdzenia zgodno$ci z przedstawionymi dokumentami, wzywanie do zloZenia w/w
dokumentéw,

b) prowadzenie kart nieruchomosci i kart gospodarstw rolnych,

c) nanoszenie danych na konta podatnikéw tacznie z aktualizacja na podstawie informacji
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przesylanych z ewidencji gruntéw i budynkow,

d) dokonywanie wymiaru , przypisu i odpisu podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci
od o0séb fizycznych, os6b prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawne;j,

e) zalatwienie Srodkow odwotawczych od decyzji wymiarowych,

f) biezace aktualizowanie bazy danych podatnikéw,

g) weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w ewidencji
gruntéw i budynkow,

h) przeprowadzanie kontroli podatkowych,

i) wszczynanie postgpowan podatkowych w stosunku do podatnikéw , ktérzy w
informacjach i deklaracjach podatkowych wykazali nieprawidlowe dane majace wplyw na
wymiar podatkoéw w zakresie prowadzonych spraw,

j) wystawianie i wysylanie nakazéw platniczych i decyzji dotyczacych podatku rolnego,
le$nego 1 od nieruchomoéci,

k) wydawanie za$wiadczen o stanie posiadania gospodarstw rolnych, le$nych i od
nieruchomosci zgodnie ze zloZonymi wnioskami, w oparciu o akta podatkowe i
pobieranie oplaty skarbowej od wydawanych zaswiadczen zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

1) wyliczanie skutkéw udzielonych ulg i zwolnien w podatku rolnym, le$nym i od
nieruchomosci oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowos¢ ich wyliczenia,

m) udzielanie informacji organom, instytucja i osoba fizycznym oraz udostepnianie
dokumentdéw znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu , jezeli prawo tego nie zabrania,

n) sporzadzanie wykazu rolnikoéw do Izb Rolniczych,

o) terminowe dokonywanie archiwizacji danych i dokumentéw w zakresie wykonywanych
obowiazkow

p) wykonywanie innych, nie ujetych w zakresie czynno$ci spraw doraznych zleconych przez
Skarbnika Gminy.

2, Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw i oplat (1 etat) obejmujacy swym zakresem
nastepujace miejscowosci: Bargly, Brzeziny Kolonia, Huta Stara A, Kolonia Poczesna,
Korwinéw, Michatow, Nierada, Nowa Wies, Poczesna, Zawodzie, do ktdrego naleza nastepujace
zadania:

1) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych majacych na celu: sprawdzanie
terminowosci skladnia przez podatnikéw informacji i deklaracji podatkowych,
formalnej poprawnosci informacji i deklaracji, ustalenie stanu faktycznego w
zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci z przedstawionymi dokumentami,
wzywanie do zlozenia w/w dokumentow,

2) prowadzenie kart nieruchomosci i kart gospodarstw rolnych,

3) nanoszenie danych na konta podatnikow tacznie z aktualizacjg na podstawie
informacji przesylanych z ewidencji gruntéw i budynkéw,

4) dokonywanie wymiaru , przypisu i odpisu podatku rolnego, leSnego i od
nieruchomosci od 0séb fizycznych, 0sdb prawnych i jednostek organizacyjnych
nie posiadajacych osobowosci prawne;,

5) zalatwienie srodkéw odwotawczych od decyzji wymiarowych,

6) biezace aktualizowanie bazy danych podatnikéw,

7) weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w
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ewidencji gruntow i budynkow,

8) przeprowadzanie kontroli podatkowych,

9) wszczynanie postepowan podatkowych w stosunku do podatnikéw , ktdrzy w
informacjach i deklaracjach podatkowych wykazali nieprawidlowe dane majace
wplyw na wymiar podatkéw w zakresie prowadzonych spraw,

10)wystawianie i wysylanie nakazow platniczych i decyzji dotyczacych podatku
rolnego, lesnego i od nieruchomosci,

11)wydawanie zaswiadczen o stanie posiadania gospodarstw rolnych, lenych i od
nieruchomosci zgodnie ze zloZzonymi wnioskami, w oparciu o akta podatkowe i
pobieranie oplaty skarbowej od wydawanych zaswiadczen zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

12)wyliczanie skutkéw udzielonych ulg i zwolnien w podatku rolnym, lesnym i od
nieruchomosci podatku od srodkéw transportowych 1 ponoszenie
odpowiedzialnosci za prawidlowos¢ ich wyliczenia,

13)udzielanie informacji organom, instytucja i osobg fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu , jezeli prawo tego nie
zabrania,

14)sporzadzanie wykazu rolnikéw do Izb Rolniczych,

15)terminowe dokonywanie archiwizacji danych i dokumentow w zakresie
wykonywanych obowiazkéw,

16)wspodlpraca w zakresie wymiaru podatku od $rodkéw transportowych,

17)ywykonywanie innych, nie ujetych w zakresie czynnoéci spraw doraznych
zleconych przez Kierownika Referatu podatkéw i oplat,

18)przygotowywanie materiatow do projektow uchwat .

3. Stanowisko pracy ds. ksi¢ggowosci podatkowej (2 etaty), do ktérego nalezg nast¢pujgce
zadania:
1) 1 etat obejmujacy swym zakresem nastepujace miejscowo$ci: Bargly, Brzeziny Kolonia,
Huta Stara A, Korwinéw, Michaléw, Nierada, Nowa Wies, Poczesna, Kolonia Poczesna
a) biezace prowadzenie przy uzyciu programu komputerowego ewidencji ksiggowej podatku
~rolnego, le$nego od nieruchomosci, od 0sdb fizycznych, oséb prawnych i jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej,

b) wypisywanie kwitariuszy K-103 dla podatnikéw,

¢) miesigezne uzgadnianie z pracownikiem ds. ksiggowosci budzetowej wptywdw z tyt.
podatkéw, najpdzniej do 7 dnia nastepnego miesiaca i przekazanie w tym terminie danych
do sporzadzenia sprawozdan,

d) kontrolowanie na biezaco terminowosci wplat a w razie platnosci po terminie naliczanie
odsetek,

e) biezaca kontrola terminowosci wplat podatkdéw, analizowanie wykonania dochodéow w
tym zakresie i windykacja naleznos$ci z tyt. podatkéw — wystawianie upomnien, tytuléw
wykonawczych, sporzadzanie wnioskow do sadu o wpis hipotek przymusowych i
stosowanie innych srodkéw egzekucyjnych zgodnie z przepisami prawa,

f) biezace monitorowanie i aktualizowanie wystawionych tytuléw wykonawczych i
sporzadzanie adnotacji w ewidencji o sposobie realizacji wystawionych tytuldéw,

g) prowadzenie ewidencji upomnien i tytuléw wykonawczych,

h) prowadzenie postgpowan w sprawie okreslenia wysoko$ci nadptat z tyt. podatkow,
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przygotowywanie decyzji stwierdzajacych nadplatg, zwrot i rozliczanie nadplat,

1) przygotowywanie postanowiefi o sposobie zarachowania wplaty,

j) dokonywanie kwartalnych przypiséw odsetek od zalegloéci,

k) przygotowywanie informacji do dokonywania odpiséw aktualizacyjnych zalegloéci w
okresach bilansowych,

1) prowadzenie postgpowan w sprawach udzielania ulg podatkowych w zakresie umorzen
zaleglosci podatkowych,

m) dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej inkasentéw w zakresie inkasa podatkéw od
nieruchomosci, rolnego, lesnego od 0séb fizycznych,

n) sporzadzanie wykazéw do list ptac za inkaso podatkéw i przekazywanie ich do
ksiegowosci budzetowe;j,

0) kontrola kont ksiegowych oraz uzgadnianie sald,

p) wydawanie za§wiadczen o niezaleganiu w podatkach i pobieranie oplaty skarbowej od
wydawanych za§wiadczen zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

q) terminowe rozliczanie wplywéw z podatku rolnego naleznych Izbie Rolniczej i
przekazywanie informacji do ksiggowosci budzetowe;j,

r) przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych kwartalnych,
polrocznych i rocznych z wykonania dochodéw z zakresu prowadzonych spraw,

s) sporzadzanie sprawozdan w zakresie wykonywanych spraw, analiz, informacji i zestawier
niezbednych do projektowania budzetu oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

t) udzielanie informacji organom, instytucja i osoba fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu , jezeli prawo tego nie zabrania,

u) przygotowywanie i aktualizowanie informacji dotyczacych spraw zatatwianych na
zajmowanym stanowisku, ktére podlegaja umieszczeniu na tablicy informacyjnej w
urzgdzie gminy lub w biuletynie informacji publicznej,

v) terminowe dokonywanie archiwizacji danych i dokumentéw w zakresie wykonywanych
obowiazkow,

w) wykonywanie prac z zakresu administrowania ZFSS,

x) wykonywanie prac z zakresu administrowania KZP,

y) przygotowywanie materialéw do projektéw uchwat,

z) wykonywanie innych, nie ujgtych w zakresie czynnosci spraw doraznych zleconych przez

-— Kierownika Referatu podatkéw i oplat. i e

2) 1 etat: obejmujacy swym zakresem nast¢pujace miejscowosci: Brzeziny Nowe,
Huta Stara B, Huta Stara Osiedle, Mazury-Mlynek, Stlowik, Wrzosowa, Zawodzie,

a) biezace prowadzenie przy uzyciu programu komputerowego ewidencji ksiegowej podatku
rolnego, lesnego od nieruchomosci, podatku od $rodkéw transportowych od oséb
fizycznych, oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci
prawnej,

b) wypisywanie kwitariuszy K-103 dla podatnikéw,

c) miesigczne uzgadnianie z pracownikiem ds. ksiggowosci budzetowej wpltywow z tyt.
podatkéw, najpdzniej do 7 dnia nastepnego miesigca i przekazanie w tym terminie
danych do sporzadzenia sprawozdan,

d) kontrolowanie na biezaco terminowosci wplat a w razie platno$ci po terminie naliczanie
odsetek,

¢) biezaca kontrola terminowoéci wplat podatkéw, analizowanie wykonania dochodéw w
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tym zakresie i windykacja naleznosci z tyt. podatkéw — wystawianie upomnien, tytuléw
wykonawczych, sporzadzanie wnioskéw do sadu o wpis hipotek przymusowych i
stosowanie innych $rodkow egzekucyjnych zgodnie z przepisami prawa,
f) biezace monitorowanie i aktualizowanie wystawionych tytutéw wykonawczych i
sporzadzanie adnotacji w ewidencji o sposobie realizacji wystawionych tytulow,
g) prowadzenie ewidencji upomnien i tytuléw wykonawczych,
h) prowadzenie postgpowan w sprawie okre$lenia wysokosci nadplat z tyt. podatkéw,
przygotowywanie decyzji stwierdzajacych nadptate, zwrot i rozliczanie nadplat,
i) przygotowywanie postanowie o sposobie zarachowania wplaty,
j) dokonywanie kwartalnych przypisow odsetek od zalegtoéci,
k) przygotowywanie informacji do dokonywania odpiséw aktualizacyjnych zaleglosci w
okresach bilansowych,
1) prowadzenie postepowan w sprawach udzielania ulg podatkowych w zakresie rozkladania
na raty i odraczania terminéw platnosci,
m)dokonywanie rozliczefi i kontroli rachunkowej inkasentéw w zakresie inkasa podatkéw od
nieruchomosci, rolnego, lesnego od oséb fizycznych,
n) sporzadzanie wykazow do list ptac za inkaso podatkow i przekazywanie ich do
ksiggowosci budzetowe;j,
o) kontrola kont ksiggowych oraz uzgadnianie sald,
p) wydawanie za§wiadczen o niezaleganiu w podatkach i pobieranie oplaty skarbowej od
wydawanych zaswiadczen zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
q) terminowe rozliczanie wptywéw z podatku rolnego naleznych Izbie Rolniczej i
przekazywanie informacji do ksiggowosci budzetowej,
1) przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych kwartalnych,
pélrocznych i rocznych z wykonania dochodéw z zakresu prowadzonych spraw,
s) sporzadzanie sprawozdan w zakresie wykonywanych spraw, analiz, informacji i zestawien
niezbgdnych do projektowania budzetu oraz sprawozdania z wykonania budzetu,
t) udzielanie informacji organom, instytucja i osoba fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu , jezeli prawo tego nie zabrania,
u) przygotowywanie i aktualizowanie informacji dotyczacych spraw zatatwianych na
zajmowanym stanowisku, ktére podlegaja umieszczeniu na tablicy informacyjnej w
urzedzie gminy lub-w biuletynie informacji publiczne;j,- . SIS
v) prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy pubhcznej w podatkach i
optatach lokalnych, w tym w szczegdlnosci:
- weryfikacja wnioskéw skladanych przez podatnikéw,
- prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji w sprawie pomocy de
minimis i pomocy publicznej,
- wydawanie zaswiadczefn o pomocy de minimis i pomocy publicznej,
- sprawozdawczo$¢ z zakresu pomocy publiczne;j,
w) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu akcyzy za paliwo, w tym w szczeg6lnoécei:
- przyjmowanie wniosk6w od producentéw rolnych,
- dokonywanie kontroli poprawno$ci ztozonego wniosku wraz zalacznikami
(faktury),
- przygotowywanie 1 wydawanie decyzji,
- sporzadzanie wnioskéw o dotacje,
- przygotowywanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizacji wyptat,
okresowych oraz rocznych,
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x) terminowe dokonywanie archiwizacji danych i dokumentéw w zakresie wykonywanych
obowiazkéw,

y) wyliczanie skutkéw udzielonych ulg i zwolnienn w podatku od $rodk6w transportowych
1 ponoszenie odpowiedzialnoéci za prawidtowosé ich wyliczenia,

z) przygotowywanie materialéw do projektow uchwat,

z) wykonywanie innych, nie ujgtych w zakresie czynnos$ci spraw doraznych zleconych przez
Kierownika Referatu podatkow i optat.

4.Stanowisko pracy ds. ksiggowosci gospodarki odpadami (1 etat) do ktérego zadan nalezy:

1) biezace prowadzenie przy uzyciu programu komputerowego ewidencji ksiegowej oplaty
za zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

2) wypisywanie kwitariuszy K-103 dla podatnikéw,

3) miesigczne uzgadnianie z pracownikiem ds. ksiggowosci budzetowej wpltywow z tyt.
oplat, najp6zniej do 7 dnia nast¢pnego miesiaca i przekazanie w tym terminie danych do
sporzadzenia sprawozdan,

4) kontrolowanie na biezaco terminowosci wplat a w razie platno$ci po terminie naliczanie
odsetek,

5) biezaca kontrola terminowosci wplat oplat, analizowanie wykonania dochodéw w tym
zakresie i windykacja naleznosci z tyt. oplat — wystawianie upomnien, tytutow
wykonawczych i stosowanie innych $rodkéw egzekucyjnych zgodnie z przepisami prawa,

6) biezace monitorowanie i aktualizowanie wystawionych tytutéw wykonawczych i
sporzadzanie adnotacji w ewidencji o sposobie realizacji wystawionych tytulow,

7) prowadzenie ewidencji upomniefi i tytmdéw wykonawczych,

8) prowadzenie postgpowan w sprawie okre§lenia wysokoéci nadptat z tyt. optat,
przygotowywanie decyzji stwierdzajacych nadplate, zwrot i rozliczanie nadplat,

9) przygotowywanie postanowien o sposobie zarachowania wplaty,

10) dokonywanie kwartalnych przypisow odsetek od zalegtosci,

11) przygotowywanie informacji do dokonywania odpiséw aktualizacyjnych zaleglo$ci w
okresach bilansowych,

12) prowadzenie postqpowar’l w sprawach udzielania ulg podatkowych w zakresie umorzef,
rozkladania na-raty i odraczania terminéw platnosci, : —

13) dokonywanie w programie ksiegowym przypiséw oraz odplsow oplaty za
zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

14)terminowe dokonywanie archiwizacji danych i dokumentéw w zakresie wykonywanych
obowiazkow,

15)przygotowywanie materiatéw do projektow uchwal.

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu podatkow i oplat.

5. Stanowisko pracy ds. wymiaru podatku i dodatkéw mieszkaniowych (1 etat), do ktdrego
naleza nastgpujace zadania:

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

2) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego nienaleznie wyptaconych dodatkéw lub
wyplaconych w nadmiernej wysokosci,
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3) przygotowanie listy wyplat ryczaltéw na zakup opahu oraz jego wysokosci,

4) ewidencja i windykacja nalezno$ci z tytulu wieczystego uzytkowania i dzierzawy
nieruchomosci,

5) wystawianie faktur za najem lokali uzytkowych,

6) prowadzenie procedur w zwiazku z informacjami banku na podstawie ustawy
prawo bankowe w zakresie rachunkéw nieaktywnych

7) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego naleznoséci z tytulu dzierzaw gruntéw
gminnych oraz najmu lokali uzytkowych bedacych w zarzadzie Gminy wraz z
oplata za opdzZnienia w platnosciach,

8) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych majacych na celu: sprawdzanie
terminowosci sktadnia przez podatnikéw deklaracji podatkowych podatku od
srodk6éw transportowych, formalnej poprawnosci informacji i deklaracji, ustalenie
stanu faktycznego w zakresie niezbgdnym do stwierdzenia zgodnosci z
przedstawionymi dokumentami

9) weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w
ewidencji starostwa powiatowego,

10)wszczynanie postegpowan podatkowych w stosunku do podatnikéow , ktdrzy w
deklaracjach podatkowych wykazali nieprawidtowe dane majace wptyw na
wymiar podatkéw w zakresie prowadzonych spraw,

11)dokonywanie wymiaru, przypisu i odpisu podatku od $rodkéw transportowych od
osob fizycznych, oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej,

12)przygotowywanie materiatéw do projektow uchwat,

13)terminowe dokonywanie archiwizacji danych i dokumentéw w zakresie
wykonywanych obowiazkéw,

14)wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu podatkéw i
optat lokalnych.

§25
Referat Spraw Spoleczno — Obywatelskich
1. Kierownik Referatu Spraw Spoleczno — Obywatelskich — Kierownik Urze¢du Stanu
Cywilnego (1 etat), kieruje praca Referatu do ktdrego nalezg nastepujace zadania:

1) prowadzenie spraw z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw
rodzinno — opiekunczych oraz spraw obywatelskich, a w szczegdlnos$ci dotyczacych:
rejestracji urodzen, malzefistw, zgonéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny oséb w Bazie Ushug Stanu Cywilnego oraz Rejestr PESEL.-

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

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

4) nanoszenie w rejestrze stanu cywilnego wzmianek dodatkowych,

S) wpisywanie przypiskow do rejestru stanu cywilnego,

6) przyjmowanie zapewnien o braku okoliczno$ci wyltaczajacych zawarcie malzefistwa,

7) wydawanie za§wiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzefistwa za granica oraz
za$wiadczen o stanie cywilnym,

8) przyjmowanie o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o§wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
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9) wydawanie zezwolen na zawarcie zwigzku malzenskiego przed uplywem miesiaca od
dnia zlozenia zapewnienia,

10) wskazywanie kandydata na opickuna prawnego,

11) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

12) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

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

14) wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska,

15) wystegpowanie z wnioskami o nadanie medalu za dlugoletnie pozycie matzenskie,
organizowanie jubileuszu 50 — lecia pozycia malzefiskiego i innych uroczystosci
jubileuszowych,

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

17)usuwanie niezgodnos$ci danych zawartych w rejestrze PESEL,

18) aktualizacja rejestru PESEL wynikajaca z ustawy o ewidencji ludnosci i ustawy
0 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 zbiérek publicznych,

23)nadzor formalny i merytoryczny nad wprowadzeniem i publikowaniem tresci w BIP
z zakresu dziatania referatu spraw spoteczno — obywatelskich, zgodnie z ustawa
o dostepie do informacji publiczne;j,

24) odpowiedzialnoéé za prawidtows tre§é publikacji przygotowanej przez redaktora BIP oraz
za aktualnos¢ tresci publikowanych i opublikowanych w BIP,

25)okreslanie czasu waznosci opublikowanego dokumentu w BIP,

26) zatwierdzanie przygotowanej tresci stron oraz dokumentéw do publikacji w BIP,

27)odpowiedzialnoé¢ za terminowe publikowanie informacji publicznej z zakresu dziatania
referatu spraw spoteczno — obywatelskich,

28) klasyfikowanie wydatkow strukturalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

29)nadzoér nad prawidlowoscia realizowania oplaty skarbowej w zakresie wlasciwego -
referatu,

30) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

2. Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci (1 etat) do ktérego nalezg zadania:

1) prowadzenie i1 aktualizacja rejestru mieszkancow,

2) prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

3) prowadzenie rejestru wyborcow oraz sporzadzanie sprawozdan do Krajowego Biura
Wyborczego,

4) sporzadzanie spiséw wyborcow,

5) wspolpraca w zakresie ewidencji ludnosci z Wojewoda oraz organami gmin, MSW,
6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ewidencji ludnosci,

7) prowadzenie postgpowania w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

8) udostgpnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania
cudzoziemcow — udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych z rejestru
mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
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9) wydawanie po§wiadczen aktualnego zamieszkania na pobyt staty lub CZasowy,

10) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu,

11) wystgpowanie o nadanie, zmiang i likwidacje numeru ewidencyjnego PESEL,

12) usuwanie niezgodnoéci w Rejestrze PESEL,

13) sporzadzanie rejestru dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu,

14) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic, placéw i adreséw,

15) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosciom,

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

17) wykonywanie innych zadarn zleconych przez Wéjta lub kierownika Referatu.

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

a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow,

b) prowadzenie spraw administracyjnych zwiazanych z wydaniem, wymiana, i utrata
dowodow 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
wedlug kolejnosci alfabetyczne;.

2) w zakresie obrony cywilnej i spraw wojskowych:

a) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilne;,

b) opracowywanie gminnego planu obrony cywilnej, rocznych i wieloletnich planéw
dzialania szefa OC,

c) organizacja formacji obrony cywilnej , w tym aktualizacja stanu osobowego
1 illosciowego formacji,

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

€) uczestnictwo w wojewddzkich treningach syren alarmowych,

f) nadzér nad aktualizacja danych w-Systemie Rejestracji Syren Alarmowych,

g) prowadzenie elektronicznej Bazy Szefa Obrony Cywilnej ARCUS 2005,

h) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzgt i §rodki obrony cywilnej i ich
magazynowanie,

1) prowadzenie inwentaryzacji, przeklasyfikowania i wybrakowania sprzetu
w magazynie OC, .

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

3) prowadzenie spraw w zakresie kwalifikacji wojskowej w tym:

a) sporzadzanie rejestru 0sob (kobiet i mezczyzn) na potrzeby prowadzenia
kwalifikacji wojskowej, jego aktualizowanie i przesytanie do WKU i Wojewody,

b) zapewnienie rozplakatowania obwieszczetn Wojewody Slaskiego dot. kwalifikacji
wojskowej,

¢) udziat w pracach kwalifikacji wojskowej,

d) nadzor nad doprowadzeniem os6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej w razie
niestawiennictwa sie,
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¢) prowadzenie rejestru 0s6b o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej oraz
przekazywanie akt osobowych do WKU.

4)w zakresie Spraw obronnych:

a.
b.
c.

d.

L

opracowanie i uaktualnienie Planu Operacyjnego funkcjonowania Gminy Poczesna,

opracowanie i uaktualnienie Kart Realizacji Zadan Operacyjnych,

opracowywanie i uaktualnienie dokumentacji dotyczacej Gléwnego Stanowiska

Kierowania oraz zadari obronnych realizowanych w czasie pokoju,

nadzér na przygotowaniem infrastruktury urzedu w celu sprawnego funkcjonowania
Gléwnego Stanowiska Kierowania Wojta Gminy w siedzibie urzedu jak i zapasowym
migjscu pracy,

opracowywanie wieloletnich planéw szkoleniowych,

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

. cykliczne opracowywanie Ankiety do narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych

Przygotowan Obronnych Wéjta Gminy,

. wykorzystanie i rozliczenie dotacji celowych oraz ztozenie sprawozdania do Slaskiego

Urzedu Wojewddzkiego,

nakladanie §wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony,

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

. planowanie i realizowanie kontroli problemowych w jednostkach organizacyjnych

i nadzorowanych przez Wéjta Gminy a takze komorkach organizacyjnych urzedu z

realizowanych zadan obronnych,
organizacja i uczestniczenie w ¢wiczeniach i treningach obronnych wojewo6dzkich oraz

sktadanie sprawozdan koncowych,

m. wykonywanie czynnosci zwiazanych z reklamowaniem Zolnierzy rezerwy (radnych i

n.

pracownikow urzedu) od penienia czynnej stuzby wojskowe;,
organizacja , uruchomienie i sterowanie procesem dorgczenia kart powotania

i rozplakatowania obwieszczen o stawieniu si¢ 0s6b do czynnej stuzby wojskowej w
trybie Akcji Kurierskiej.

5) prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z zarzadzeniem kryzysowym w urzedzie

gminy, )

6) skreslono,
7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta lub kierownika Referatu.

4. Stanowisko pracy ds. dzialalno$ci gospodarczej, ochrony zdrowia, kultury i rekreacji
(1 etat), do ktorego naleza nastepujace zadania:
1) w zakresie dziatalno$ci gospodarczej wspolpraca z Ministerstwem Gospodarki w celu

przekazywania danych o podmiotach gospodarczych do CEIDG poprzez:

a) realizacje zadan w zakresie przyjmowania i niszczenia wnioskéw o wpis
do CEIDG,

b) udzielanie informacji o przedsi¢biorcach z historii zbioru ewidencji
dziatalnoéci gospodarczej prowadzonej przez Wéjta Gminy przed
przekazaniem wpiséw do CEIDG, a takze o podmiotach wykres§lonych
z ewidenc;ji dzialalnosci przed dniem 1.07.2011r

¢) wykonanie innych prac zleconych organowi gminy zwigzanych
z prowadzeniem CEIDG.



2) w zakresie spraw zwiazanych z dzialalno$cia reglamentowana: przekazywanie danych do
CEIDG dotyczacych zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych.
3) w zakresie spraw zwiazanych z wykonywaniem zadaf wynikajacych z ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:
a) przyjmowanie o$wiadczen o warto$ci sprzedazy alkoholu w sklepach, gastronomii,
organizowanych przyjgciach,
b) przyjmowanie o$wiadczen z inwentaryzowanych zapaséw napojow alkoholowych,
c) przygotowanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
d) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen,
€) naliczanie oplat za zezwolenia,
f) wszczynanie i prowadzenie postepowania o wygasnieciu zezwolenia,
g) prowadzenie postgpowania w sprawie cofniecia zezwolenia,
h) aktualizowanie zapiséw dotyczacych zezwolen na sprzedaz alkoholu w Centralnej
Ewidencji 1 Informacji o Dziatalno$ci Gospodarcze;j.
4) w zakresie ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie wspodlpraca z organizacjami
pozarzadowymi 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 wspolpracy
w zakresie realizacji zadan publicznych o charakterze gminnym,
b) ogtaszanie konkurséw,
¢) przygotowanie i przeprowadzenie procedury przyznania dotacji na realizacje
zadan Gminy.
5) w zakresie upowszechniania kultury fizycznej i sportu:
a) przygotowywanie projektow umoéw,
b) nadzér nad realizacja uméw zawartych z organizacjami pozarzadowymi na
realizacje zadann gminy z zakresu pozytku publicznego,
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c) przyjmowanie sprawozdan i rozliczanie dotacji przyznanych przez Urzad Gminy.

6) w zakresie kultury:
a) prowadzenie ewidencji (rejestru) instytucji i placéwek kulturalnych ,
b) wspoélpraca z Gminnag Biblioteka Publiczna.
7)-w zakresie turystyki i shuzby zdrowia, —
a) ewidencja miejsc noclegowych na terenie gminy,
b) prowadzenie rejestru placowek gastronomicznych,
c) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia nalezacych do kompetencji
samorzadu gminy.
8) w zakresie ochrony zabytk6w:

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 zabytkéw o przyjeciu zawiadomienia.

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub kierownika Referatu.
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§26

Referat Organizacyjny
1. Kierownik Referatu — Sekretarz Gminy (1 etat) kieruje praca referatu, do ktérego
naleza zadania okreslone w § 21 niniejszego regulaminu.
2. Stanowisko pracy ds. kancelaryjnych i BHP (1 etat), do ktorego naleza nastgpujace
zadania:
1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji,
3) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw, petycji oraz innych pism wplywajacych
do Urzedu,
4) zaopatrywanie Urzedu w niezbgdny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty
biurowe i kancelaryjne, §rodki czystosci,
5) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,
6) prowadzenie archiwum zakladowego,
7) wspolpraca z pracownikami w zakresie przygotowania i przekazania dokumentacji
do archiwum zaktadowego,
8) odbieranie dokumentéw od pracownikéw do archiwum na podstawie spisu
zdawczo — odbiorczego,
9) sprawdzanie prawidlowosci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii
archiwalne;j,
10) przechowywanie akt w nalezytym porzadku i wlasciwe ich zabezpieczenie,
11) udostgpnianie pracownikom akt i innej dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum,
12) inicjowanie brakowania dokumentacji nie archiwalnej, uczestniczenie w komisji
brakowania akt,

13) przekazywanie wybrakowanych akt na makulature,

14) przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego i wszystkie
czynno$ci z tym zwigzane, . o

15) dbanie o tad i porzadek w archiwum oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
p-poz. 1 BHP,

16) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych,

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

18) przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski
oraz organizowanie ich kontaktéw z Wojtem, Zastgpca lub Sekretarzem Gminy
badZ kierowanie ich do wtasciwych stanowisk,

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

20) wyrabianie i prowadzenie ewidencji legitymacji ubezpieczeniowych,

21) gospodarowanie pieczgciami urzgdowymi: zamawianie oraz prowadzenie
ewidencji zakupu i kasacji,

22) kasowanie $§rodkow trwatych i1 rzeczowych,

23) prowadzenie ksiazki inwentarzowej zakupionych ksiazek,
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24) prowadzenie rejestru wypadkoéw przy pracy i rejestru zachorowan na choroby
zawodowe i podejrzen o takie choroby,

25) klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

26) realizacja ustawy o oplacie skarbowej,

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

3. Stanowisko pracy ds. obslugi organéw rady i kadr (1 etat) do ktérego naleza nast¢pujace

zadania;

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9

przygotowywanie we wspélpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami
materialow dotyczacych projektéw uchwatl Rady i jej komisji oraz innych materiatow
na posiedzenia i obrady tych organdw,

przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rade i jej komisje,
przekazywanie — za po§rednictwem sekretariatu — korespondencji do i od Rady, jej
komisji oraz poszczegdlnych radnych,

przygotowywanie materialéw do projektow planow pracy Rady i jej komisji,
podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran, posiedzefi i spotkan Rady, jej komisji 1 Wojta,

protokolowanie obrad sesji, posiedzen, zebran i spotkan Rady i jej komisji,
prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji,
prowadzenie rejestru wnioskow 1 zapytan skladanych przez radnych,
organizowanie szkolen radnych,

10) przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat rady odpowiednim stanowiskom pracy,
11) terminowe przekazywanie organom nadzoru uchwat podjetych przez Radg,
12) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego,

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

13) pehienie funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie Referatu

Organizacyjnego,

14) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek

organizacyjnych Gminy (za wyjatkiem dyrektoréw szkot i przedszkoli),
a w szczegolnoscei:
--a)-- prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw,
b) przygotowywanie materialéw umozliwiajacych podejmowanie czynno$ci
z zakresu prawa pracy,
¢) zapewnianie warunkdéw do przeprowadzania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych,
d) przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych,
e) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dzialalnos$ci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy, przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,
f) ewidencja czasu pracy pracownikow,
g) przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie,
h) prowadzenie ewidencji uméw cywilnoprawnych dotyczacych uzywania
przez pracownikéw pojazdéw prywatnych do celow stuzbowych,
i) opracowywanie sprawozdawczos$ci GUS o stanie zatrudnienia,
J) klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
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15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub kierownika Referatu.

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

1) prowadzenie kancelarii urz¢du — punktu obstugi 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 wlasciwych komérek
organizacyjnych urzedu,

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

5) przyjmowanie i wywieszanie obwieszczen o licytacji,

6) prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy z przedsiebiorcami oraz rozwoju przedsigbiorczosci
na terenie gminy,

7) prowadzenie spraw z zakresu odbywania stazu, prac spotecznie uzytecznych, prac
interwencyjnych i robot publicznych,

8) pelnienie funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie Referatu
Organizacyjnego,

8)wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdjta lub kierownika Referatu”.

5. Stanowisko pracy — archiwista (1/2 etatu) do ktoérego naleza nastepujace zadania:
1) przyjmowanie akt do archiwum od pracownikéw urzedu,
2) opracowywanie teczek do gromadzenia i przechowywania materiatow
archiwalnych,

3) opracowywanie ewidencji materialoéw archiwalnych,

4) brakowanie materialéw niearchiwalnych,

5) okreslenie form udostgpnienia i zabezpieczenia materialow archiwalnych zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna,

6) przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

7) sporzadzanie sprawozdan,

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

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

1) udzielanie pomocy poszczegdlnym stanowiskom pracy w obstudze komputera,

2) prowadzenie ewidencji program6éw komputerowych,

3) sprawdzanie sposobu zabezpieczen komputerowych stanowisk pracy przed dostepem do
komputera 0s6b nie upowaznionych,

4) obshluga techniczna strony www.poczesna.pl i Biuletynu Informacji Publicznej,
w tym wprowadzanie i edycja uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wajta, o§wiadczen
majatkowych radnych, Wéjta, zastepcy, Sekretarza, Skarbnika, pracownikéw Urzedu
wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Wéjta oraz Kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy,

5) administrowanie lokalna siecig komputerowa,

6) administrowanie systemami i zasobami baz danych i informacji,

7) nadzorowanie pracy urzadzen techniki komputerowej, w tym podstawowe naprawy nie
zwiazane z tytulem udzielanej gwarancji przez dostawcow,
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8) dbanie o sprawne funkcjonowanie programéw i aplikacji komputerowych,
9) instalowanie, konfigurowanie oraz wdrazanie systeméw informatycznych,
10) rozwijanie metod, wdrazanie narzadzi ochrony zasobéw danych i informacji,
11) wykonywanie biezacej archiwizacji wybranych zasobéw danych i informaciji,
12) koordynowanie spdjnego rozwoju technologicznego, organizacyjnego
i funkcjonalnego w zastosowaniu systeméw informatycznych,
13) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem informatyzacji Urzedu,
14) opracowywanie oraz nadzorowanie realizacji procedur technicznych
i organizacyjnych zwigzanych z ochrong zasobéw danych i informacji przetwarzanych
w systemach informatycznych,
15) sprawowanie nadzoru nad stanem i wlasciwym uzytkowaniem urzadzen
i oprogramowania komputerowego,
16) prowadzenie prac zwigzanych z zakupem i dostawa urzadzefi oprogramowania
komputerowego,
17)koordynowanie realizacji ustug informatycznych §wiadczonych przez podmioty
zewnetrzne, -
18) prowadzenie biezacego instruktazu uzytkownikéw systeméw informatycznych,
19) opieka nad $wietlicami $rodowiskowymi w zakresie obstugi komputerow,
20) klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
21)wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub kierownika Referatu.

7. Pomoc administracyjna (5 etatow) — do ktorej nalezy pomoc w zatatwianiu spraw
na stanowisku urzedniczym wskazanym w zakresie czynnosci.

8. Stanowisko pracy — promocja Gminy ( 1 etat) , do ktérego naleza nastepujace
zadania:

1) redagowanie strony internetowej Gminy Poczesna,

2) udzial w organizowaniu konkurséw promujacych Gmine Poczesna,

3) wspolpraca z mediami,

4) udzial w tworzeniu materialow promujacych Gmine Poczesna,

5) zbieranie materialéw z poszczegblnych instytucji w tym materiatéw fotograficznych,
ktore cyklicznie ukazujg si¢ w magazynie ,, SPOIWO”. Materialy dotycza nastepujacych
statych rubryk:

a) Z pracy Wéjta Gminy
b) Rada Gminy

¢) Aktualno$ci

d) Inwestycje

e) Wiesci ze szkét

f) Jubileusze

g) Kultura

h) GOPS

i) Wywiad numeru
1) Ekorozwgj

k) Sport

1) Kronika policyjna
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m) Zatrzymane w kadrze

6) redagowanie artykuléw, przeprowadzanie oraz autoryzacja wywiadow,

7) fotografowanie uroczystoSci, imprez i spotkaf,

8) obrobka materialu fotograficznego oraz jego archiwizacja,

9) uczestnictwo w sesjach Rady Gminy Poczesna,

10) organizacja Kolegium Redakcyjnego,

11)konsultacje z Wojtem Gminy oraz Sekretarzem Gminy,

12) projektowanie oktadki ,, SPOIWA”,

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

14) przeprowadzenie korekty oraz wprowadzenie jej do gazety,

15) wysylanie egzemplarzy obowiazkowych ,, SPOIWO” do Biblioteki Narodowej
w Warszawie, Biblioteki Uniwersytetu Jagielloriskiego w Krakowie oraz Biblioteki
Slaskiej w Katowicach,

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

17) klasyfikowanie wydatkow strukturalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

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

9. Pracownicy obslugi — sprzataczki (2 etaty) do ktérych naleza nastepujace zadania:
1) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu Gminy,

2) utrzymanie porzadku i czysto$ci wokét budynku Urzedu Gminy,

3) mycie okien 3 razy w roku,

4) otwieranie i zamykanie budynku Urzedu Gminy,

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

10. wykresiono.

11. wykreslono.
12. Kierowca — konserwator (1 etat) — do ktdrego nalezg nast¢pujace zadania:
1) wykonywanie obowiazku kierowcy autobusu, w tym:
a) przywoz i odwoz dzieci do przedszkola w Hucie Starej B, B
b) przywoz i odwdz dzieci ze szkét i przedszkoli zgodnie z zapotrzebowaniem
placéwek,
c) transport oséb wedhug odrebnych zapotrzebowan
d) przestrzeganie bezpieczenistwa w czasie transportu oséb, higieny i przepisow
P-poZz.,
€) utrzymanie samochodu w stalej sprawnosci,
f) zabezpieczenie samochodu przed zniszczeniem i kradzieza,
g) rozliczanie kilometréw i zuzycia paliwa — wypelnianie kart drogowych
i rozliczanie ich u Kierownika Referatu Organizacyjnego,
2) obstuga, konserwacja, remont sprzetu biurowego Urzedu,
3) drobne naprawy awaryjne sieci elektrycznej, wodnej i kanalizacyjnej Urzedu,
4) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta lub kierownika Referatu.
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§27
wykreslono

§ 28
Referat Inwestycji i Zaméwien Publicznych

1. Kierownik Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych
(1 etat) , kieruje praca Referatu do ktérego nalezg nastgpujace zadania:

I)wspélpraca z wykonawcami oraz shuzbami nadzoruj acymi realizacj¢ inwestycji,

2)udziat w pozyskaniu zrédet finansowania zewnetrznego,

3)planowanie zaméwien publicznych,

4)nadz6r nad realizacja zadar wynikajacych ze stanowisk pracy, zgodnie ze strukturg
organizacyjng Referatu Inwestycji i Zaméwieri Publicznych,

5)nadzér nad sprawami zwiazanymi z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami osiedlowymi,
6)dokonywanie rozliczeti realizowanych zadat inwestycyjnych i remontowych,
T)wspotpraca z soltysami na etapie realizacji wnioskéw zlozonych w ramach funduszu
soleckiego oraz weryfikacja wydatkow,

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,

10) odpowiedzialno$¢ za publikacje informacji w BIP Poczesna z zakresu dziatania referatu.
11)biezacy nadzér nad pracownikami rob6t publicznych i interwencyjnych,

12)realizacja przepiséw ustawy o optacie skarbowej w zakresie wlasciwego referatu,
13)nadzér nad realizacja zadanh z zakresu zaméwieth publicznych do 130 000 PLN zgodnie z
Regulaminem udzielania zaméwien publicznych oraz procedur zaméwien do 130 000 PLN,
14)wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Zastepce Wojta.

2. Stanowisko ds. zaméwien publicznych i transportu zbiorowego( 1 etat), do ktdrego naleza

- zadania: — e e

1) prowadzenie postgpowan o wartoéci do 130 000 zt zgodnie z Regulaminem udzielania
zamowien publicznych oraz procedur zaméwieri a w szczegdlnosei uczestniczenie w
redagowaniu tekstu ogloszen, prowadzeniu korespondencji z oferentami,
2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszézegélnych zamoOwief publicznych,
3) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawozdawczoscia i ewidencja zamdwien publicznych,
4) wspotpraca z innymi stanowiskami pracy w celu zatatwienia spraw dotyczacych
dziatalnosci Urzedu, a majacych zwiazek z dzialalnodcia zaméwien publicznych,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem ksztalcenia mlodocianych
pracownik6w zamieszkatych na terenie Gminy Poczesna,
6) prowadzenie dokumentacji i nadz6r rob6t wykonawezych przez osoby z wyrokiem
sadowym, dotyczacych wykonywania kar ograniczenia wolnoéci i pracy spolecznie
uzytecznej,
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7) pelnienie funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie referatu,
8) wspdldzialanie w zakresie transportu zbiorowego, w tym:
a) koordynacja rozktad6w jazdy przewoznikoéw wykonujacych zarobkowy przewo6z oséb
pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie samochodowym,
b) rozpatrywanie skarg i interwencji spowodowanych niewtasciwym §wiadczeniem ustug
przez przewoznika,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem przystank6w,
9) wspolpraca z operatorem przy aktualizacji rozkladow jazdy,
10) przygotowanie sprawozdania z funkcjonowania publicznego transportu zbiorowego na
terenie gminy ( 1 x rok),
11) wydawanie za$wiadczen i zezwolen na przewozy regulame,
12) przygotowanie dokumentu przyjecia $rodka trwalego (OT) na majatek Gminy
i przekazanie do referatu finansowo-podatkowego,
13) monitoring i analiza zuzycia paliwa gazowego w obiektach gminnych, przygotowanie
dokumentéw celem podpisania stosownych uméw na paliwo gazowe,
14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub kierownika referatu.

3.Konserwator (1 etat) do ktérego naleza nast¢pujace zadania:

Dreagowanie na sygnaly i ewentualne wezwania firmy ochroniarskiej monitorujacej Urzad
Gminy,
2)wykonywanie prac roztadunkowych na terenie gminy Poczesna — przenoszenie mebli, sprz¢tu,
itp.,
3)wykonywanie drobnych prac remontowych i konserwatorskich w budynku Urzedu Gminy
(wykonywanie prac malarskich, przeprowadzanie drobnych napraw i remontéw, usuwanie
ubytkéw tynku oraz kafelek w podtogach i powierzchniach wykafelkowanych),
4)dbanie o fad i porzadek w pomieszczeniach gospodarczych,

5)wykonywanie prac porzadkowo- konserwatorskich zleconych przez kierownika referatu na
terenie gminy,
6)dbanie o porzadek wokét budynku Urzedu Gminy (zamiatanie chodnikéw, pielggnacja
krzewo6w, pielenie chwastow, koszenie trawy, opréznianie koszy na §mieci, odéniezanie terenu
wokoét Urzedu Gminy),
7T)konserwacja i naprawa mebli, krzesel, foteli,
8)codzienne dokonywanie przegladu stanu technicznego budynku,
9)konserwacja i wymiana zuzytego sprzetu o§wietleniowego,

10)kontrola i dbanie o sprzet przeciwpozarowy,

11)odpowiedzialno$¢ i nadzér nad sprzetem, materiatami znajdujacym si¢ w magazynie Urzedu
Gminy m.in. kosiarki, grabie, lopaty,

12)prowadzenie ewidencji wyposazenia magazynu i wydanego sprzetu, materialow
z magazynu Urz¢du Gminy,

13)konserwacja i naprawa sprzetu zlokalizowanego w magazynie Urzedu Gminy,
14)wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta lub kierownika referatu.
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4. Stanowisko ds. inwestycji i remontéw (1 etat), do ktérego naleza nastepujace zadania:

1)obsluga i nadzér proceséw inwestycyjnych i remontéw dla zadan inwestycyjnych

i remontowych przyjetych w planach rozwoju,

2)przygotowywanie dokumentacji i procedur zwiazanych z zawieraniem umow

o wykonanie robdt budowlano — montazowych oraz innych,

3)organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami,
4)dokonywanie rozliczen realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych,

5)planowanie zamowieni publicznych w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych
poprzez uczestnictwo w przygotowaniu rocznego planu inwestycji i remontéw,

6)prowadzenie postgpowan, a w szczegdlnosci uczestniczenie w redagowaniu tekstu ogloszen,
prowadzeniu korespondencji z oferentami,

Tprzeglad techniczny budynku Urzedu Gminy Poczesna,

8)prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawozdawczoscia i ewidencja zaméwien publicznych i
sporzadzanie okresowych sprawozdan i informacji,

9)wspolpraca z innymi stanowiskami pracy w celu zatatwienia spraw dotyczacych dziatalno$ci
Urzedu, a majacych zwiazek z dziatalnoscia zamdwien publicznych,

10)opracowywanie rocznych i wieloletnich programéw inwestycyjno — remontowych,
11)przygotowywanie informacji o stanie realizacji rocznych planéw inwestycji

i remontéw,

12)wyposazenia gruntéw w urzadzenia infrastruktury technicznej energie elektryczna,
13)przygotowanie dokumentu przyjecia srodka trwatego (OT) na majatek Gminy

1 przekazanie do referatu finansowo-podatkowego,

14)realizacja zadan z zakresu zaméwieni publicznych do 130 000 PLN zgodnie z Regulaminem
udzielania zamoéwien publicznych oraz procedur zaméwien do 130 000 PLN,

15)wspdlpraca z przedsigbiorstwami energetycznymi, monitoring i analiza zuzycia energii
elektrycznej, poboru mocy, grupy taryfowej w obiektach gminnych oraz przestrzeni publicznej.
Przygotowanie dokument6w celem podpisania stosownych umow na energie elektryczna,
16)przygotowanie dokumentéw do przeprowadzenia procedury przetargowej na zakup energii
elektrycznej dla obiektéw gminnych oraz o§wietlenia ulicznego na terenie gminy,
17)prowadzenie bazy danych o gospodarce energetycznej w obiektach gminnych: biezacy rejestr
kosztéw i wielkoéci energetycznych, —
18)wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub lqerowmka referatu
5. Kierowea (1 etat) — do ktorego naleza nastepujace zadania:

1) wykonywanie wszystkich wymaganych czynno$ci zwiazanych z obstuga codzienna

powierzonego samochodu osobowego, osobowo-dostawczego Urzedu Gminy Poczesna,

-2) dokumentowanie w ,,Karcie drogowej” i ,,Rejestrze” przebiegu kilometrowego
wszystkich wyjazdéw shuzbowych powierzonymi samochodami osobowym i osobowo-
dostawczym Urze¢du Gminy Poczesna,

3) wpisywanie do ,,Karty drogowej” i,,Rejestru” iloSci kazdorazowego tankowania paliwa,

4) rozliczanie w ,,Kartach drogowych” i ,,Rejestrze” ilosci zuzytego paliwa,

5) dbanie o powierzone pojazdy i ich wyposazenie oraz zabezpieczenie przed uszkodzeniem
i kradzieza,

6) przestrzeganie ustalonych przez producenta powierzonych pojazdéw, terminéw
wykonania obstug technicznych, przegladéw i wymian olejow, ptynéw, stosujac przy tym
zalecania producenta pojazdéw,

7) zglaszanie przelozonym niezwlocznie wszelkich zawinionych i niezawinionych kolizji 1
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wypadkéw drogowych,

8) usuwanie na biezaco drobnych usterek w powierzonych pojazdach zauwazonych w
trakcie eksploatacji,

9) zglaszanie przelozonym wszelkich uszkodzen czesci powierzonych pojazdéw,

10) zglaszanie przelozonym wszelkich brakéw sprzgtu stanowigcego wyposazenie
powierzonych pojazdow,

11) wykonywanie obowiazku kierowcy samochodu gminnego osobowego
1 osobowo- dostawczego wedlug wskazan Wojta lub Kierownika referatu,

12)dowozenie pracownikéw interwencyjnych i publicznych i sprzetu w miejsce
wyznaczonych prac,

13) transport gotéwki z banku wspdlnie z kasjerem Urzedu po wezedniejszym uzgodnieniu
terminu,

14) przestrzeganie bezpieczenstwa w czasie transportu, higieny, BHP i przepis6w p.poz.
15)utrzymanie samochodéw w statej sprawnosci,

16) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta lub kierownika Referatu.

§ 29

,» Referat Gospodarki, Ochrony Srodowiska i Budownictwa

1.Kierownik Referatu — Zastgpca Wéjta ( 1 etat) kieruje pracg referatu, do ktérego nalezg
zadania okreslone w § 20 niniejszego regulaminu.

2. Stanowisko pracy - ds. ochrony Srodowiska (1 etat), do ktérego naleza nast¢pujace zadania:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona srodowiska w zakresie:

a) ograniczen dotyczacych pracy maszyn i urzadzen technicznych — ochrona §rodowiska przed
nadmiernym hatasem zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona przyrody, - o
3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie udzielenia zezwolenia na usunigcie drzew i
krzewow,
4) wystgpowanie z wnioskami o wydanie zezwolenia na usunigeie drzew i krzewow z terendow
nalezacych do gminy Poczesna,
5) nadzdr i kontrola nad wykonywaniem nasadzen drzew i krzewow,
6) prowadzenie postgpowan zwiazanych z nakladaniem kar za zniszczenie, usunigcie bez
zezwolenia drzew i1 krzewow, niewlasciwg pielegnacje terenéw zieleni,
7) ustanawianie i ochrona zieleni, zadrzewien, parkéw gminnych,
8) nadzor nad tworzeniem planu zadan ochronnych dla obszaru Natura 2000 oraz jego realizacja,
9) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o udostepnianiu informacji o §rodowisku i jego
ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie §rodowiska oraz o ocenach oddziatlywania na
srodowisko: ustalanie wptywu realizacji inwestycji na Srodowisko — wydawanie decyzji o
srodowiskowych uwarunkowaniach.
10) obstuga systemu bazy danych o ocenach oddziatywania przedsigwziecia na Srodowisko —
administrator lokalny,
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11) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw prawa gémiczego i geologicznego,

12) oplaty za gospodarcze korzystanie ze §rodowiska,

13) klasyfikowanie wydatkow strukturalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

14) prowadzenie ewidencji wnioskéw o doplaty do wymiany pieca,

15) sporzadzanie protokolow z ogledzin oraz decyzji o doplaty do wymiany pieca,

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

17) odpowiedzialno$é¢ za prawidtowa tre$é publikacji przygotowanej do BIP oraz za aktualno$é
tresci publikowanych i opublikowanych w BIP,

18) okre$lanie czasu waznosci opublikowanego dokumentu w BIP,

19) przygotowanie treSci 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 Wajta lub Zastepce Wojta.

3.Stanowisko pracy - ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami (1 etat), do ktorego
naleza nastepujace zadania:

1)zatwierdzenie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

2) prowadzenie ewidencji o wytwarzaniu odpaddéw oraz sposobach gospodarowania odpadami,
3) opiniowanie prowadzenia odzyskiwania, unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpadow
statych na terenie gminy,

4) prowadzenie ewidencji o posiadaniu oraz prowadzeniu transportu odpadow,

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

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

7) tworzenie warunkéw do selektywnej zbiorki, segregacji i sktadowania odpadéw
przygotowanych do wykorzystania,

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

11)gromadzenie , przechowywanie oraz weryfikacja ztozonych deklaracji,

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

13) zezwalanie na odbior nieczystosci cieklych,

14)-ochrona-§rodowiska przed odpadami,

15) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie okreslenia wysokos$ci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym wyliczanie optaty, ktora mieszkancy beda
zobowigzani wnosi¢ za wykonywane przez Gming czynno$ci odbioru i zagospodarowania
odpaddw,

16) prowadzenie ewidencji podatnikéw (w systemie informatycznym) oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi poprzez wprowadzanie deklaracji ztozonych przez podatnikéw oraz
stala aktualizacja bazy danych gminnego rejestru wlascicieli nieruchomosci objetych systemem
gospodarki odpadami komunalnymi i nanoszenie zmian na podstawie sktadanych przez
podatnikow deklaracji,

17) kontrola wywiazywania si¢ wtascicieli nieruchomoséci z realizacji obowiazkéw wynikajacych
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z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

18) przygotowywanie sprawozdan zwiazanych z zadaniami z zakresu gospodarki odpadami,
19) przygotowywanie aktéw prawa miejscowego z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

20) obshuga programu informatycznego z baza danych wiascicieli nieruchomosci objetych
systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,

21) wprowadzanie i publikowanie tre§ci w BIP z zakresu dzialania stanowiska,

22) odpowiedzialno$¢ za prawidlowa tres¢ publikacji przygotowanej do BIP oraz za aktualno$é
tresci publikowanych i opublikowanych w BIP,

23) okreslanie czasu waznosci opublikowanego dokumentu w BIP,

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

25) odpowiedzialnosé¢ za terminowe publikowanie informacji publicznej w zakresie dziatania
stanowiska,

26) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Zastepce Woijta.

4. Stanowisko pracy - ds. geodezyjnych (1 etat), do ktdrego naleza nastepujace zadania:
1) przygotowanie materialow do zatwierdzenia podzialéw nieruchomosci, rozgraniczenia,
2) nabywanie nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji zadan Gminy,

3) komunalizacja gruntéw,

4) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

5) tworzenie zasobow gruntdéw i gospodarowanie nim — zgodnie z zasadami okre§lonymi w
przepisach obowigzujacego prawa,

6) zagospodarowanie wspdlnot gruntowych,

7) prowadzenia spraw zwiazanych z wystapieniem na terenie gminy klesk zywiolowych,
powodujacych zniszczenia w uprawach,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z regulacja stanéw prawnych nieruchomosci,

9) klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

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

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Zastepce Wojta.

S. Stanowisko pracy- ds. gospodarki wodnej, ochrony powietrza i zarzadzania energia
(1 etat) do ktérego naleza nastepujace zadania:

1) przeciwdziatanie zanieczyszczeniom wod,

2) ewidencjonowanie pozwolen wodnoprawnych,

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o prawie wodnym:

a) ochrona przed powodzia,

b) ustalenie wysoko$ci optaty za ushugi wodne,

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

5) ochrona powietrza atmosferycznego, wspétdziatania w zakresie gospodarki energetycznej,
6) nadzor i monitorowanie realizacji polityki energetycznej na obszarze Gminy okre$lonej w
»Zatozeniach do planu zaopatrzenia w cieplo, energig elektryczna i paliwa gazowe”,

7) nadzér i monitorowanie realizacji zadan wynikajacych z ,,Planu zaopatrzenia w ciepto, energie
elektryczna i paliwa gazowe” oraz ,,Programu Gospodarki Niskoemisyjnej”,

8) przygotowywanie rocznych analiz o stanie energetycznym gminy,

9) przygotowywanie planéw termomodernizacyjnych i ucieplownienia dla obiektéw gminy,
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10) kontrola w gminnych obiektach publicznych eksploatacji i wykonywanego przez jednostki
organizacyjne gminy nadzoru nad eksploatacja urzadzen i instalacji energetycznych,

11) propagowanie programéw ekologicznych wérdd dzieci i mtodziezy ze szkot i przedszkoli na
terenie gminy (konkursy),

12) udzial w programach z Funduszy Europejskich, Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska, oraz stowarzyszen krajowych i migdzynarodowych w celu zdobycia dodatkowych
$rodkéw finansowych na efektywne wykorzystanie energii w placéwkach gminnych oraz
edukacji mtodziezy na temat energooszczednosei,

13) prowadzenie Centralnej Ewidencji Emisyjno$ci Budynkéw,

14) kontrola i realizacja obowiazkéw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej,

15) realizacja programu ,,Czyste powietrze, zgodnie z wytycznymi z WFOSiGW w Katowicach,
16) prowadzenie spraw zwiazanych z dystrybucja wegla,

17) realizowanie ustawy o Funduszu rozwoju przewozéw autobusowych (planowanie linii
komunikacyjnych, przygotowanie wniosku o objecie doplata, przygotowanie umowy o doplate
z wojewoda, rozliczanie wnioskow),

18) odpowiedzialnos$¢ za publikacj¢ informacji w BIP Poczesna z zakresu dziatania stanowiska,
19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub Zastepce Woita.

6. Stanowisko pracy — ds. obshugi jednostek OSP (1/2 etatu) do ktérego naleza nastepujace
zadania:

1) ewidencja jednostek OSP oraz sktadéw osobowych zarzadéw,

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

3)meldunki i zestawienia dot. pozaréw,

4)wydawanie, ewidencja i rozliczenia kart drogowych pojazdéw pozarniczych oraz miesiecznych
kart sprzetu silnikowego,

5)opiniowanie oraz proponowanie wydatkéw finansowych zwiazanych

z dzialalno$cia strazy i ochrony p-poz.,

6)prowadzenie profilaktyki przeciwpozarowej /materialy propagandowe/,

7T)wprowadzanie i publikowanie tresci w BIP z zakresu dziatania stanowiska,

8)odpowiedzialno$¢ za prawidlows tresé publikacji przygotowanej do BIP oraz za aktualno$é tresci
publikowanych i opublikowanych w BIP,

9) okreslanie czasu waznosci opublikowanego dokumentu w BIP,

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

11) odpowiedzialno$¢ za terminowe publikowanie informacji publicznej w zakresie dziatania stanowiska,
12) wykonywanie innych zadar zleconych przez Wéjta lub Zastepce Wéijta.

7. stanowisko pracy ds. budownictwa, komunikacji i laczno$ci (1 etat) do ktorego naleza
nastgpujace zadania:

1) przygotowanie materiatéw do dokumentéw planistycznych Gminy,

2) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,

3) organizowanie i koordynacja prac zwiazanych z opracowaniem i zmiana studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

4) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z wprowadzeniem zadan rzadowych do
migjscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

5) przechowywanie planu przestrzennego,
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6) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
7) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny,
8) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzgdzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
9) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
10) prowadzenie spraw zwiazanych 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 zas§wiadczen oraz wyryséw 1 wypisOw z miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
13) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami osiedlowymi
w zakresie:
a) przygotowywania projektow rozstrzygnieé, wnioskow i stanowisk organow Gminy
dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszczegdlnych kategorii,
b) udzialu w projektowaniu przebiegu ulic,
¢) budowy, modernizacji i ochrony drég,
d) zarzadzania drogami gminnymi,
e) okreslania szczegllnego korzystania z drég, w tym wykorzystywania paséw
drogowych na cele nieckomunikacyjne,
f) koordynacji wspdlpracy z innymi zarzadcami drég publicznych,
g) prowadzenia ewidencji drog gminnych,
h) wydawania zezwolen na zajecia pasa drogowego.
14) wspoldziatanie z placéwkami tacznosci w zakresie rozbudowy i utrzymania sieci,
15) uzgodnienie i opiniowanie projektow 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) odpowiedzialnos¢ za prawidlows tres¢ publikacji przygotowanej do BIP oraz za
aktualnosé treci 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 dziatania
stanowiska,
23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Zastepce Wojta.

8. Stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej, mieszkaniowej, rolnej i gruntami (1 etat),
do ktérego naleza zadanial

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej i lokalowej, a w szczegoélnosci:
a)prowadzenie dokumentacji w zakresie mieszkaniowego zasobu gminy oraz jego
rozdysponowania,
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b)obstuga kancelaryjno — techniczna komisji ds. ustalenia listy przydzialu mieszkan,
c)przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie zasad gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy, kryteriéw wyboru 0séb, z ktérymi umowy najmu powinny byé
zawierane w pierwszej kolejnosci, wysokosci czynszoéw, itp.,
d) prowadzenie rejestru miejsc pamieci i grobéw wojennych,

e)przygotowanie propozycji remontoéw miejsc pamieci i grobéw wojennych,

florganizowanie przetargdw na najem lokali uzytkowych,

g)sprzedaz mieszkan komunalnych,

2)prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, a w szczegdlnosci dotyczacych:

a)
b)
9]
d)
€)
f)
g)
h)
i)
i),
3)
4)
5)

6)

7)
8)

planéw towieckich,
zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych,
nadzoru i kontroli zarzadzania gruntami,
przeciwdzialania nieformalnemu obrotowi ziemia,
ochrony ro§lin przed chorobami i szkodnikami,
ochrony zwierzat gospodarskich i domowych,
ustalania okres6w pracy w gospodarstwie rolnym,
rekultywacji gruntéw ornych,
wspoOlpracy z izbami rolniczymi,
zezwolen na uprawe maku i konopi.
prowadzenie spraw z zakresu le$nictwa,
nadzor nad realizacja zadann wykonywanych przez Zarzadce nieruchomo$ciami gminnymi,
prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszczania nieruchomosci,
a w szczegdlnosci:
a) gospodarowania i zarzgdzania komunalnymi gruntami zabudowanymi
1 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 szczegdlne,
b)ustalenia ich wartoéci, cen i oplat za korzystanie z nich,
c)organizowania przetargéw na zbywanie prawa wiasnoéci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowiacych wlasno$é¢ Gminy.
prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniem za nieruchomosci przejete przez
gming, = :——=m =
zapobieganie bezdomno$ci zwierzat na terenie gminy,
klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

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

10) odpowiedzialno$¢ za prawidlowa tre$é publikacji przygotowanej do BIP oraz za
aktualnos¢ tresci publikowanych i opublikowanych w BIP,

11) okreslanie czasu waznoéci opublikowanego dokumentu w BIP,

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

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

14)wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Zastepce Wéjta.

§ 30
Pion ochrony informacji niejawnych
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1.Do zadanh pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkoéw bezpieczenstwa
fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,

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

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

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub peliacych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, danych z prowadzonego
wykazu 0s6b uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktorym
odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje
o cofnigciu poSwiadczenia bezpieczenstwa,

10) zawiadamianie ABW lub SKW, zgodnie z wlasciwoscia, o przypadkach naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne" lub wyzsze;j,

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

2.Do zadan kierownika kancelarii materialéw niejawnych nalezy:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywaniei wysylanie dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne, oznaczony klauzulami ,,POUFNE” i ,,ZASTRZEZONE” wg zasad
okreslonych w obowiazujacych przepisach,

2) w odniesieniu do materiatow podlegajacych rejestracji w kancelarii:
a) bezposredni nadzér nad obiegiem materialéw,
b) udostgpnianie materialéw osobom do tego uprawnionym,

¢) wydawanie materialéw osobom do tego uprawnionym, ktore zapewniajg
odpowiednie warunki do ich przechowywania,

d) egzekwowanie zwrotu materialow,

e) kontrola przestrzegania wlaSciwego oznaczania i rejestrowania materiatow
w kancelarii oraz jednostce organizacyjnej,
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3) sprawdzanie prawidlowos$ci zamkniecia szaf i pomieszczenia/ti kancelarii,
4) niezwloczne rejestrowanie przyjetych materialéw w odpowiednim dzienniku lub rejestrze,

5) przekazywanie albo udostgpnianie zarejestrowanych materialéw adresatowi lub upowaznione;j
przez adresata osobie, za pokwitowaniem,

6) po otwarciu przesyiki:

a) sprawdzenie, czy zawarto$¢ przesyiki odpowiada wyszczegolnionym na niej
numerom ewidencyjnym,

b) ustalenie, czy liczba stron lub innych jednostek miary materialéw oraz liczba
zatacznikow jest zgodna z liczbg oznaczong na poszczegdlnych materiatach,

7) sporzadzenie, w przypadku stwierdzenia nieprawidtowo$ci w wyniku czynnosci,

o ktérych mowa w pkt. 6, protokotu z otwarcia przesylki, zawierajgcego opis nieprawidlowosci,
w dwéch egzemplarzach, z ktoérych jeden przekazuje sig¢ 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 Iub rejestrze, z chwila zwrotu do kancelarii
przesyiki ,,do rak wlasnych”,

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

11) przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych, prowadzonych
w odniesieniu do 0séb zajmujacych lub ubiegajacych si¢ o stanowiska badz zlecenia prac, z
ktérymi moze sig taczy¢ dostep do informacji niejawnych,

12) wykonywanie polecen pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie ochrony
informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Poczesna.

Rozdziat VIII
Samodzielne stanowiska pracy
§ 31

Samodzielne stanowisko pracy - ds. inwestycji, zamoéwien publicznych i sSrodkéw unijnych

(1 etat), do ktorego naleza zadania:

1) odpowiedzialno$é za przygotowanie przetargdw w zakresie objgtym na ww. stanowisku pracy,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, prawidlowe przygotowanie
dokumentacji kosztorysowo — technicznej na remonty i inwestycje, a takze projektow umow na
w/w roboty.
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2) planowanie i odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ planoéw zamowien publicznych,
3) prowadzenie postgpowan, a w szczegdlnosci uczestniczenie w redagowaniu tekstu ogloszen,
prowadzeniu korespondencji z oferentami i Urzedem dotyczacej zaméwien publicznych,
4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszczegdlnych zamoéwien publicznych,
5) sprawdzanie prawidlowosci wypelniania dokumentacji przetargowe;j,
6) wspdlpraca z innymi stanowiskami pracy w celu zatatwienia spraw dotyczacych dziatalnosci
Urzedu, a majacych zwiazek z dziatalnoscig zamowien publicznych,
7) przygotowywanie przy wspolpracy z merytorycznymi pracownikami wnioskéw o pozyskanie
srodkoéw finansowych z celowych funduszy krajowych i zagranicznych, fundacji i innych
organizacji pomocowych,
8) przygotowywanie formalnos$ci zwiazanych z zawieraniem uméw o wykonania robét
budowlano — montazowych oraz innych,
9) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestycyjnego nad realizowanymi zadaniami,
10) prawidlowe przygotowanie dokumentacji zwiazanej z pozyskiwaniem Srodkéw

zewngtrznych,
11) przygotowanie uproszczonych analiz finansowych oraz zbadanie efektywnosci inwestycji,
12) dokonywanie rozliczen realizowanych zadan inwestycyjnych,
13) przygotowanie dokumentu przyjecia $rodka trwalego (OT) na majgtek Gminy i przekazanie
do referatu finansowo-podatkowego,
14) realizacja zadan w ramach trwatosci projektow,
15) wyrazenie zgody na wybudowanie przydomowej oczyszczalni §ciekow, realizacja inwestycji
w zakresie WOD-KAN,
16) udziatl w programach z Funduszy Europejskich, Wojewodzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska, oraz stowarzyszen krajowych i miedzynarodowych w celu zdobycia dodatkowych
srodkéw finansowych na efektywne wykorzystanie energii w placéwkach gminnych oraz
edukacji mlodziezy na temat energooszczednosci,
17) odpowiedzialno$é za publikacje informacji w BIP Poczesna z zakresu dzialania stanowiska,
18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.

§ 31a

Samodzielne stanowisko pracy - ds. zaméwien publicznych (1/2 etatu), do ktérego nalezg
zadania:

__1) prowadzenie postgpowan o zamdéwienie publiczne,

2) sprawdzanie prawidlowosci dokumentacji przetargowe;j,

3) wspdlpraca z innymi stanowiskami pracy w sprawach zamoéwien publicznych,

4) przygotowywanie umow o wykonanie zamédwien publicznych,

5) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestycyjnego nad realizowanymi zadaniami,

6) monitoring programéw Funduszy Europejskich, Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska, oraz stowarzyszeti krajowych i migdzynarodowych w celu zdobycia dodatkowych
srodkow finansowych na efektywne wykorzystanie energii w placéwkach gminnych oraz
edukacji mlodziezy na temat energooszczednosci,

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

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 32
Samodzielne stanowisko pracy — gléwny specjalista ds. sportu w Gminie Poczesna
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(1/4 etatu) do ktorego nalezg nastepujace zadania:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania hali sportowej, sali konferencyjne;j

1 pomieszczen przylegltych przy ul. Szkolnej 2,

nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem obiektu o ktérym mowa w pkt. 1,

nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem hali sportowej i sali konferencyjnej w
ramach BHP,

przygotowanie i przedstawienie sprawozdania z dziatalnos$ci funkcjonowania hali
sportowej i sali konferencyjnej za I i II pétrocze roku kalendarzowego Radzie Gminy
1 Wojtowi Gminy,

prowadzenie harmonogramu, kalendarza wydarzeri dotyczacych funkcjonowania hali
sportowe] 1 sali konferencyjnej,

nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystoéci hali sportowej, sali konferencyjnej

i pomieszczen przyleglych,

nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem i funkcjonowaniem sprze¢tu znajdujacego
si¢ w ramach zajeé na hali sportowej i sali konferencyjne;j,

niezwloczne informowanie o ewentualnych nieprawidlowos$ciach wystepujacych na
hali sportowej 1 sali konferencyjnej Wojta gminy Poczesna,

wspdlpraca z Dyrektorem Szkoty Podstawowej w Poczesnej,

10) nadzo6r 1 przygotowanie umow uzyczen i wynajmow hali sportowe;,

sali konferencyjnej i pomieszczen przylegtych,

11) prowadzenie ewidencji (rejestru ) organizacji pozarzadowych,

12) przygotowania kalendarza imprez sportowych na terenie gminy,

13) nadz6r nad realizacjq kalendarza imprez sportowych,

14) wspoélpraca i nadzor z organizacjami pozarzadowymi realizujacymi zadania w zakresie

sportu z terenu gminy Poczesna,

15) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi realizujacymi zadania w zakresie sportu

spoza terenu gminy Poczesna,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy Poczesna .
§ 33

Samodzielne stanowisko ds. audytu (1 etat), do ktorego naleza nastgpujace zadania:

1)

2)

w zakresie audytu - przeprowadzenie kontroli na stanowiskach pracy w zakresie
finanséw publicznych wg harmonogramu audytu zatwierdzonego przez Wojta,

w zakresie audytu - przeprowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy
w zakresie finanséw publicznych wg harmonogramu audytu zatwierdzonego przez
Wojta.

§ 34

Do zadan radcy prawnego (2 etaty) nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu, w tym:

3)
4)

3)
6)
7)

wydawanie opinii, udzielanie porad oraz wyjasnienn w zakresie stosowania prawa,
wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektu aktéw prawnych, uméw, porozumien,
udzielanie stronom porad prawnych w zakresie spraw zalatwianych w Urzedzie,
wykonywanie innych zadari zleconych przez Wojta.
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wykreslono v

§34b
wykreslono

§34c
wykreslono

§34d
wykreslono

§ 35

1. Projekty uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta opracowuja komoérki organizacyjne,
w ktorych zakresie lezy regulowane zagadnienie. Jezeli regulowane zagadnienie lezy
w kompetencji kilku komoérek, projekt aktu opracowuje komdrka wyznaczona przez
Sekretarza.

2. Projekty aktow prawnych podlegaja opiniowaniu przez radce prawnego.

3. Sekretarz Gminy prowadzi rejestr aktow prawa miejscowego.

§ 36

1. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty uchwal i zarzadzen kierowane sa na
stanowisko ds. obstugi organow Rady Gminy i kadr oraz Sekretarza.

2. Uchwaly Rady po przyjeciu i podpisaniu sg kierowane do poszczegdlnych stanowisk
w celu ich realizacji.

3. Zarzadzenia Wajta po ich podpisaniu sg kierowane do poszczegdlnych stanowisk w celu
ich realizacji.

4. Potwierdzenie odbioru odbywa si¢ przez podpisanie w rejestrze.

§ 37
1. Za realizacjg uchwal odpowiedzialne sa stanowiska pracy, ktérych merytorycznie sprawa
dotyczy.
2. Jezeli z tresci uchwaly wynika, ze ma by¢ zlozone sprawozdanie, realizacja tego
obowiazku spoczywa na danym stanowisku.

Rozdziat IX
Zamawianie, przechowywanie, uzywanie pieczgci

§ 38
1. Wzory zamawianych dla potrzeb Urzedu pieczeci nagtdéwkowych i pieczeci do podpisu

powinny byé zgodne z wzorami okre§lonymi w instrukcji kancelaryjnej oraz stanem
organizacji Urzedu ustalonym w niniejszym regulaminie.
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. Wzér i uzywanie pieczeci urzgdowej okre$lajg odrebne przepisy.
§ 39

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

. Wnioski Kierownikéw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach o wykonanie
nowych pieczgei pod wzgledem zgodnosci z instrukcja kancelaryjna i stanem organizacji
Urzgdu 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 wedlug uktadu

uwzgledniajacego:

1) odcisk pieczeci,

2) imig i nazwisko pracownika, u ktérego pieczeé si¢ znajduje,

3) datg wydania,

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

5) datg komisyjnego zniszczenia,

. Przekazywanie pieczgci nowemu pracownikowi w ramach zmian personalnych na danym

stanowisku pracy powinno odbywaé si¢ za protokolem zdawczo — odbiorczym

i zgloszeniem tego faktu do odnotowania w ewidencji, o ktorej mowa pkt. 2.

. Pieczgcie do podpisu, z chwila zmiany stanowiska pracy przez pracownika

lub rozwiazania stosunku pracy, winny by¢ zwrdcone na stanowisko ds. kancelaryjnych

1 BHP. Obowiazek ten egzekwuje stanowisko ds. kancelaryjnych i BHP.

. Pieczgcie wycofane z uzycia powinny by¢ protokolarnie zniszczone przez powotang

w tym celu komisj¢. Komisje taka powoluje Wojt.

. § 41

. Nadzoér nad prawidlowym zabezpieczeniem i uzywaniem pieczeci nalezy do Sekretarza

Gminy.

. Odpowiedzialno$¢ za wlasciwe przechowywanie pieczeci oraz zabezpieczenie ich przed

kradzieza ponosza pracownicy, ktérym zostaty one powierzone do uzytku.

. Do obowiazkéw pracownikéw, ktérym powierzono przechowywanie i uzywanie pieczeci

nalezy:

1) sprawdzenie, czy dokument przedstawiony do odciénigcia na nim pieczeci kwalifikuje
si¢ do tego i czy jest podpisany ze wskazaniem stanowiska stuzbowego
podpisujacego,

2) osobiste odcisnigcie pieczeci,

3) przechowywanie pieczeci w zamknieciu oraz ochrona przed utrata i samowolnym
j€j uzyciem przez osoby niepowolane,

4) natychmiastowe zgloszenie Sekretarzowi o kradziezy pieczeci lub jej zagubieniu.

. Fakt zaginigcia lub zagubienia pieczeci nalezy bezzwlocznie zglosi¢ Sekretarzowi.

. W przypadku zaginigcia lub zagubienia pieczgci Sekretarz zarzadza postepowanie



wyjasniajace w celu ustalenia okolicznosci utraty pieczeci i pracownika winnego
niedochowania nalezytego jej zabezpieczenia. Sekretarz zawiadamia zainteresowany
organ o zaginieciu lub zagubieniu pieczeci uzywanej w Urzedzie.

Rozdziat X
Ogolne zasady organizacji kontroli w Urzedzie
§ 42

. Do podstawowych zadan dziatalnosci kontrolnej wykonywanej przez Urzad naleza:

1) badanie legalnosci, celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci dziatan jednostek
organizacyjnych podporzadkowanych Gminie,

2) badanie wykonywania zadan wlasnych gminy pod wzgledem legalnosci, celowoscei,
rzetelnosci i gospodarnodci,

3) badanie stanu realizacji zadan zleconych i powierzonych gminie z zakresu
administracji rzadowej,

4) badanie sprawno$ci organizacyjnej, poziomu funkcjonowania i legalno$ci dziatan
komorek organizacyjnych Urzedu,

5) badanie zgodnos$ci podejmowanych rozstrzygni¢é z obowiazujacymi przepisami
prawa.

. Celem kontroli jest zapewnienie biezacych, obiektywnych informacji, ocen i analiz

umozliwiajacych Wojtowi wypetnianie zadan okreslonych przepisami prawa

1 wynikajacych z uchwat Rady.

§ 43

. Kontrole, inspekcje, wizytacje w jednostkach podporzadkowanych Gminie moga by¢
prowadzone przez pracownikéw Urzedu tylko po uprzednim uzyskaniu imiennego
upowaznienia Wojta, okreslajacego temat, zakres i termin tych dziatan,

. Rejestr wydanych upowaznien, o ktérych mowa w pkt. 1 oraz dziatania zwiazane

z koordynacja dziatalnosci kontrolnej w jednostkach podporzadkowanych Gminie
prowadzi Sekretarz.

. Stanowisko ds. kancelaryjnych i BHP prowadzi centralny rejestr kontroli
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przeprowadzonych w Urzedzie przez organy kontroli panstwowej, administracji rzadowej

w ramach zadan zleconych i powierzonych oraz inne organy zewnetrzne (ksigzka
kontroli).

. Nadzdér nad przebiegiem realizacji wydanych przez te organy zaleceri pokontrolnych
sprawuje Sekretarz.

. Zbiorowg dokumentacje kontroli zewngtrznych prowadzi Sekretarz. Obejmuje ona
protokoty z kontroli, wystapienia pokontrolne oraz korespondencj¢ zwiazang

z wykonywaniem zalecen pokontrolnych.

Rozdzial X1
Postanowienia koficowe
§ 44

Zalaczniki nr 1 — 2 do Regulaminu stanowia jego integralna czes¢.



| S I

§ 45

Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od jego ogloszenia.

. Z dniem wej$cia w Zycie Regulaminu traci moc obowiazujacy dotychczas Regulamin

Organizacyjny Urzedu Gminy Poczesna przyjety zarzadzeniem Wéjta Gminy
nr URO. 0050.59.2015.RS z dnia 3 sierpnia 2015 roku.
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