
Wdjt Gminy Starcza
42-26I  S tarcza

ul. Gminna 4 Zarz1dzenie Nr 128.2020

Wtfjta Gminy Starcza

z drua30.12.2020r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Starczy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z drna 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym
(tj.Dz.U.22020 roku, poz. 713 ze zm.)

ztrz1dzam, co nastgpuj e :

sl.
Nadad Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Starczy w brzmieniu stanowi4cym zal4cmik
Nr 1 do niniejszego Zarz1dzenia

$2.
Nadad Schemat Organizacyjny Urzgdu Gminy w Starczy w brzmieniu stanowiEcym zalqcznik
Nr 2 do niniejszego Zarz1dzenia

$3.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Starcza wprowadzony Zarz1dzeriem
Nr 12.2019 W6jta Gminy Starcza z dtia 31 stycznia 2019 r. oraz Zarz4dzeniem Nr 91 .2019 W6jta
Gminy Starcza z dnia 17.12.2019 r. w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu
Organizacyjnego Urzqdu Gminy w Starczy

s4.
Wykonanie Zarzydzenra powierza sig Sekretarzowi Gminy.

ss.
Zarz4dzenie wchodzi w 2ycie z dniem I stycznia 202k.



Zalqcmik Nr I
do Zarz4dzenia Nr I 28. 2020

W6jta Gminy Starcza
z dnia30.12.2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZ4DU GMINY W STARCZY
" Rozdziall

Postanowienia og6lne

s1
Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Starczy, zn\rany dalej "Regulaminem" okreSla
organizacjg i zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy w Starczy, aw szazeg6lnoSci:
l) podzial zadafii kompetencji pomigdzy W6jta Gminy, Sekretarza i Skarbnika,
2) wewngtrzn4.strukturg organizacyjn4 Urzgdu Gminy w Starczy,
3 ) zakresy dzia\ana po szcze 96 lnych Re ferat6w,
4) zasady podpisywania pism i dokument6w,
5) dzialalnoSd kontrolnqwUrzEdzie Gminy w Starczy.

$2
Ilekro6 w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - rozumie sig przez to Gming Starcza,
2) Radzie - rozumie siE przez to Radg Gminy Starcza,
3) W6jcie - rozumie sigprzez to W6jta Gminy Stalcza,
4) Zastgpcy W6jta - rozumie sig przez to Zastgpcg W6jta Gminy Starcza,
5) Sekretarzu - rozumie sig przez to Sekretarza Gminy Starcza,
6) Skarbniku - rozumie siq przez to Skarbnika Gminy Starcza,
1)Urzgdzie - rozumie siE przez to Urz4d Gminy w Starczy,
8) Referacie - rozumie sig przez to poszczeg6lne Referaty Urzgdu oraz samodzielne stanowiska
pracy,
9) Kierowniku - rozumie sig przez to kierownika danego Referatu Urzgdu.

s3
l.IJrzqdjest jednostk4 organizacyjn% przy pomocy kt6rej W6jt wykonuje swoje zadaniazzak'resu
administracji publicznej wynikaj4ce z zadah wlasnych Gminy, zadafi zleconych z mocy ustaw lub
przejgtych do realizacjiprzez Gming na mocy porozumief zawartych z wlaSciwymi organami.
2. IJrz4d dziala na podstawie powszechnie obowi4zuj4cych przepis6w prawa, Statutu Gminy,
niniejszego Regulaminu, akt6w prawnych uchwalanych przez Radg Gminy oftv na podstawie

zarzrydzefi wydawany ch przez W6j ta.
3.Urz4d jest jednostk4 budZetow4.
4. IJrz4d jest pracodawc4 w rozumieniu przepis6w prawa pracy w stosunku do zatrudnianych
w nim pracownik6w.
5. Siedziba Urzgdu znajduje sig w miejscowoSci Starcza.

$4
1. Kierownikiem Urzgdu jest W6jt.
2. W6jt dokonuje czynnoSci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownik6w Urzgdu na
zasadach okreSlonych odrgbnymi przepisami oraz wykonuje w stosunku do nich uprawnienia
zwier zchnika slu2bowe go.
3. Tryb pracy w IJrzEdzie, prawa i obowi4zki pracodawcy oraz pracownik6w okreSla regulamin
pracy Urzgdu.



2)
3)

6)
7)

8)
e)

Rozdzial II
Podzial zadafi i kompetencji pomigdry W6jta, Zastgpca W6jta, Sekretarza oraz Skarbnika

Gminy

$s
l. W6jt kieruje pracqUrzgdu przy pomocy Zastgpcy W6jta, Sekretarza i Skarbnika.
2. W celu zapewnienia sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzgdu obowi4zuje podzial zadan
i kompetencj i pomigdzy W6jtem, Zastgpcq W6jta, Sekretarzem i Skarbnikiem.

s6

w6it
1. Do zadari i kompetencji W6jta nale?y:

l) reprezentowanie Gminy na zewn4trz oraz prowadzenie negocjacji w sprawach dotycz4cych
Gminy,
wystgpowanie z wnioskiem do Rady o powolanie Skarbnika,
kierowanie bieZ4cymi sprawami Gminy oraz Urzgdu i wydawanie zarz4dzeri reguluj4cych
pracg Urzgdu,

4) prowadzenie racjonalnej polityki kadrowej wUrzgdzie,
5) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji

publicznej,
udzielanie pelnomocnictw w sprawach naleZ4cych do jego wylqcnrych kompetencji,
przedkladanie Wojewodzie Sl4skiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Katowicach

odpowiednich uchwal Rady Gminy oraz niezwloczne oglaszanie uchwaly budzetowej

i sprawozdanraz jej wykonania w trybie przewidziarrym dla prawa miejscowego,
skladanie Radzie sprawozdari i informacji ze swojej dzialalnoSci,
sprawowanie funkcji zwierzchnika sluZbowego oraz dokonywanie czynnoSci z zakresu prawa

pracy w stosunku do pracownik6w Urzgdu oraz kierownik6w gminnych jednostek

organizacyjnych,
l0) wykonywanie innych zadan zastrzeaonych dla W6jta przez przepisy prawa oraz wykonywanie

uchwal Rady Gminy,
I 1) przyjmowanie ustnych oSwiadczeri ostatniej woli spadkodawc6w,
12) sprawowanie bezpoSredniego nadzoru nad dzialalnoSciq urzgdu,
l3) sprawowanie nadzoru na dzialalnoSci4 jednostek organizacyjnych gminy,

14)zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektyvunej kontroli wewngtrznej.

2. W6jt jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy.
3. W6jt opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzi4 oraz oglasza i odwoluje pogotowie

i alarm przeciwpowodziowy.
4. W6jt jest Kierownikiem USC.

s7
Zastgpca Wtijta

l. W6jt moZe powolad Zastgpc7 W6jta Gminy.
2. Zastgpca wykonuj e .vqlznaczone przez W6jta zadarriU zapewnia w powierzonym mu zakresie

kompleksowe rozwiqzanie problem6w wynikaj 4cych z zadah Gminy.
3. Zastgpca zastgpuje W6jta w razie jego nieobecnoSci lub niemo2noSci pelnienia przez niego

obowi4zk6w we wszystkich sprawach dotycz4cych funkcjonowania Urzqdu.

$8

Sekretarz
1. Sekretarz zastgpuje W6jta w razie nieobecnoSci lub niemo2noSci pelnienia przezZastgpc7 W6jta

obowipk6w we wszystkich sprawach dotycz4cych funkcjonowania Urzgdu.



2. Sekretarz wykonuje w imieniu W6jta funkcjg kierownika administracyjnego Urzgdu,
aw szczeg6lnoSci:
l) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu,
2) sprawuje nadz6r nad oryanizacjq pracy Urzgdu i koordynuje dzialania poszczeg6lnych

referat6w,
3) dekretuje korespondencjg wptywajqc4 do urzgdu na zasadach okreSlonych w instrukcji

kancelaryjnej,
4) nadzoruje rzetelnoSd i terminowoS6 zalatwiania spraw,
5) inicjuje oraz nadzoruje opracowanie i aktualizacjg Statutu Gminy i Regulaminu

Orgarizacy jnegoUrzgduwrtvztowarzysz1cymizarz1dzeniamiwewngtrznymi,

6) czuwa nad zgodnoSci4 dzialania Urzgdu z obowiqzuj4cymi przepisami prawa,

7) podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego przez W6jta upowaZnienia,
S) okreSla potrzeby w zakresie podnoszenia kwalifftacji pracownik6w w r6znych formach

ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia,
9) organizuje, przygotowuje i prowadzi szkolenia pracownik6w Urzgdu w zakresie zmian

w wykonywaniu zadari gminy w zwiqzkuze zmianarrri przepis6w prawnych,

l0) nadzoruje rejestr skarg, wniosk6w i petycji,
1 I ) przyjmuj e ustne oSwiadczenia ostatniej woli spadkodawc6w,
l?)dba o dostgp przez pracownik6w urzgdu do przepis6w prawnych, w tym przede wszystkim

akt6w normatywnychoraz dba o zakup i nowelizacjg program6w komputerowych,

1 3) wsp6lpracuje z s4siednimi gminami,

l4)nadzoruje funkcjonowanie kontroli wewngtrznej przeprowadzanej przez kierownik6w
referat6w.

l5)analizuje sytuacjg kadrow4 w UrzEdzie oraz przedklada W6jtowi propozycje usprawnienia
pracy wUrzEdzie,

16)opracowuje zakresy czynnoSci dla samodzielnych stanowisk pracy oraz Kierownik6w
Referat6w,

17)sporz4dza, w porozumieniu z kierownikami referat6w, zakresy czynnoSci dlaposzczeg6lnych
stanowisk pracy,

l8)przedstawia W6jtowi propozycje do powierzeria okreSlonych czynnoSci pracownikom,
a w szczeg6lnoSci tych, kt6rych w dniu opracowywania regulaminu nie powierzono nikomu
i kt6rych koniecznoSd wykonania nast4pi w czasie przyszbym,

l9)prowadzi sprawy zwiqzane z naborem na wolne stanowisko urzgdnicze tj. przygotowuje
ogloszenia o wolnym stanowisku urzgdniczym, zleca ogloszenie w BIP, sporzqdza protok6l
zprzeprowadzonego naboru, przygotowuje informacjg do BIP o wynikach naboru,

20) przygotowuje dokumentacjg do przeprowadzenia slu2by przygotowawczej w Urzgdzie Gminy
Starcza (skierowanie, progftlm sluZby, zakres i termin egzaminu),

2l) przygotowuje oraznadzoruje okresowe oceny kwalifikacyjne pracownik6w samorz4dowych,
22) prowadzi zbiSr oSwiadczeri majqtkowych os6b zobowiqzanych do ich zloZenia (przylgcie

oSwiadczeri,przekazanie do analizy do US),
23) wsp6ldziala z Powiatowym Urzgdem Pracy w Czgstochowie w zakresie organizowania rob6t

publicznych, prac interwencyjnych, zatrudnienia w ramach um6w absolwenckich, sta26w dla
absolwent6w,

24) kieruje i nadzoruje praktyki studenckie, uczniowskie i staZe absolwenckie,
25) organizuje i przygotowuje szkolenia pracownik6w Urzgdu w zakresie bhp,
26) sporz4dza umowy o uZywanie prywatnych pojazd6w pracownik6w do cel6w sluZbowych,
27) sporzqdrza umowy cywilnoprawne zawierane z pracownikami Urzgdu.
28) w zakresie wybor6w i referend6w:

a)przygotowuje pod wzglgdem techniczno-organizacyjnym wybory Prezydenta RP oraz do
Sejmu, Senatu, oraz wybory samorz4dowe - Sejmiku Wojew6dztwa, Rady Powiatu, Rady
Gminy, W6jta oraz do Europarlamentu,



b)przygotowuje pod wzglgdem techniczno-organizacyjnym referenda o zasiggu krajowym
i lokalnym,

3. Sekretarz wykonuje inne czynnoSci powierzone przez W6jta.

se
Skarbnik

1. Skarbnik wykonuje zadaria i obowiqzki wynikaj4ce w szczeg6lnoSci z ustawy o finansach
publicznych oraz ustawy o rachunkowoSci.
2.Do zadaf' i kompetencji Skarbnika naleZy:
1) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy w zakresie ustalonym przez W6jta
2) opracowywanie projektu budzetu Gminy, projektu Wieloletniego Planu Finansowego,

przygotowywanie projekt6w uchwal Rady, projekt6w zarz4dzen W6jta oraz innych
dokument6w wynikaj4cych z zakresu dzialarla Referatu Finansowego,

3) opracowywanie planu finansowego zadafi z zakresu administracji rzqdowej oraz innych zadah
zleconych gminie,

4) koordynowanie prac referat6w i gminnych jednostek organizacyjnych nad projektem budzetu i
rocznym sprawozdaniem z wykonania budZetu,

5) bezpoSrednie kierowanie pracami Referatu Finansowego, nadz6r i kontrola realizacji zadart
przez pracownik6w referatu, w tym nadz6r nad terminowym i zgodnym z prawem
zalatwiariem spraw, w tym terminowym skladaniem sprawozdaf4

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powoduj4cych powstanie zobowi4zari finansolvych
Gminy,

7) sprawowanie nadzoru nad caloksrtahemprac zwiqzanych z rachunkowoSci4 i ksiggowoSci4,
8) zapewnienie realizacji uchwal Rady i zarz4dzen W6jta dotyczqcych bud2etu i gospodarki

finansowej,
9) sporz4dzanie dokument6w finansolvych w spos6b zapewniaj4cy wlaSciwy przebieg operacji

gospodarczych oraz organizowanie ich obiegu, archiwizacji i kontroli,
l0)wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigZnymi zgodnie z przepisami dotycz4cymi zasad

wykonywania budzetu, gospodark4 Srodkami pozabudzetowymi i innymi bgd4cymi do
dyspozycji Gminy,

ll)opracowywanie projekt6w zan4dzefi W6jta dotycz4cych spraw merytorycznych Referatu,
w tym dotycz4cych prowadzenia rachunkowoSci i inwentaryzacii,

l2)wystgpowanie do W6jta z wnioskami o przeprowadzenie kontroli zagadnieh rwiqzarrych
z gospodark4 finansow4,

1 3) nadz6r nad wykonywaniem budzetu,
l4)kontrolowanie i analizowanie sprawozdana z wykonania budzetu pod k4tem przestrzegania

dyscypliny budzetowej,
l5)koordynowanie i nadzorowanie prac zwqzanych z ewidencj4 stanu mienia gminnego i

inwentaryzacji,
16) sprawowanie kontroli finansowej w ramach kontroli wewngtrznej,
l7)wsp6lpraca z Regionaln4 lzbE Obrachunkow4 w Katowicach, Urzgdem Skarbowym w

Czgstochowie oraz innymi insQrtucjami finansowymi powi4zanymi z dzialalnoSci4 finansowq
Gminy,

l8)sporz4dzanie sprawozdai o stanie Srodk6w trwatych i nakladach poniesionych na budowg
nowych Srodk6w trwalych,

l9)przekazywanie pracownikom oraz kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych
wytycznych oraz danych niezbgdnych do opracowania projektu planu finansowego oraz
kontrola jego realizacji,

20) czuwanie nad wla5ciw4 realizacjq okreslonych uchwal4 budzetowE dochod6w i wydatk6w oraz
prowadzenie kontroli finansowej i gospodarczej,

2l)prrygotowanie dokument6w niezbgdnych do uzyskania opinii RIO o mo2liwoSci sptaty
zaci4gany ch p ozy czek i kredyt6w,

22)terminowe sporz4dzanie sprawozdawczofici budZetowej, w tym bilansu z wykonania budzetu,
bilansu jednostki budzetowej, bilansu zbiorczego jednostki budzetowej, rachunk6w zysk6w

5



i strat, zestawienia zmian funduszu, analiz gospodarki finansowej gminy, sprawozdari
fi nansowych z r ealizacji budzetu,

23)przekazywanie podleglym jednostkom organizacyjnym gminy informacji o ostatecznych
kwotach dochod6w i wydatk6w tych jednostek oraz wysokoSci dotacji i wplat do bud2etu,

24) dokonywanie na biez4co analizy budzetu i informowanie W6jta o jego realizacji oraz
wnioskowanie w sprawie zmian w budZecie w celu racjonalnego dysponowania Srodkami
finansowymi,

2l)przestrzeganie dyscypliny finans6w publicznych oraz czuwanie nad jego przestrzeganiemprzez
pracownik6w Urzgdu, kierownik6w jednostek organizacyjnych Gminy, a tak2e osoby
odpowiedzialne za gospodarowanie Srodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza
sektora finans6w publicznych:

a) nadzorowanie nad prawidlowym ustalaniem nale2noSci budzetu i dochodzenie jej

wysokoSci nie niZszej niz wynikaj 4caz jej prawidlowego obliczenia,
b) czuwanie nad terminowym regulowaniem zobowi4zari Gminy,
c) opracowywanie projekJ|w zarzqdzefi W6jta w sprawach z zakresu inwentaryzacir,

kontroli i obiegu dokument6w,
d) terminowe przesylanie zgodnie z obowiqzuj4cymi przepisami sprawozdari,

26) sprawowanie nadzoru i dokonywanie kontroli dokument6w pod wzglgdem formalno-prawnym,
zatwierdzane ich do wyplaty, podpisywanie poleceri przelew6w i czek6w,

27) czuwanie nad prawidlowym obiegiem dokumentacji finansowej,
28) udzielanie instruktaZu pracownikom referat6w i kierownikom jednostek organizacyjnych

w zakresie finans6w,
29) uczestniczenie w posiedzeniach Rady Gminy i jej Komisji, w tym przygotowywanie material6w

z zakresu finans6w.
30) terminowe rozliczenia finansowe (zaci4gnigte kredyty, poiryczki, raty odsetek),
31) rczliczanie dotacjiipo?aczek udzielonych z budzetu Gminy,
32) sporz4dzanie sprawozdari statystycznych.
3. Wykonywanie innych prac zleconychprzez W6jta.

Rozdzial III
Struktura organizacyjna Urzgdu

$ 10.
1. Zasadniczymi jednostkami organizacji wewngtrznej Urzgdu s4:

a) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - oznaczony symbolem SO'
b) Referat Finansowy - aznaczony symbolem FB,
c) Referat Gospodarki i Rozwoju - oznaczony symbolem GR,
d) Referat Pozyskiwania Funduszy, Gospodarki NieruchomoSciami i Rolnictwa- FNR'
e) Biuro Rady - oznaczone symbolem BR,
f) Urzqd Stanu Cywilnego - oznaczony symbolem USC'
g) Inspeklor Ochrony Danych Osobowych - oznaczony symbolem IOD
h) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - oznaczony symbolem IN,
i) Radca Prawny - ozllraczony symbolem RP,
j) Samodzielne Stanowisko ds. Zarz4dzartta Kryzysowego i Obrony Cywilnej - ozllLaczony

symbolem ZK.
2. DzialalnoSci4 Referat6w kieruj4 kierownicy, a w razie ich nieobecno3ci ich zastgpcy lub
wy znaczeri przez ni ch pracownicy.
3. DzialalnoSci4 Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich kieruje Sekretarz, a Referatu
Finansowego - Skarbnik.

sl1.
1. Wewngtrzn4 strukturg organizacyjn4 Urzgdu okreSla zal4czntkdo niniejszego zarzqdzenia.



2. W celu zapewnienia sprawnej realizacji przezUrz4d zadafi o szczeg6lnym znaczeniu, W6jt moZe
powolywad i odwotywai w drodze zarzqdzenia pelnomocnik6w lub stale zespoty i zespoly
zadaniowe w ramach referatu.
3. Zespolem zadaniowym kieruje koordynator powolany przez w6jta na wniosek kierownika
referatu. Do zadari koordynatora nale2y:
-kierowanie zespolem.
-nadzorowanie pracy i wydawanie poleceri czlonkom zespotu.
4. W celu zaopiniowania projekt6w waZnych przedsigwzig6 lub wykonania zadafi wymagaj4cych
wsp6ldzialania kilku Referat6w, W6jt mo2e powolywa6 w drodze zarz4dzenia komisje i zespoty
zadaniowe pod przewodnictwem :vqrznaczonych przez siebie os6b.

Rozdzial IV
Zadania kierownik6w

s12.
Do zadan i obowiqzk6w kierownikanale?y:
1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadaft Referatu, wynikaj4cych z

niniej szego Regulaminu,
2) prognozowanie dzialalnoSci Referatu i opracowywanie projekt6w zakres6w czynnoSci dla

pracownik6w,
3) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej

pelnomocnictw,
w zakresie udzielonych

4) opracowywanie wniosk6w do projekt6w program6w rozwoju spoleczno-gospodarczego Gminy

oraz realizacja zadafi wynikaj4cych z przyjgtych program6w,
5) opracowywanie wniosk6w do projektu budzetu Gminy, wniosk6w do wieloletnich plan6w

finansowych oraz projekt6w plan6w finansowych dla zadafi zleconych lub powierzonych z

zakresu administracji rz4dowej w zakresie dotycz4cym Referatu,
6) nadz6r nad ustalaniem cen i oplat stanowi4cych dochody Gminy,
7) opracowywanie projekt6w uchwal Rady i zarz4dzeh W6jta w zakresie dotycz4cym Referatu oraz

ich realizacja,
8) sporz1dzanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz wyst4pienia komisji

Rady i zebrah wiej skich,
9) przy wnioskach o informacjg publiczn4 dot. pracy kilku stanowisk / Referat6w udzielanie

informacji publicznej w zakresie dzia\anaReferatu iprzekazanie do Referatu wlaSciwego celem

udzielenia zbior czej odpowiedzi,
l0) wsp6tdziaNane z innymi Referatami w celu rcalizaili zadah wymagaj4cych uzgodnieri,
11) opracowywanie sprawozdafi i informacji wynikajqcych z odrgbnych przepis6w, zarzqdzeh, pism

ok6lnych i poleceri W6jta,
12) uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach jej komisji zgodnie z dyspozycj4 W6jta,

l3)wsp6ldzialarie z organami administracji publicznej, jednostkami samorz4du terytorialnego,

organizacjami spolecznymi, stowarzyszeniami, rwiqzkarri komunalnymi oraz organizacjami
pozarz4dowymi,

T4)realizacja zadafi wlasnych i zleconych Gminie z zak'resu administracji rzqdowej oraz zadah
przejgtych na podstawie porozumieri w czgsci dotycz4cej Referatu,

15)udzielanie wyjaSnieri w sprawach skarg i wniosk6w,
l6)nadzor na przestrzeganiem przez pracownik6w postanowieri regulamin6w obowi4zuj4cych

w lJrzgdzie oraz wszelkich przepis6w obowiqzui?cego prawa, & w szczeg6lnoSci ustawy

o ochronie informacji niejawnych,
17) usprawnianie organizacjii metod pracy w Referacie,
18) dbaloSi o kompetentnE i kulturaln4 obstugg interesant6w,
19)wsp6lpraca z informatykiem w zakresie aktualizacji program6w komputerowych, obstugi

elektronicmej mieszkaric6w, w tym pelnej informacji na stronach Urzgdu o sposobie zalatwiania

spraw nale24cychdo wlaSciwoSci Referatu i inne,



20) wykonywanie zadah w zakresie obrony cywilnej zgodnie z podstawowym zakresem dzialania
Referatu,

2l)gromadzenie i przygotowywanie informacji na strong internetowq gminy, dla prasy, radia
i telewizji o wazniejszych zdarzeniach wynikaj4cych z dzialania Referatu i przekazywanie ich do
osoby odpowiedzialnej za promocjg lub upowaznionej do kontaktu z mediami,

22)wsp6lpraca z wlaSciwym Referatem w zakresie zam6wieri dot. potrzeb Referatu zgodnie
z ustaw4 Prawo zam6wieri publicznych,

23)wykonywanie zadafi zwiqzanych z zapewrieniem zgodnego z prawem przetwarzarria danych
osobowych i czuwanie nad ich bezpieczenstwem,

24) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli wewngtrznej
w ramach wykonywanych zadafi,

25) wykonywanie innych prac zleconychprzez W6jta.

Rozdzial V
Zakresv dzialania Referat6w

s 13.
Do zadarfi Referatu Organizaryjnego i Spraw Obywatelskich naleiy:
l) W zakresie spraw organizacyinych:

a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i prawidlowej organizacji pracy wUrzgdzie,
b) zapewnienie prawidlowej obslugi obywateli przez Uru1d oraz wlaSciwych warunk6w pracy

dla pracownik6w,
c) usprawnianie pracy wlJrzgdziq wdraZanie nowych metod pracy, zasadi technik zarz4dzania,
d) wykonywanie czynno (tci zwiqzarrych z reprezentacyjn4 funkcj4 Urzgdu,
e) prenumerata publikator6w akt6w prawnych wtaz z komentarzem w wersji elektronicznej

i czasopism dla Urzgdu,

0 zapewnienie petentom wlaSciwej informacji wizualnej o zalatwianych sprawach w Urzgdzie
oraz o obowiqzuj4cych procedurach w zalatwianiu spraw wraz z niezbgdnymi formularzami
i drukami;

2) W zakresie utrz.vmania budynku Urzgdu i jeeo otoczenia:
a) dbaloSd o wygl4d budynku Urzgdu i jego otoczenia,
b) zapewnienie sprz4tania pomieszczef Urzgdu i jego otoczeniao
c) dekorowanie budynku Urzgdu z okazji Swi4t panstwowych,
d) gospodarka Srodkami rzeczowymi, materialami biurowymi i drukami,
e) zapewnianie konserwacji podstawowego sprzgtu iurz4dzefibgd4cych w dyspozycji Urzgdu,

0 zaopatrywanie Urzgdu w sprzgt, materialy biurowe oraz Srodki czystoSci;

3) W zakresie kadr
a) prowadzenie dokumentacji w sprawach miqzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
W6jta, wszystkich pracownik6w Urzgdu oraz dyrektor6w i kierownik6w jednostek

organizacyjnych gminy
b) prowadzenie spraw osobowych os6b zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i rob6t
publicznych,
d) przygotowanie dokumentacji zwqzanej z przeprowadzeniem okresowych ocen pracownik6w
i kierownik6w jednostek.
e) przygotowywanie projekt6w plan6w urlop6w wypoczynkowych inadz6r nad ich realizaci4
f) przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy
g) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownik6w
h) przygotowanie list obecnoSci,
i) wyposazenie pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi w Srodki

ochrony indywidualnej, odzie? i obuwie robocze oraz Srodki czystoSci dla pracownik6w Urzgdu,
j) naliczenie ekwiwalentu pienigZnego zapranie odzieiry roboczej,



k) kierowanie pracownik6w lJrzgdu i Kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych na
badania wstgpne, okresowe i kontrolne,

l) przygotowanie danych do sprawozdan o zatrudnieniu

4) W zakresie obslugi sekretariatu i obiegu korespondencji:
a) sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej kierownictwa Urzgdu,
b) przyjmowanie i rejestracja korespondencji wplywaj4cej do Urzgdu oraz przekarywarrie jej do

Referat6w po akceptacji W6jta jak r6wnie2 wysylanie korespondencji zUrzgdu,
c) prowadzenie ksiqzki kontroli zewngtrznych i rejestru protokol6w ztychkontroli,
d) obsluga organizacyjno-merytoryczna szkoleri i narad w szczeg6lnoSci kierownik6w

i sohys6w zwolanych przez W6jta,
e) obsluga technicma organizowanych narad, konferencji, spotkari i wizyt,

0 czuwanie nad sprawnym obiegiem dokument6w, korespondencji,
g) obsluga centrali telefonicznej, faksu, radiotelefonu, kserokopiarki i innych urz1dzen

biurowych,
h) zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczgci i piecz4tek do uzytku stuZbowego Rady, W6jta

i pracownik6w Urzgdu,

D gromadzenie i prowadzenie rejestru zaruqdzen W6jta,
j) wywieszanie na tablicy ogloszeri pism urzgdowych kierowanych do publicznego ogloszenia,
k) prowadzenie rejestru delegacji sluZbowych,
l) prowadzenie rejestru upowaZnieri i pelnomocnictw;

5) W zakresie upowainieri oraz skarg. wniosk6w i petycji:

a) prowadzenie rejestr6w skarg, wniosk6w i petycji, w kt6rych ewidencjonowane sE skargi,
wnioski i petycje wplywaj4ce do Urzgdu zar6wno do W6jta, jak i Rady,

b) przyjmowanie i rejestrowanie skarg, wniosk6w i petycji zgNaszarrychprzez obywateli;

6) W zakresie archiwum Urzgdu i jeeo prowadzenia:
a) prowadzenie archiwum Urzgdu oraz nadz6r nad terminowym i wlaSciwym przekazywaniem

akt do archiwum,
b) prowadzenie spraw zwi4zanychz jednolitym neczowym wykazem akt w ramach istniej4cych

symboli i kategorii archiwalnych oraz przygotowywanie w tym zakresie stosownych
proj ekt6w zar z4dzefi W6j ta

c) prowadzenie archiwum akt osobowych pracownik6w,
d) przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczeg6lnych

referat6w Urzgdu Gminy,
e) porz4dkowanie i udostgpnianie dokumentacji,

0 naleZyte zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczerrj.em b4d2 zabraniem przez osoby
nieupowaznione,

g) prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum,
h) prowadzenie ewidencji udostgpniania dokumentacji,
i) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,
j) przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
k) przekazywanie material6w archiwalnych do archiwum paristwowego i innych wla5ciwych

archiw6w,
l) stala wsp6lpraca z Archiwum Panstwowym w Czgstochowie, w tym uczestnictwo

w cyklicznych naradach i szkoleniach,
m) prowadzenie ewidencji wynik6w pomiaru temperatury i wilgotnoSci powietrza w archiwum,
n) sporzqdzanie roczrych sprawozdari z dzialalnoSci archiwum i stanu dokumentacji za dany rok

i przedkladanie jej W6jtowi Gminy w terminie do 31 marca roku nastgpnego,
o) doradzanie pracownikom urzgdu w zakresie wlaSciwego postgpowarnaz dokumentacj4,
p) prowadzenie innych czynnoSci archiwalnych zgodnie z obowi4zuj4cymi przepisami

prawnymi i zarz4dzeniami w6jta grniny;



7) W zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy - wykonywanie zadafi wynikaj4cych
z rozporz4dzeria Rady Ministr6w w sprawie stuzby bezpieczefrstwa i higieny pracy w stosunku do
Urzgdu oraz gminnych jednostek organizacyjnych, w tym szk6l i pracownik6w przedszkoli, kt6rych
organcm prowadz4cym jest Gmina;

8) W zakresie wsp6lpracy z partnerami:
a) prowadzenie spraw zwi1zarrych ze wsp6lpracq Gminy z innymi samorz4dami na terenie kraju

oraz ze wsp6lprac4 migdzynarodow4 Gminy,
b) organzacjaprezentacji Gminy,
c) koordynowanie uroczystofici zwiqzanych ze Swigtami narodowymi;

9) W zakresie spraw spolecznych :
a) zagadnieni a dotycz4ce repatriant6w i mniejszoSci narodowych,
b) nadzor nad zbi6rkami publicznymi,
c) przygotowywanie decyzji dotycz4cych zgromadzenoraznadz6r nad ich przeprowadzaniem;

l0) W zakresie wsp6lpracy ze spolecznoScia lokaln4:
a) budowa skutecznego dialogu spolecznego poprzez organizowanie konsultacji spolecznych

w waZnych dla mieszkaric6w sprawach,
b) organizowanie spotkarl W6jta z mieszkaricami w solectwach, zebrart wiejskich oraz

inicjowanie spotkan wladz gminy z liderami spolecznoSci lokalnych,
c) organizowanie spotkari W6jta zr6imymi Srodowiskami Gminy,
d) opracowywanie, uzgadnianie zalolefpolityki informacyjnej Gminy,
e) integrowanie spoleczno5ci lokalnej w dzialaniach na rzecz Gminy i wok6l inicjatyw

obywatelskich,

0 organizowanie uroczystoSci rocznicowych i patriotycznych

11) W zakresie udostgpniania informacji publicznej oraz obslugi informatycznej Urzgdu:
a) koordynowanie i nadz6r udostgpniania informacji publicznej na wniosek,
b) nadz6r nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu oraz koordynowanie

publikowania w nim informacji publicznej,
c) koordynowanie dzialaft zwiqzanych z orgarizacj4 proces6w informatyzacji w Urzgdzie,
d) koordynowanie prac zirqzanychz elektroniczn4 publikacj4 informacji na stronie internetowej

Gminy,
e) organizowanie szkoleri dotyczqcych obslugi sprzgtu komputerowego oraz eksploatowanych

system6w komputerowych,

0 dbaloSd o funkcjonuj4c4 sie6 informatycznqw Urzgdzie oraz o jej rozw6j w miarg potrzeb,
a takhe archiwizowanie danych,

12) W zakresie dzialalnoSci gospodarczej:
a) przyjmowanie wniosk6w: o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji DzialalnoSci

Gospodarczej (CEIDG), o zmiang wpisu w CEIDG oraz innych danych, o zawieszeniu
i wznowieniu wykonywania dzialalnoSci gospodarczej, o wykreSleniu przedsigbiorcy z
CEIDG.

b) potwierdzanie to2samoSci wnioskodawc6w i wydawanie potwierdzenia przyjgcia wniosku,
c) przeksztalcanie dw wniosk6w w formg dokumentu elektronicznego, a nastgpnie przesylanie

do CEIDG,
d) gromadzerie, przechowywanie i archiwizowanie w/w wniosk6w,
e) prowadzenie innych spraw z zakresu dzialalnoSci gospodarczej zastrzehonej przepisami prawa

dla gminy;

13) W zakresie ewidencji ludnoSci:
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a) prowadzenie rejestru mieszkaric6w oraz spraw meldunkowych,
b) obstuga rejestru PESEL w aplikacji ZRODLO orazrealizowanie zlecefiw rejestrze PESEL,
c) nadawanie nr PESEL w przypadkach okreSlonych ustaw4,
d) obsluga zadafi subskrypcji,
e) wprowadzanie danych do rejestru danych kontaktowych, aktualizowanie,

i usunigcie z rejestru danych kontaktowych,

0 sporz4dzanie spis6w wyborc6w i ich aktualizacja,
g) prowadzenie stalego rejestru wyborc6w, jego aktualizacja, wydawanie decyzji w tym

zakresie,
h) wydawanie zafwiadczeri o prawie do glosowania,

D obstuga systemu informatycznego - Wsparcie Organ6w Wyborczych ( WOW),
j) przyjmowanie wniosk6w i przygotowywanie akt6w pelnomocnictwa do glosowania,
k) prowadzenie postgpowari administracyjnych w sprawach dotycz4cych zameldowania

i wymeldowania,
l) sporz4dzartie spis6w dzieci do szkoty i przedszkola,
m) sporz4dzanie sprawozdari dla Urzgdu Statystycznego, Krajowego Biura Wyborczego

i Sl4skiego Urzgdu Wojew6dzkiego,
n) wydawanie za!;wiadczeri w zakresie ewidencji ludno5ci,
o) udostgpnianie danych z rejestru mieszkaric6w oraz rejestru PESEL,
p) ustalanie numer6w porz4dkowych budynk6w,
q) prowadzenie postgpowari w sprawach dotyczqcych zgromadzefr

14) W zakresie spraw zwiqzanvch z wydawaniem dowod6w osobistych:
a) przyjmowanie i realizacja wniosk6w o wydanie dowodu osobistego,
b) obstuga Rejestru Dowod6w Osobistych (RDO) w aplikacji Zr6dlo,
c) przyjmowanie do RDO wydrukowanych dowod6w osobistych,
d) prowadzenie postgpowari administracyjnych dotyczqcych dowod6w osobistych,
e) wydawanie zafwiadczeri o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

0 archiwizowaniekopertdowodowych,
g) udostgpnianie danych z Rejestru Dowod6w Osobistych oraz dokumentacji zwiqzanej

z dowodami osobistymi,
h) sporz4dzanie sprawozdan do Sl4skiego Urzgdu Wojew6dzkiego

15) W zakresie spraw wojskowych:
a) rejestracja os6b na potrzeby zalo2enia ewidencji wojskowej oraz prowadzenia kwalifikacji

wojskowej,
b) realizacj a zadah zviryarrych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej i wsp6ldzialanie

w tym zakresie z Wojskow4 Komend4 Uzupelnieri,
c) prowadzenie rejestru os6b, kt6re nie zglosily sig do rejestracji w terminie okreSlonym w

obwieszczeniu o rejestracji lub w wezwaniu imiennym,
d) ustalanie rekompensujEcych Swiadczeri pienigznych 2olnierzom rezerwy oraz osobom

przeniesionym do rezerwy niebgd4cymi zoNnierzarni rezerwy, kl6rzy odbyli 6wiczenia
wojskowe,

e) przygotowywanie decyzji w zakresie: uznania koniecznoSci sprawowania bezpoSredniej
opieki nad czlonkiem rodziny, uznania za 2olnierza samotnego, uznania za posiadaj4cego na
wyl4cznym utrzymaniu czlonka rodziny,

16) W zakresie spraw zwiqzanych z wykonywaniem zadari wynikaj4cych z ustawy o wychowaniu
w trze2woSci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi :

a) przyjmowanie oSwiadczeri o warto5ci sprzedazy poszczeg6lnych rodzaj6w napoj6w
alkoholowych,

b) przyjmowanie o5wiadczef z inwentaryzacji zapx6w napoj6w alkoholowych,
c) przygotowywanie zentroleri na sprzedaZ napoj6w alkoholowych,
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d) prowadzenie rejestru wydanych zerv,rcleftna sprzedaz napoj6w alkoholowych,
e) naliczanie oplat za korzystanie z zerwolefi na sprzedul napoj6w alkoholowych,

0 wszczynanie i prowadzenie postgpowaf w sprawie wygaSnigcia lub cofnigciazentrolenia,
g) przygotowywanie za5wiadczeh na wniosek zainteresowanego potwierdzaj4cych dokonanie

oplaty za korzystanie z zezwoleh,
h) sporz4dzanie sprawozdaf i ankiet z zakresu zenxoleh na sprzedaZ napoj6w alkoholowych

i oplat za korzystanie ztychzezwoleh,

D wsp6lpraca z Gminnq Komisj4 Rozrviq"4rwania Problem6w Alkoholowych,
j) aktualizowanie zapis6w dotycz4cych zezwoleri na sprzeda? alkoholu w Centralnej Ewidencji

i Informacji o Dzialalno6ci Gospodarczei,

17) W zakresie spraw zwiqzanych z dzialalno5ciq reelamentowan4 (RDR) - przekazywanie danych

do CEIDG dotycz4cych :
a) zezwolenna sprzedaZ napoj6w alkoholowych,
b) zezwolehna przeprowadzenie imprezy masowej,
c) rejestru 2lobk6w i klub6w dziecigcych;

l8) Prowadzenie spraw mmqzarrych z wydawaniem zezwolenia na przeprowadzenie imprez

masowych oraznadzor nad ich przebiegiem,

19) Przekazywanie bieZqcych informacji zwr1zanych z dzialalnoSci4 Referatu w dziale aktualnoSci

na stronie internetowej Gminy;

20) W zakresie kontakt6w z mediami:
a) utrzymywanie bie24cych kontakt6w z mediami,
b) przekaz;ywarue Srodkom masowego przekazu informacji o pracach W6jta, Urzqdu Gminy

i Rady Gminy,
c) przygotowywanie sprostowan i odpowiedzi do Srodk6w masowego przekazu,

d) wsp6lpraca w zakresie komunikacji spolecznej z organizaqani pozarz4dowymi oraz

podmiotami.

21) Opracowywanie projekt6w uchwal Rady, zarz4dzeh W6jta, regulamin6w i instrukcji z zakresu

dzialtania Referatu.

s14
Do zadafi Biura Rady naleZy: obsluga Rady Gminy i jej Komisji oraz obsluga jednostek

pomocniczych:
a) pomoc techniczna, administracyjna i organizacyjna dla radnych w sprawowaniu ich funkcji,

b) przygotowywanie wsp6lnie z kierownikami Urzgdu i jednostek organizacyjnych informacji

o dzialalnoSci W6jta w okresie migdzysesyjnym,
c) orgatnzacja i przygotowanie sesji Rady, obsluga techniczno-organizacyjna obrad, oraz

protokolowanie sesji i przekazywanie do realizacji uchwal Rady,
d) przygotowywanie i rozpisywanie posiedzeri komisji Rady, obstuga techniczro-organizacyjna

oraz przekazywanre do realizacji ustaleri i wniosk6w komisji, a takhe przygotowywanie

material6w na sesje Rady,
e) publikacja uchwal w BIP Urzgdu,
f) przekazywartie uchwal podlegaj4cych publikacji

Sl4skiego,
do Dziennika Urzgdowego Wojew6dztwa

g) prowadzenie zbioru akt6w prawa miejscowego i udostgpnianie ich do

zainteresowanym"

wgl4du

h) przyjmowanie wniosk6w radnych oraz nadawanie im biegu,
i) prowadzenie rejestru uchwal organ6w Gminy i wniosk6w komisji Rady oraz zap;ytait

i interpelacji radnych,



j) prowadzenie spraw zwi1zanych z oSwiadczeniami maj4tkowymi, o kt6rych mowa w art.24h
ustawy o samorz4dzie gminnym,

k) czuwanie nad przestrzeganiem termin6w wysylania podjgtych przez Radg uchwal do
Wojewody Sl4skiego i Regionalnej Izby Obrachunkowej w Katowicach,

l) udzielanie pomocy organizacyjnej w dzialalnoSci jednostek pomocniczych Gminy, w tym
obsluga techniczno-kancelaryjna wybor6w sohys6w i rad soleckich,

m) czuwanie nad terminowym zalatwianiem interpelacji, zapytari i wniosk6w radnych, uchwal
organ6w Gminy oraz wniosk6w komisji Rady i zebran wiejskich,

n) prowadzenie rejestru skarg, wniosk6w i petycji.

$ ls.
Do zadari Referatu Finansowego naleiy:
l)W zakresie planowania. realizacji bud2etu Gminy oraz jego wykonania:

a) opracowywanie projekt6w akt6w prawnych uruchamiaj4cych procedurg uchwalenia budZetu
gminy,

b) przygotowywanie projektu budzetu oraz wieloletniego planu finansowego oraz ich zmian na
podstawie zebranych material6w,

c) analiza realizacji budzetu, czuwanie nad odpowiednimi relacjami pomigdzy realizacj4
dochod6w i wydatk6w budzetolvych przy uwzglgdnieniu zachowania wskaZnik6w dot.
def,rcytu i dlugu gminy,

d) sporz4dzanie sprawozdania opisowego o projekcie bud'Zetu,
e) kontrola wydatkowania Srodk6w finansowych przyznanych z budzetu gniny w jednostkach

organizacyjnych,
f) przygotowanie uchwal Rady oraz zarzqdzefi W6jta dotycz1cych zmian w budZecie, a takie

innych uchwal i zarzadzefi zwiEzarry ch z zakresem dzialarua Referatu,
g) sporz4dzarie prognozy kwot dlugu dla Regionalnej Izby Obrachunkowej i Rady,
h) przygotowywanie projekt6w uchwal budzetowych celem przekazania Radzie,
i) opracowywanie material6w dla potrzeb Rady i jej komisji oraz W6jta,
j) analizowanie plan6w finansowych dysponent6w,
k) przeka"4rwanie Srodk6w dla gminnych jednostek organizacyjnych,

D rozliczarie gminnych jednostek organizacyjnych z osi4gnigtych dochod6w i poniesionych
wydatk6w,

m) przygotowywanie dokument6w niezbgdnych do zaci4gnigcia kredyt6w ipo?yczek,
n) prowadzenie ewidencji kredyt6w i poZyczek,
o) przekazywartie splat kredyt6w ipo?yczek oraznaleimych bankom odsetek,
p) sporz4dzanie sprawozdari z tytrftu otrzymanych dotacji celowych oraz sporz4dzanie

sprawozdari z grtulu ich wykonania,
q) sporz4dzanie bilansu maj4tkowego Urzgdu, l4cznego bilansu maj4tkowego jednostek

budzetowych, bilansu z wykonania budzetu Gminy oraz bilansu skonsolidowanego dla
Gminy;

2) W zakresie wymiaru podatk6w i windvkacji podatkowych:
a) prowadzenie kart podatk6w: rolnego, leSnego, od nieruchomoSci i Srodk6w transportowych

dla po szczeg6 lnych podatnik6w,
b) prowadzenie postgpowan podatkowych,
c) wprowadzanie zmian powierzchni grunt6w na podstawie zawiadomieri ze Starostwa

Powiatowego,
d) gromadzenie material6w niezbgdnych do sporz4dzania wymiaru podatk6w, tj. informacji

podatkowych, deklaracj i podatkowych,
e) sporz4dzanie wymiaru podatk6w oraz rejestr6w wymiarowych,

0 wysylanie nakaz6w platniczych dla podatnik6w,
g) prowadzenie ewidencji przypis6w i odpis6w dotycz4cych podatk6w,
h) przygotowywanie postanowief i decyzji w sprawie ulg w splacie zobowi4zari podatkowych,
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i) aktualizowanie danych zwi4zanych z przeprowadzaniem spis6w przezcus,
j ) wydawanie zafwiadczeri potwierdzaj 4cych stan wynikaj 1cy z ewrdencj i podatkowej,
k) wystawianie upomnieri podatnikom posiadaj4cym zalegloSci podatkowe oraz sporz4dzanie

i ewidencjonowanie tytul6iv wykonawc zych na zalegloSci podatkowe,
l) prowadzenie spraw z zaktesu pomocy de minimis i pomocy publicmej w podatkach i

oplatach lokalnych
m) udzielanie pisemnych informacji na wniosek KRUS i innych podmiot6w
n) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napgdowego wykorzystywanego do produkcj i rolnej
o) sporz4dzanie sprawozdafi, aniliz, informacji i zestawieri niezbgdnych do przygotowania

projektu budZetu, sprawozdari z wykonania budzetu oraz uchwal dotyczqcych podatk6w i
oplat lokalnych

3) W zakresie ksigeowoSci dochod6w Gminy:
a) sporz4dzanie przypis6w nale2noSci budzetowych od os6b frzycznych i prawnych oraz

j ednostek organizacyj nych,
b) ksiggowanie podatk6w i oplat od os6b fizycznych i prawnych oraz jednostek

organizacyjnych,
c) ksiggowanie dochod6w uzyskanych z tytulu gospodarowania mieniem gminnym,
d) wystawianie faktur VAT dotycz4cychsprzeduly uslug opodatkowanych podatkiem VAT,
e) prowadzenie rejestru sprzeduiry towar6w i ustug podlegaj4cych opodatkowaniu VAT, dla

cel6w rozliczeniaVAT z Urzgdem Skarbowym,

0 biea4ce uzgadnianie zapis6w ksiggowych syntetycznych z zapisanri analitycznymi
dotycz4cymi rozrachunk6w z poszczeg6lnymi podatnikami;

4) W zakresie ksiegowoSci wydatk6w Gminy:
a) przygotowanie dokument6w i dowod6w do realizacji got6wkowej i bezgot6wkowej oraz ich

sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowyn,
b) przekazywanre nalei:noSci got6wkowych i bezgot6wkowych,
c) ksiggowanie wydatk6w budZetowych,
d) sporz4dzanre not ksiggowych,
e) prowadzenie szczeg6lowej ewidencji zadari inwestycyjnych realizowanych przez Gming,

D prowadzenie rejestru zakupu towar6w i uslug podlegaj4cych opodatkowaniu VAT, dla cel6w
rozliczetiapodatku VAT z Urzgdem Skarbowym,

g) sporu4dzanie deklaracj i i rozliczartie podatku VAT,
h) naliczanie i przekazywane do Urzgdu Skarbowego podatk6w od nealizowanych faktur

z t5rtulu rozrachunk6w z kontrahentami,
i) sporz4dzanie do Urzgdu Skarbowego jednolitych plik6w kontrolnych,
j) prowadzenie ewidencji wlposaZeniaomz Srodk6w trwatych bgdEcych pod kontrol4 Urzgdu,
k) rozliczanie wyniku inwentaryzacji okresowej ;

5) W zakresie plac:
a) prowadzenie kart wynagrodzeri pracownik6w,
b) sporz4dzanie list plac pracownik6w, um6w zleceh, um6w o dzielo, list prowizji i ryczaltow

sohys6w oraz diet radnych,
c) sporz4dzanie deklaracji i informacji do Urzgdu Skarbowego o dochodach pracowniczych,
d) prowadzenie spraw zwi4zanychzubezpieczeniem pracownik6w w PZU,
e) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownik6w do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego,

0 sporz4dzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych do ZUS,
g) wystawianie zaSwiadczeri o wynagrodzeniach do ustalenia kapitatu pocz4tkowego

pracownik6w,
h) wystawianie zaSwiadczeh o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i renl,
i) wystawianie zaSwiadczeh o wysoko6ci zarobk6w,
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j) przygotowanie danych do sprawozdafi o wynagrodzeniach,
k) sporz4dzanie wniosk6w do Urzgdu Pracy o refundacjg wynagrodzeri pracownik6w

zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i rob6t publicznych;

D prowadzenie ksiggowoSci Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych Urzgdrl
m) ksiggowanie rozrachunk6w z tlrtutu przyjgtych na konto Urzgdu depozyt6w;

6) Obsluga finansowa komisji Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych;

7) W zakresie kontroli finansowej:
a) prowadzenie kontroli finansowej w gminnych jednostkach organzacyjnych, zgodnie

z ustaw4 o finansach publicznych,
b) zapewnienie zgodnoSci dzialalnolci z przepisami prawa oriv procedurami wewngtrznymi -

zapewnienie skutecznoSci i efektywnoSci dzialania wiarygodnorici sprawozdaf,
c) zapewnienie ochrony zasob6w,
d) zapewnienie przestrzegania i promowania zasadetycznego postqpowania,

e) zapewnienie efektywnoSci i skutecznoSci przeptywu informacji,

0 zarz4dzane ryzykiem;

8) W zakresie wsp6lpracy z organizacjami pozarzqdowymi:

a) opracowywanie oraz konsultowanie z orgatizacjami pozarzqdowymi i innymi podmiotami

okreSlonymi w ustawie o dzialalnoSci pozytku publicznego i o wolontariacie, a nastqpnie

przedkladanie Radzie Gminy do zatwierdzenia rocznego programu wsp6lpracy

zorgantzacjarripozarz4dowymiiinnymipodmiotami,
b) zlecanie organizacjom pozarz4dowym oraz innym podmiotom, zgodnie z programem,

o kt6rym mowa powyZej, realizacji zadafipublicznych na zasadach okreSlonych w ustawie,

c) rozliczanie realizacji zadafi publicznych zleconych,
d) informowanie organizacji pozaruEdowych i innych podmiot6w o planowanych kierunkach

dzialalnoSci i wsp6ldzialanie z nimi w celu zharrnonizowania tych kierunk6w,

e) konsultowanie z organizacjami pozxz4dowymi oraz innymi podmiotami odpowiednio do

zakresu ich dzia\arnu projekt6w akt6w normatywnych w dziedzinach dotycz4cych

dzialalnoSci statutowej tych organi zacii,

0 tworzenie wsp6lnych zespol6w o charakterze doradczym i inicjatywnym zlohonych

z przedstawicieli organi zacii poznzqdowych oraz innych podmiot6w;

9) W zakresie obslugi kasowej i ksiggowoSci podatkowej:
a) przyjmowanie wplat oraz dokonywanie wyplat
b) sporz4dzanie raport6w kasowych,
c) uzgadnianie sald,
d) ewidencja depozyt6w kasowych,
e) przyjmowanie i ewidencjonowanie orazzstwotkaucji gwarancyjnych i wadi6w,

0 sporz1dzanre rozliczen miesigcznych,
g) prowadzenie rejestr6w;
h) prowadzenie ksiggowoSci podatkowej w zakresie podatku rolnego, podatku od

nieruchomoSci, podatku le5nego, l4cznego zobowi4zania pienigZnego, podatku od Srodk6w

transportowych

D ksiggowanie wplyw6w podatkowych na kontach podatnik6w,
j) rozliczanie inkasent6w z tytulu pobieranychprzez nich podatk6w i oplat,

k) obliczanie prowizji dla inkasent6w podatk6w i oplat,
l) prowadzenie ewidencji i rozliczanie kwitariuszy wydawanych inkasentom w celu poboru

podatk6w i oplat,
m) prowadzenie wykazu zalegloSci oraz likwidacja nadplat;
n) wsp6ldzia\arie w sprawach przypis6w i odpis6w ze stanowiskiem ds. wymiaru;

o) sporz4dzanie dokument6w w sprawach zwrotu i przerachowania naleznoSci podatkowych,
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p) przygotowywanie material6w do projektu budzetu z zakresu wykonywanych czynnoSci,
q) sporz4dzanie obowiguj4cych zestawieri, wydruk6w, informacji, sprawozdah z zakresu

wykonywanych czynnoSci.
r) przygotowywanie i przekazywanie dokument6w z zal<resu wykonywanych czynnoici do

archiwum zakladowego.

10) W zakresie obslugi finansowej zwiqzanej z podatkiem VAT oraz oplatami komunalnymi (woda.
Scieki. czvnsze)

a) wystawianie faktur i not ksiggowych z t5rtulu m.in. oplat za dostarczatie wody

i odprowadzanie Sciek 6w, czynszow najmu i dzier?awy, sprzeduizy nieruchomo5ci, oplat za

ogrzewanie

b) generowanie zestawief zbiorczych na postawie wystawionych w danym dniu faktur

z okreSlonej grupy

c) obliczanie prewsp6lczynnika do ustalania zakresu odliczeri podatku VAT naliczonego

i struktury sprzeduzy (wsp6lczynnika) w celu obliczetia zakresu odliczeri podatku VAT

naliczonego

d) ksiggowanie i rozliczartie wplat m.in. za dostarczanie wody, odprowadzanie Sciek6w, za

ogtzewanie, czynsz najmu i dzierzawy, sprzeda| nieruchomoSci,

e) uzgadnianie sald na kontach odbiorc6w uslug z ksiggowoSci4 gl6wnq

0 kwalifikacja danego dokumentu ksiggowego do odliczenia podatku VAT

g) sporz4dzanie i wysylanie JPK_V7

h) rozliczanie wplat inkasent6w (woda i Scieki)

i) egzekucja zalegloSci z tlrtutu oplat komunalnych
j) weryfikacja wniosk6w oraz sporz4dzarie um6w o zawarcie umowy o zaopatrzerie

w wodg i odprowadzanie Sciek6w, nakazywanie mieszkaricom podl4czeria sig do sieci

kanalizacyjnej, j e2eli taka istniej e,

k) przygotowywanietaryf zqrtutu oplatzawodg i odprowadzanie Sciek6w

l) sporz4dzanie obowi4zuj4cych zestawieri, wydruk6w, informacji, sprawozdah z zakresu
wykonywanych czynnoSci.

m) prrygotowywanie i przekarywanie dokument6w z zakresu wykonywanych czynno5ci do archiwum
zakladowego

11) Przygotowywanie projekt6w uchwal, zarz4dzefi, regulamin6w i instrukcji z zakresu dzialania
Referatu.

$ 16.
Do zadarf Zastgpcy Skarbnika w szczegrilno5ci naleiy;

a) zapewnienie sporzqdzania prawidlowej sprawozdawczoSci budzetowej,
b) sporz4dzanie dokument6w finansowych w spos6b zapewniajqcy wlaSciwy przebieg operacji

gospodarczych,
c) analizowanie sprawozdari z wykonania budZetu,
d) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,
e) czuwanie nad wlaSciwym przestrzeganiem obowi4zk6w wynikaj4cych z Ustawy

o rachunkowoSci oraz Ustawy o finansach publicznych,
f) wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadafi wynikaj4cych

z zakresu czynnoSci i odrgbnych pelnomocnictw i upowaZnieri Skarbnika Gminy,
g) planowanie i realizacjawydatk6w osobowych,
h) wsp6lpraca przy sporz4dzaniu sprawozdawczofici z tlitutu zatrudnienia i wynagradzania,
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i) terminowe odprowadzanie dochod6w budzetu pafstwa,
j) prowadzenie ewidencji druk6w Scislego zarachowania,
k) roczne rozliczarrie dochod6w pracownik6w ze stosunku pracy, um6w zlecefi i um6w o dzialo,
l) przygotowanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym dowod6w do zaplaty, wystawianie

poleceri przelewu oraz innych dokument6w zvnryanych z obrotem got6wkowym
i bezgot6wkowyh,

m) kompletowanie i dekretowanie dowod6w ksiggowych,
n) prowadzenie ksigki inwentarzowej do konta 013 oraz rejestru wartoSci niematerialnych

i prawnych, -
o) przygotowanie delegacji do wyplaty, .
p) przekazywanie Srodk6w na wyodrgbniony rachunek bankowy ZFSS, obstuga ZFSS,
q) zastgpowanie Skarbnika Gminy w razie jego nieobecnoSci lub niemoZnoSci pelnieria przez

niego obowiqzk6w we wszystkich sprawach zzakresuobowiqzk6w Skarbnika Gminy.

$ 17.
Do zadari Referatu Gospodarki i Rozwoju nale2y:

1 ) W zakresie zagospodarowania przestrzenne go :
a) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu

publicznego,
b) prowadzenie rejestru wydanych decyzii o warunkach zabudowy,
c) wydawanie zaswiadczeri, wypis6w i wyrys6w o przeznaczeniu terenu zgodnie z miejscowym

planem zagospodarowania przestrzennego lub ze studium uwarunkowari i kierunk6w
zagospodarowania przestrzennego gminy,

d) przyjmowanie wniosk6w do planu zagospodarowania przestrzennego i przygotowanie

dokumentacj i zwi4zanej z tW wnioskiem,
e) udzielanie zainteresowanym informacji o przeznaczeniu terenu i mozliwoSci jego zabudowy,

D przygotowywanie projekt6w uchwal Rady o przyst4pieniu do opracowania studium oraz
planu zagospodarowania przestrzennego,

g) wyloZenie projektu studium i planu zagospodarowania przestrzennego, powiadomienie
zainteresowanych os6b i organ6w oraz uzyskanie opinii od inst5rtucji opiniuj4cych projekty,

h) przygotowywanie projekt6w uchwal Rady o zatwierdzeniu studium oraz planu

zagospodarowania przestrzennego,
i) opiniowanie projekt6w plan6w zagospodarowania przestrzennego gmin s4siednich z uwagi na

cele publiczne,
j) opiniowanie wstgpnych projekt6w podziatu nieruchomoSci pod wzglgdem miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego ;

2) W zakresie bie2acego utrz-vmania i remont6w dr6e:
a) przygotowywanie material6w przetargowych w zakresie budowy i remont6w dr6g,
b) organizacja prac zwi1zanych zbieZ4cymi remontami dr6g,
c) prowadzenie kontroli rob6t w terenie,
d) prowadzenie rozliczefi zwiqzanych z budow4 dr6g,
e) uczestnictwo w odbiorach rob6t zwrqzartychzbie?4cymi remontami dr6g,

0 przygotowywanie pisemnych informacji o realizowanych zadaniach remontowych dla
radnych i sohys6w,

g) opisywanie faktur nriqzarrych z biezqcymi remontami dr6g, sprawdzanie faktur pod

wzglgdem merytorycznym i kontrola ich zgodno5ci ze stanem faktycznym;
h) prowadzenie i aktualizacja ewidencji dr6g i obiekt6w mostowych,
i) wnoszenie o ustanowienie kategorii dla nowych dr6g,
j) wydawanie zaivmadczeri o posiadaniu kategorii drogi gminnej,
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k) sporzQdzanie sprawozdafl rzeczowo - finansowych z zakresu remont6w oraz bieZ4cego
utrzymania dr6g dla Urzgdu Statystycznego, Sl4skiego Urzgdu Wojew6dzkiego, Urzgdu
Marszalkowskiego w Katowicach,

l) wydawanie zezwolefinazbjgcie pasa drogowego na cele niezwiqzane z budow4, przebudow4,
remontem i ochron4 dr6g na warunkach i w trybie okreSlonym w ustawie o drogach
pub I icznych, a tak2e ustalanie oplat za zajgcie pasa dro gowe go,

m) prowadzenie spraw zwi4zanychz funkcjonowaniem komunikacji na terenie Gminy,
n) ustalanie lokalizacji nowych przystank6w wraz z budow4 nowych wiat przystankowych,
o) pomoc w uruchomieniu nowyclr tras w komunikacji publicznej,
p) uzgadnianie, na wniosek Starosty Powiatu Czgstochowskiego, wydania zezwolenia na

wykonywanie przewoz6w regulamych i przewoz6w regulamych specjalnych na liniach
komunikacyjnych na obszarze powiatu czgstochowskiego w zakresie dotycz4cym Gminy,

q) wydawanie zafwiadczeri na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego na liniach
komunikacyj nych na obszarze gminy;

3) W zakresie zimowego utrzymania dr6g:
a) przygotowanie material6w przetargowych zwqzanychzzimowym utrzymaniem dr6g,
b) koordynowanie wszelkich czynnoSci mi4zarrych z oddnie2aniem dr6g gminnych,
c) monitorowanie dr6g gminnych objgtych statym odSnie2aniem;

4) W zakresie oSwietlenia: ewidencja i inwentaryzacja oSwietlenia ulicznego omz rozliczanie iloSci
zuizyl€1 energii, a takhe Srodk6w dotycz4cych instalowania nowych punlct6w Swietlnych
i wydawanie stosownych opinii;

5) W zakresie inwestvcji:
a) wystgpowanie w imieniu W6jta o decyzjg o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu

i o pozwolenie na budowg inwestycji, kt6rej inwestorem jest gmina,

b) wystgpowanie w imieniu W6jta o decyzjg o lokalizacji inwestycji celu publicznego

i o pozwolenie na budowg inwestycji, kt6rej inwestorem jest gmina,
c) przygotowywanie dokument6w niezbgdnych do uzyskania przez Gming pozwoleri na

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

Srodowiska
kosztorysowanie rob6t inwestycyjnych i remontowych realizowanych przez Gming, a takhe
prowadzenie nadzor6w nad tymi robotami,
przygotowywanie um6w na realizacjg inwestycji,
koordynowanie prac zwiqzarrych z projektowaniem oraz prowadzeniem nadzor6w
inwestorskich nad realizowanymi przez Gming inwestycj ami,

h) prowadzenie kontroli rob6t w terenie,
i) kontrolowanie przebiegu realizacji inwestycji,
j) sprawdzanie zgodnoSci wykonywanych rob6t z umow4 ( termin rozpoczgcia i zakohczenia

rob6t, przedmiot i wartoS6 umowy),
k) uczestnictwo w odbiorach zadafi inwestycyjnych,
l) opisywanie faktur zwiqzarrych z realizowanymi inwestycjami, sprawdzanie faktur pod

wzglgdem merytorycznym i kontrola ich zgodnoSci ze stanem faktycznym,
m) prowadzenie reklamacji inwestycji,
n) wsp6ldziaNarne z wykonawcami dokumentacji, radnymi i sohysami przy ustalaniu lokalizacji

inwestycji o charakterze liniowym wraz z prowadzeniem negocjacji z mieszkaricami
w przypadku wyst4pienia spor6w,

o) przygotowywanie pisemnych informacji o realizowanych zadaniach inwestycyjnych dla
radnych i sohys6w,

e)

f)

s)

18



p) organizowanie prac zwi4zarrych z podejmowaniem i realizacj4 inicjatyw spolecznych
w ramach wsp6lpracy z wlaSciwymi komisjami i organizacjami oraz wsp6ldzialanie
z mieszkaricami Gminy, .

q) sporz4dzanie sprawozdaft.rzeczowo-finansorvych zzakresu inwestycji dla Urzgdu Sl4skiego,
Urzgdu Woj ew6dzkiego, Urzgdu Marszalkowskiego w Katowicach,

r) przygotowanie pisemnych informacji przeznaczonych do publikacji na stronie internetowej
gminy z zakresu prowadzonych inwestycji;

6) W zakresie eospodarki wodno-SciEkowej:
a) nakazywanie mieszkaricom podl4czenia sig do sieci kanalizacyjnej, je2eli taka istnieje,
b) nadz6r nad gminn4 oczyszczalni4 Sciek6w, ujgciami wody oraz wodoci4gami,

w szczeg6lnoSci nad ich prawidlow4 eksploatacj4
c) nadz6r nad realizowanymi inwestycjami przy budowie i modernizacji sieci i przyN1czy

wodoci4golvych i kanalizacyjnych,
d) nadz6r nad dokumentami mtir1zanymi z odbiorami sieci i przyNqczy wodoci4gowych oraz

kanalizacyjnych,
e) przyjmowanie uwag i wniosk6w dotycz4cych pracy zwi1zarrcj z eksploatacj4 wz4dzeft

wodoci4golyych i kanalizacyjnych,

0 wsp6lpraca przy opracowywaniu wniosk6w o pozyskanie Srodk6w z funduszy zewngtrznych
na r ealizacjg inwestycj i w zakresie kanalizacj i i oczy szczalni,

g) archiwizacja dokumentacji sieci, przyl1czy i obiekt6w zwiqzarrych z wodoci4gami
ikanalizacj1,

h) wsp6lpraca z Radnymi, Sohysami i mieszkancami w sprawach inwestycji i eksploatacji

urz4dzef' wodno-kanal izacyj nych,
i) prowadzenie dokumentacji koordynatora ds. zaopatrzenia w wodg w warunkach specjalnych,
j) nakazanie wykonania niezbgdnych vrz4dzen zabezpieczaj4cych wodg przed

zarieczyszczeniem lub zabranianie wprowadzenia Sciek6w do wody-oglgdziny i rozprawy

7) W zakresie ochrony Srodowiska i ochrony przyrody:
a) udzielanie zgody na usuwanie drzew i krzew6w po uprzednich oglgdzinach w terenie,

b) pobieranie oplat, wymierzaniekar zausuwanie drzew i krzew6w orzv umorzenie naleinoSci
z tytulu ustalonej oplaty w zamian zaposadzenie, przesadzenie drzew lub krzew6w,
wsp6lpraca z jednostkami samorz4du gminnego,
przygotowywanie decyzji o Srodowiskolvych uwarunkowaniach zgody na realizacjE

przedsigwzigci4 na zasadach i w trybie okreSlonym w ustawie o udostgpnianiu informacji

o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoleczeristwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach

oddziatywania na Srodowisko,
opracowanie Gminnego Programu Ochrony Srodowiska w oparciu o obowiqzuj4ce przepisy,

wystgpowanie w charakterze oskarZyciela publicznego w sprawach o wykroczeria przeciw

przepisom o ochronie Srodowiska, ,
wystgpowanie do Wojew6dzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjgcie dzialah, je2eli

kontrolowany podmiot gospodarczy narusza przepisy o ochronie Srodowiska,
opiniowanie podari dotycz4cych mo2liwoSci zalesienia terenu,
sporzqdzanie planu operacyjno-ratowniczego na wypadek nadzwyczajnego zagrohenia
Srodowiska, jezeli na terenie gminy znajduje sig instalacja lub lurzEdzerrj.e mogqce

spowodowa6 takie zagro Zerie,
przyjmowanie informacji i raport6w o stanie Srodowiska, opracowywanych przez Wojewodg
- wsp6lpraca z innymi jednostkami samorz4du w zakresie ochrony Srodowiska, popularyzacja

ochrony Srodowiska wSr6d mieszkaric6w,
nakazanie osobie fizycznej eksploatuj4cej instalacje w ramach zwyklego korzystania ze

Srodowiska lub eksploatuj4cej urz4dzenie - w razie negatywnego ich oddzialywania na

Srodowisko * ograniczenie tego oddzialywania;

c)
d)

e)
0

s)

h)

D

i)

k)
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8) W zakresie spraw zwiqzanych z utrzvmaniem czystoSci i porz4dku w gminie:
a) organizowanie usuwania odpad6w komunalnych, ustalanie tras, kontrola iloSci usuwanych

odpad6w, interwencje w przypadkach nie stosowania sig mieszkaric6w do zasad utrzymania
czystoSci i porz4dku na teienie Gminy, wydawanie work6w itp.

b) przygotowanie material6w przetargowych dotycz4cych odbioru odpad6w komunalnych od
mieszkaric6w gminy,

c) wydawanie zez:,nolefi na odbi6r odpad6w komunalnych przez podmioty inne niz gminne
j edno stki organizacyj ne,

d) wydawanie zemrolen na prowadzenie schronisk dla bezdomnychmvierz1t,
e) prowadzenie rejestru dzialalno5ci regulowanej w zakresie odbierania odpad6w komunalnych

od wlaScicieli nieruchomo5ci,

0 wdra:ianie nowelizacji ustawy o utrzymaniu czystoSci i porz4dku w gminach ( w tym
przygotowywanie regulamin6w, uchwal, zarzqdzeh i konsultacji spolecmych);

g) gromadzenie material6w niezbgdnych do sporzqdzarria wymiaru oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, m.in. deklaracj i,

h) sporz4dzanie wymiaru oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi orzv prowadzenie

ewidencji przypis6w i odpis6w,

il przygotowywanie postanowieri i decyzji w sprawie ulg w splacie zobowiqzaf z$trtu oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

j) ksiggowanie wplat oplat,
k) wystawianie upomnieri podatnikom posiadajqcym zalegloSci w oplacie za odpady komunalne

oraz sporz4dzane i ewidencjonowanie tytul6w wykonawczych wystawionych z tytulu

zalegloSci w dw oplacie,

11) W zakresie spraw zwiqzanych z odpadami:
a) opiniowanie zezsrolehna wytwarzanie odpad6w niebezpiecznych,
b) przyjmowanie informacji o wytwazillych odpadach
c) wydawanie zgody na miejsce oraz spos6b gromadzenia odpad6w skladowanych w innym

miejscu niz skladowisko odpad6w,
d) wydawanie zeztroleri przedsigbiorcom na odbi6r nieczystoSci cieklych;

12) W zakresie spraw zwiqzanych z dzialalnoSci4 reglamentowan4 ( RDR) - przekazywanie danych
do CEIDG dotycz4cych :

a) zezwolefina ochrong przed bezdomnymi zwierzgtami,
b) zezwoleft na prowadzenie schronisk dla bezdomnychrwierzqt,
c) zerwolefina prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wodg,
d) zezwolehna prowadzenie zbiorowego odprowadzania Sciek6w,
e) rejestru dzialalnoSci regulowanej w zakresie odbierania odpad6w komunalnych od wla5cicieli

nieruchomoSci;

13) Przygotowywanie projekl6w uchwal, zarz4dzeh, regulamin6w i instrukcji z zak'resu dzialania
Referatu.

$ 18.
Do zadarl Referatu Pozyskiwania Fundusry, Gospodarki Nieruchomo5ciami i Rolnictwa

naleiy:

l) W zakresie pozyskiwania Srodk6w zewngtrznvch, w tym z funduszy Unii Europejskiej:
a) gromadzenie informacji na temat dostgpnych Srodk6w pozabudhetowych i mo2liwo5ci

aplikowani4
b) opracowanie analiz uzasadniaj4cych mo2liwoSci formalne, techniczne i ekonomiczne

realizacji projekt6w,
c) przygotowywanie wniosk6w aplikacyjnych o Srodki pozabud2etowe,
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d) gomadzenie informacji nt. mo2liwoSci podejmowania wsp6lpracy z innymi podmiotamr
w zakresie wsp6lnej realizacji projekt6w,

e) przygotowywanie wniosk6w aplikacyjnych we wsp6lpracy z partnerami,

0 kontrola przebiegu rcalii-acji inwestycji wsp6lfinansowanych ze Srodk6w zewngtrznych
w zakresie zgodnoSci z dokumentacj4 aplikacyjn4 i umow4 o dofinansowanie,

g) przygotowanie sprawozdaf, wniosk6w o platnoS6, dokument6w dotycz4cych zmian
w umowach,

h) przygotowanie i realizacj a dzialaf' promocyjnych rwi4zarrych z realizowanymi projektami;

2) W zakresie zam6wieri publicznych:
a)wnioskowanie do W6jta o ogloszenie przetargu, wyb6r typu przetargu wrtv z propozycj4

kryteri6w oceny ofert,
b)przygotowanie ogloszenia przetargowego,
c)opracowanie specyfrkacji istotnych warunk6w zam6wienia z uwzglgdnieniem kryteri6w

oceny ofert oraz wykazem niezbgdnych dokument6w,
d)obliczanie kwot wadium i zabezpieczenia wykonania umowy,
e) ustalanie termin6w posiedzeri komisj i przetargowej,
fl prowadzenie dokumentacji przebiegu postgpowania przetargowego, ocena material6w,

sporz4dzanie protokol6w przetargowych, kompletowanie dokument6w zam6wieri
publicznych,

g)przygotowywanie dokumentacj i postgpowari odwolawczych,
h)sporz4dzenie um6w z wykonawcami wybranymi w efekcie prowadzonych postgpowati

przetargowych;

3) W zakresie eospodarki nieruchomoSciami:
a) prowadzenie spraw zwr4zartych z obrotem nieruchomoSciami, w tym gruntami, stanowi4cymi

wlasno$i gminy tj. sprzedu2E, zanrian1, zrzeczeriem sig, oddaniem w uZytkowanie,
dzierzawg, trwaly zarz4d, obciryZeniem ograniczonymi prawami rzeczowymi,
przekazywaniem w formie darowizny,

b) nabywanie na wlasno66 gminy nieruchomoSci na cele rozwojowe gminy,realizacjg inwestycji
i inne cele publiczne,
ujawnianie w ksiggach wieczystych zmian wynikaj4cych z obrotu nieruchomoSciami,
gospodarowanie gruntami wchodz4cymi w sklad gminnego zasobu nieruchomoSci, w tym

w szczegSlnoSci wydzierZawianie tych grunt6w,
przygotowywanie informacji dla Rady o stanie mienia komunalnego;

przygotowywanie dokumentacji geodezyjnej do przejEciadzialek natzecz gminy,
przygotowywanie dokumentacji do wydania decyzji o komunalizacii mieni4
korzystanie z udostgpnionej bazy ewidencji grunt6w dla potrzeb Referatu,
wykonywanie wykaz6w wlaScicieli i wladaj4cych gruntami dla potrzeb inwestycji
przygotowywanych przez inne Referaty (m.in. drogi, wodoci4gi, oSwietlenia uliczne,

oczy szczalnie 5ciek6w, kanalizacj e),
j) ustalanie stanu prawnego (ksiggi wieczyste) modernizowanych lub nowo wykonywanych

dr6g,
k) przygotowywanie postanowieri opiniuj4cych projekty podziatu nieruchomoSci na terenach

budowlanych oraz w przypadkach okreslonych ustaw4 o gospodarce nieruchomoSciami -

w terenach rolnych,
l) przygotowywanie decyzji o zatwierdzeniu projektu podzialu nieruchomoSci w terenach

budowlanych oraz w przypadkach okre5lonych ustaw4 o gospodarce nieruchomoSciami -

w terenach rolnych,
m) przygotowywanie postanowiefio wszczgciu postgpowania rczgrariczeniowego i upowaznianie

geodety do wykonania czynnoSci rozgraniczeniowych,
n) ocenianie zgodnoSci sporz4dzonych dokument6w z rozgraniczenia nieruchomoSci

i prawidlowoSci wykonania czynnoSci ustalenia przebiegu granicy,

c)
d)

e)

0
s)
h)
D
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o) przygotowywanie decyzji c rozgraniczeniu nieruchomoSci lub umorzeniu postgpowania

rozgtarticzeniowegoiprzekazanrusprawydos4du,
nadawanie nieruchomoSciom numer6w porz4dkowych;
nazewnictwo ulic
przygotowywanie dokument6w i decyzj i zwiqzanych z oplat4 adiacenck4,

4) W zaknesie prowadzenia spraw zwiEzanych z lokalami mieszkalnymi i u4rtkowymi:
a) przygotowywanie um6w najmu inadz6r nad ich przebiegiem,
b) prowadzenie spraw zwi4zany ch 

"z 
naliczeniem cz)mszu,

c) przygotowywanie stosownych projekt6w uchwal i zanqdzefi,
d) prowadzenie spraw zwgzanych z obrotem lokalami uzytkowymi i lokalami mieszkalnymi,

stanowi4cymi wlasnoSd gminy tj. sprzedahqn zanian1, nzeczeniem sig, oddaniem

w uzytkowanie, dzier2awg, trwaly zarz4d,, obciqZeniem ograniczonymi prawami,

przekazyw aruem darowi my ;

5) W zakresie opieki nad zwierzgtami:
a) przygotowywanie zenuoleri na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywnQ,

b) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich wylapywanie'
c) przygotowywanie decyzji nakazuj4cej odebranie wlaScicielowi zwierzEt Zle traktowanych lub

r a24co zaniedbywanych ;

6) W zakresie spraw zwi4zanlrch z ochron4 grunt6w rolnych i leSnych:

a) przygotowywanie opinii W6jta w sprawie wyl4czeniagrunt6w z produkcji rolnej,

b) przygotowywanie decyzji nakazuj4cych wlaScicielowi dokonanie zabieg6w ochronnych,

przeciwdzialaj 4cych degradacji grunt6w rolnych,
c) przygotowywanie opinii w sprawie zalesieri grunt6w porolnych, udostqpnianie mieszkaricom

planu urz4dzenia lasu;

7) W zakresie ochrony zabytk6w i opieki nad zabytkami:
a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytk6w,
b) sprawowanie opieki nad cmentarzanii grobami wojennymi;

8) W zakresie spraw zwiqzanych z rolnictwem:
a) wydawanie wlaSciwemu organowi inspekcji poleceri w celu podjgcia dzialafi do usunigcia

zagr o?cnia fi to sanitarne go,
przyjmowanie informacji o zagroaeniu chorobami zakaZnymi i przekazywanie poleceri do

Powiatowego Lekarza Weterynarii w celu usunigcia zagrolenia chorobami,
wydawanie zezwolefina uprawg maku i konopi,
przygotowywanie poSwiadczeri wynikaj4cych z art.7 ustawy o ksztahowaniu ustroju rolnego

oraz za|wiadczeh o pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym z ustaw4 o wliczaniu

okres6w pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego staZu pracy,

wydawanie za!;vnadczeri o pracy w gospodarstwie rolnym na podstawie zeznart Swiadk6w,

pomoc stronom w wypelnianiu tych wniosk6w,
popularyzowanie rolnictwa ekologicznego, rozwoju przedsigbiorczoSci wSr6d rolnik6w,

wspolpraca z instSrtucjami i organizacjami rolniczymi,

9) W zakresie lowiectwa: przygotowywanie do zaopiniowaniaprzez W6jta plan6w lowieckich;

I 0) Wykonywanie zadafi n riqzany ch z targowi skiem ;

I l) W zakresie ochrony przeciwpoZarowej:

p)
q)
r)

b)

c)
d)

e)

0
s)
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a) prowadzenie analizy i oceny stanu ochrony przeciwpoZarowej wraz z przedsigwzigciami
zmnejszaj4cymi zagrohenia po2arowe we wsp6lpracy z Komendantem i Prezesem Gminnym
ZOSP.

b) sprawowanie nadzoru nad dziaNalno6ci4 statutow4 jednostek OSP,
c) z$aszarrie organom gminy potrzeb rzeczorych i finansowych w zakresie zapewnienia

jednostkom OSP: Srodk6w alarmowania i l4czno6ci oraz wyposazenia, sprzgtu, urzqdzeft
przeciwpoZarowych, odzieiry specjalnej i umundurowania i material6w niezbgdnych do
konserwacji, eksploatacji i naprawy,

d) wsp6ldzialane z odpowiednimj stanowiskami pracy urzgdu w zakresie dot. prowadzonych
inwestycji i remont6w remiz straZackich,

e) prowadzenie spraw wynikaj4cych z ustawy o ochronie przeciwpoZarowej, aw szczeg6lnoSci
wsp6lpraca z jednostkami OSP w zakresie wyposifeni4 utrzymania, wyszkolenia
i zapewnienia gotowoSci bojowej,

0 szczeg6lowe rozliczarrie nr2ycia paliw ptynnych i olej6w w poszczeg6lnych jednostkach
OSP i prowadzenie petnej dokumentacji w tym zakresie;

12) W zakresie spraw zwiqzanych z oSwiat4:
a) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji rwi4zanej z zaYJadaniem i prowadzeniem

publicznych szk6l podstawowych oraz przedszkoli a takze likwidacjq i przekszta\caniem
przedszkoli i szk6l,

b) wykonywanie zadafi organu nadzoruj4cego w zakresie stosunku pracy dyrektor6w,
c) opiniowanie arkuszy organizacyjnych przedszkola i szkoly publicznej,
d) prowadzenie ewidencji szk6l niepublicznych,
e) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwiryanej z nadaniem stopni awansu

zawodowego,

0 zapewnienie odpowiedniej formy ksztalcenia dzieciom posiadaj4cym orzeczenie o potrzebie
ksztalcenia specj alnego,'

g) opracowani e bazy danych oSwiatowych Systemu Informacj i OSwiatowej,
h) opracowywanie zbiorczych sprawozdah,

D przygotowywanie projekt6w porozumieri w zakresie spraw powierzonych innym jednostkom,
j) przygotowanie do dnia 3I pufudziernika kazdego roku dla W6jta informacji o stanie realizacii

zadan oSwiatowych za poprzedni rok szkolny, w tym o wynikach egzamin6w w szkole
podstawowej,

k) prowadzenie spraw rwiEzanych z wydawaniem zezwolef na zalolerue szkoty lub plac6wki
publicznej, dla kt6rej organem prowadz4cym jest osoba prawna inna niz jednostka samorz4du
terytorialnego lub osoba frzy czsta,

1) wsp6lorganizowanie nauki w plac6wkach oSwiatolvych w warunkach kryzysu i w czasie
wojny,

m) inne zadamawynikaj4ce z ustawy o systemie oSwiaty i ,,Karty Nauczyciela";

l3)W zakresie Promosji. Kultury i Sportu:
a) prowadzenie strony internetowej gminy
b) prowad zenie dzialan zwiqzany ch z promocj q gminy
c) przygotowanie gminy do zewngtrznychwydarzeri promocyjnych
d) prowadzenie spraw zir4zanychz kultw4 i sportem

14) Pnygotowywanie projekt6w uchwal, zarz4dzeh, regulamin6w i instrukcji z zak'resu dzialania
Referatu.

$ le.
Do zadarfr Samodzielnego Stanowiska ds. Zarz1dzania Kryrysowego i Obrony Cywilnej
naleZy:
1) W zakresie spraw obronnych:
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a) opracowanie i aktualizowanie rocznego planu szkolenia obronnego,
b) opracowanie i aktualizowanie trzyletniego programu szkolenia obronnego,
c) organizowanie szkoleri obronnych i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej, organizacja,

nadz6t, uczestniczenie w iwiczeniach i treningach obronnych gminnych, powiatowych
i wojew6dzkich, sporz4dzanie dokumentacji i sprawozdari,

d) realizacja przedsigwzig6 w zakresie wsp6lpracy cywilno-wojskowej wynikaj4cych
z obowi4zku Paristwa Gospodarza /FINS/,

e) prowadzenie dokumentacji zwrqzanej z reklamowaniem Zolnierzy rezerry od obowi4zku
pelnienia sluzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

0 opracowanie i aktualizowanie Planu przygotowari podmiot6w leczniczych na potrzeby

obronne paristwa oraz Planu organizacji i funkcjonowania Zastgpczych miejsc szpitalnych,
g) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu spraw obronnych w jednostkach

organizacyjnych podlegtych W6jtowi Gminy i referatach UG,
h) orgarizacja i kierowanie procesem dorgczania kart powolania oraz rozplakatowania

obwieszczeri w trybie akcji kwierskiej,

D opracowanie i aktualizowanie planu akcji kurierskiej,
j) opracowanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy Starcza

w warunkach zewngtrznego zagroZenia bezpieczefrstwa paristwa i w czasie wojny oraz
wykonywanie przedsigwzig(, z niego wynikaj4cych,

k) nadzorowanie opracowania i aktualizacji przez wykonawc6w
operacyjnych,

l) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji Stalego DyZuru i
Kierowania W6ita.

m) prowadzenie spraw zwrqzanych z nakladaniem i realizacj4 Swiadczennarzecz obrony;

2) W zakresie spraw nvi4zanych z zarz4dzaniem kryzvsowym:
a) opracowanie zarzqdzenia W6jta w sprawie powolania Gminnego Zespolu Zarz7dzarua

Kryzysowego,
b) organizowanie pracy Gminnego Zespolu Zarz4dzania Kryzysowego, w tym opracowanie

regulaminu organizacyjnego i rocznego planu dziaNania, material6w tematycznych
dotycz4cych posiedzeri (realizacji innych przedsigwzigi), sporz4dzanie protokol6w z
po siedzeri or az r oczrrego sprawozdania z realizacji zadaf' ,

c) opracowanie Gminnego Planu Zarz4dzana Kryzysowego, w tym r6wnie2 czgfici graficznej do

tego planu, oraz przedlohenie go staroScie do zatwierdzenia,
d) przygotowanie personelu i dokument6w do pelnienia calodobowego dyZuru w celu

zapewnienia przeplywu informacj i na potrzeby zan4dzaria kryzysowego,
e) opracowanie harmonogramu powiadamiania i alarmowania czlonk6w Zespolu oraz jednostek

wsp6ldzialajqcych,
f) opracowanie procedur postgpowania na wypadek wyst4pienia zagrohenia (powodziowego,

poZarowe go, epidemiologiczrego, komunikacyj ne go itp. ),

kan realizacji zadan

Gl6wnego Stanowiska

i alarmug) opracowanie zasad oglaszania oraz odwotywania pogotowania
przeciwpowodziowego na terenie gminy,

h) opracowanie dokumentacji sluzby dyzurnej GZZK (Gminnego Zespolu Zarz4dzania
Kryzysowego),

i) opracowanie oceny zagroleriapowodziowego gminy,
j) opracowanie zestawieri sil i Srodk6w przewidzianych do wykorzystania podczas prowadzenia

akcji ratowniczej i umieszczanie ich w Sl4skim Geoportalu ZarzEdzaria Kryzysowego,
k) opracowanie wykazu obiekt6w i rejon6w zagrohonych,
l) opracowanie zbiorczego planu ewakuacji na wypadek wyst4pieniazagtohenia,
m) pozyskanie dokumentacji wa2niejszych obiekt6w znajduj4cych sig na terenie gminy,

a zagrohonych wyst4pieniem sytuacj i kryzysowej,
n) opracowanie i bie?4ca aktualizacja procedur rozwijania sil i Srodk6w do reagowania na

syhracje kryzysowe,
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opracowanie planu l4cznoSci (ze schematem l4cznoSci kierowania, l4cznoSci

wsp6ldzialania),
opracowanie tabeli adres6w i kryptonim6w abonent6w radiowych, radiotelefonicznych
i telefonicznych,
wsp6lorganizowanie nauki w plac6wkach oSwiatolvych w warunkach kryzysu i w czasie

wojny,
r) ochrona przeciwpowodziowa: prowadzenie i aktualizacja

przeciwpowodziowej,
s) ostrzeganie mieszkaric6w o zagtoheniach,

0 umieszczanie na stronie internetowej poradnik6w dla ludnoSci;

planu ochrony

3) W zakresie obrony cywilnej:
a) planowanie dzialalnoSci w zakresie realizacji zadah obrony cywilnej,
b) uzgadnianie stanu osobowego formacji obrony cywrlnej z WKU,
c) przygotowanie i zapewnienie dzialania element6w systemu wykrywania i alaimowani4

d) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej Gminy oraz nadz6r nad opracowaniem

plan6w obrony cywilnej inst5rtucji, podmiot6w gospodarczych i innych jednostek

organizacyjnych,
e) organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej, a tak2e szkolenia ludnoSci

w zakresie powszechnej samoobrony,

0 przeprowadzanie dwiczeri i treningow z obrony cywilnej,
g) powolanie Zespol6w ds. Ewakuacji (Przyjgcia) ludnoSci oraz Ratownictwa,

h) prowadzenie i aktualizacj abazy sil i Srodk6w obrony cywilnej - ARCUS,

i) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzgt i Srodki, a takie zapewnienie odpowiednich

warunk6w przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzgtu oraz Srodk6w obrony

cywilnej,
j) opracowywanie plan6w dzia\artiaformacji obrony cywilnej,
t l zapewnienie kompletowania formacji obrony cywilnej w ludzi i sprzgt zgodnie z etatem i

tabel4 nale2noSci,
l) opracowywanie wytycznych do dzialalnoSci w zakresie obrony cywilnej,

m) opracowywanie sprawo zdaf' z realizacji zadaf OC,
n) opracowywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej w gminie;

$ 20.
1) Inspeklor Ochrony Danych Osobowych podlega bezposrednio W6jtowi.
2) Do obowi4zk6w Inspektora Ochrony Danych naleiy:

a) nadz6r nad wdro2eniem stosownych Srodk6w organizacyjnych, technicznych i fizycznych

w celu ochrony prze*,tarzanych danych osobowych,
b) zapoznawatie pracownik6w z przepisami i zasadami ochrony danych osobowych oraz

informowanie o zagroileniach zwiEzanych z ich przetwarzaniem,

c) odbieranie od pracownik6w oSwiadczenia o znajomoSci przepis6w o ochronie danych

osobowych oraz zobowi4zania do zachowania w tajemnicy danych osobowych otaz

informacji na temat zabezpieczania danych osobowych,
d) reprezentowanie administratora w kontaktach zlJrzgdem Ochrony Danych Osobowych,

e) prowadzenie rejestru czynnoSci przetwarzania danych osobowych i rejestru os6b

upowairnionych do pr zetw ar zaria danych o sobowych,
f) reagowanie na z$aszane incydenty zwiqzane znanlszeniem ochrony danych osobowych oraz

analizowanie ich przyczyn i kierowanie wniosk6w dla administratora,
g) kontrola oraz sprawdzanie wypelnienia obowi4zk6w technicznych i organizacyinych oraz

prowadzenie audyt6w zwiqzarrych z ochronE danych osobowych,
h) opracowywanie sprawozdahdla administratora,
i) opiniowanie projekt6w akt6w prawnych, um6w, porozumieri w zakresie przetwarzania

danych osobowych;

o)

p)

q)



3) Inspektor Ochrony Danych w zakresie realizacji swoich obowiqzk6w, ma prawo Z4dania od
pracownik6w bezzwlocznej pomocy w razie stwierdzenia naruszenia przepis6w o ochronie danych
osobowych, kt6re mogloby skutkowad odpowiedzialnoSci4 kamq.
4) Inspektor Danych Osobowycli moZe wykonywad inne zadania i obowiTki.
5) Inspektor Danych Osobowych przygotowuje projekty uchwal, zarz4dzen, regulamin6w
i instrukcji z zakresu jego dzialania.

s 21.
1) Pelnomocnik Ochony Informacji Niejawnych podlega bezpo5rednio W6jtowi.
2) Pelnomocnik Ochrony lnformacji Niejawnych odpowiadazazapewnienie przestrzegania
przepis6w o ochronie informacji niejawnych w Urzgdzie.
3) Do zadafiPelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych w szczeg6lnoSci nalety:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
b) szkolenie pracownik6w w zakresie ochrony informacji niejawnych,
c) kontrola ochrony informacji niejawnych,
d) kontrola ewidencji material6w i obiegu dokument6w,
e) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz instrukcji dotycz4cych sposobu i

trybu przetwarzatia informacji niejawnych w urzgdzie,

0 przeprowadzanie szkolenia pracownik6w w zakresie ochrony informacji,
g) wsp6lpraca z wlaSciwymi jednostkami i kom6rkami organizacyjnymi stuZb ochrony paristwa,

h) opracowanie planu postgpowania z mateia\ami zawieraj4cymi informacje niejawne w razie

wprowadzeni a stanu nadrwy czajne go,

D podejmowanie dzialah zmierzajqcych do wyjaSnienia okolicznoSci naruszenia przepis6w

o ochronie informacji niejawnych,
j) przeprowadzanie zwyklego postgpowania

j ednostki organizacyjnej,
sprawdzajqcego na pisemne polecenie kierownika

k) przechowywanie akt zakoriczonych postgpowari sprawdzaj4cych o dopuszczenie do

informacj i niej awnych,

D prowadzenie wykazu os6b posiadaj4cych uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych

omzwykazos6b, kt6re zostaly przeszkolone w zakresie dostgpu do informacji niejawnych.

m) prowadzenie szkoleri os6b zatrudnionych w jednostce organizacyjnei z zakresu ochrony
informacj i niej awnych,

n) wykonywanie innych zadafu wynikaj4cych z przepis6w prawa, a nale?4cych do wlaSciwoSci

r zeczow ej Pelnomocnika,
o) przygotowywanie upowaznieri do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrze2one"

i przedstawienie ich do zatwierdzeriakierownikowi jednostki organizacyjnej,
p) prowadzenie analizy zagroheri dla informacji niejawnych oraz dostosowywanie Srodk6w

bezpieczeftstwa fi zycmego do tych zagroheh,
q) nadzlr nad funkcjonowaniem systemu alarmowego orazdostgpem do stref ochronnych;

4) Opracowywanie projekt6w uchwal Rady, zarz4dzeh W6jta, regulamin6w i instrukcji z zakresu

dzialama.

$ 22.
Do zadari Urzgdu Stanu Cywilnego naleL1 sprawy z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego oraz

Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego, a w szczeg6lnoSci:
1) rejestracja stanu cywilnego (sporz4dzanie akt6w urodzeri, mal2eristw, zgon6w) w Systemie

Rejestr6w Paristwowych ( SRP ) oraz wydawanie z nich odpis6w,
aktualizacja rejestru PESEL w zakresie zririan stanu cywilnego,
wykonywanie czynnoSci zs,iqzanych z migracj4 akt6w stanu cywilnego,
dokonywanie transkrypcji, odtworzeri, uzupelnief, sprostowari, a takhe nanoszenie wzmianek

i przSpisk6w do akt6w stanu cywilnego,
prowadzenie postgpowari w zakresie wydawania decyzji administracyjnych, zezwoleli.,

zalv'iradczef i postanowieri wynikaj4cych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu

2)
3)
4)

s)



rodzinnego i opiekuriczego, ustawy o zmianie imion i nazwisk oraz Kodeksu postgpowania
administracyjnego;

6) przygotowanie i przekazanie do Wojewody wniosk6w o nadanie medali za ,,Dlugoletnie
pozycie malzeriskie" oraz orlanizowanie uroczysto5ci jubileuszowych,

7) wsp6lpraca z plac6wkami konsularnymi,
8) sporz4dzanie sprawozdan do Urzgdu Statystycznego, Sl4skiego Urzgdu Wojew6dzkiego,
9) Prowadzenie archiwum Urzgdu Stanu Cywilnego,

$ 23.
l. Radca Prawny dzialana podstawie umowy cywilnoprawnej.
2.Dozrdafi Radcy Prawnego naleLyz

a) Swiadczenie pomocy prawnej maj4cej na celu ochrong prawn4 interes6w Gminy,

b) wykonywanie obslugi prawnej Rady, W6jta i Urzgdu w zakresie prowadzonych spraw
publicznych,

c) opiniowanie pod wzglgdem formalnoprawnym, a w przypadkach szczeg6lnie

skomplikowanych wsp6ludzial w opracowywaniu, projekt6w akt6w prawnych, w tym akt6w

prawa miejscowe go, atakhe pozostalych uchwal Rady oraz zarz4dzefi W6jta,

d) opiniowanie pod wzglgdem formalnoprawnym um6w i porozumieri zawieranych przez

Gming, a w przypadkach akt6w skomplikowanych lub nietypowych wsp6ludzial przy ich

opracowywaniu,
e) udzielanie porad oraz opinii prawnych dla Rady, W6jta oraz dyrektor6w gminnych jednostek

organizacyjnych,

0 wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucj4 nale2noSci Gminy oraz wsp6ldziaNanie

z poszczeg6lnymi Referatami oraz dyrektorami gminnych jednostek organizacyjnych
w podejmowaniu czynnoSci w zakresie postgpowania egzekucyjnego,

g) informowanie W6jta o istotnych zmianach stanu prawnego dotycz4cego zakresu dzialania

Gminy,
h) wykonywanie og6lnego nadzoru prawnego nad przestrzeganiem przepis6w prawa

w dzialalnoSci publicznej Gminy i przy zalatwianiu indywidualnych spraw z zak'resu

administracji publicznej oraz sygnalizowanie przypadk6w naruszef przepis6w

i wskazywanie prawidlowego sposobu postgpowania,

i) wystgpowanie przed organami orzekaj4cymi w odniesieniu do spraw dotycz4cych

dzialalnoSci Gminy, Rady, W6jta i Urzgdu.

Rozdzial YI
Zasa'dy podpisywania pism i dokument6w

$ 24.
Do podpisu W6jta zastrzega sig w szczeg6lnoSci:
1) pisma i dokumenty kierowane do:

a) naczelnych i centralnych organ6w administracji i wladzy paristwowej,

b) organ6w jednostek samorz4du terytorialnego,

c) Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Paristwowej Inspekcji Pracy,

d) posl6w i senator6w Rzeczypospolitej Polskiej,

e) przedstawicielstw dyplomatycznych;
2) pisma i dokumenty zastrze2oneprzez W6jta do jego podpisu;

3) zaruqdzenia W6jta;
4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepis6w Kodeksu postgpowania administracyjnego.

s2s.
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Zastgpca W6jta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referat6w oraz inni pracownicy Urzgdu
podpisuj4 decyzje i pisma w zakresie udzielonychimprzez W6jta upowaZnieri.

Pracownicy opracowuj4cy pisma oraz aprobrf* je kierownicy, parafujq je swoim podpisem
umieszczonym pod tekstem z lewej strony.

Rozdzial VII
Dzialalno56 kontrolna w Uzgdzie

$ 27.
1) Kontrola obejmuje czynnoSci polegaj4ce na sprawdzaniu kierunk6w dzialania, doboru Srodk6w
i wykonyw artia zadaf przez poszczeg6lne referaty.
2) Celem kontroli jest w szczeg6lnoSci:

a) zbieranie oraz przedstawianie W6jtowi bieZ4cej, obiektywnej informacji niezbgdnej do
doskonalenia pracy Urzgdu,

b) badanie zgodnoSci dzialania z obowiqzuj4cymi przepisami prawa oraz ocena proces6w

gospodarczych i innych rodzaj6w dzialalnoSci stuz4cych zaspokajaniu potrzeb mieszkaric6w

Gminy,
c) ujawnianie niegospodarnoSci i marnotrawstwa mienia,
d) ustalenie prryczyn i skutk6w stwierdzonych nieprawidlowoSci, jak r6wnie2 os6b za nie

odpowiedzialnych oraz wskazanie sposob6w i Srodk6w umoZliwiaj4cych usunigcie

stwierdzonych nieprawidlowoSci i uchybieri,
e) analizowanie stopnia wykonania zaleceh pokontrolnych, przeprowadzanie re-kontroli oraz

wykorzystywanie material6w pokontrolnych dla doskonalenia dzialalnoSci jednostek

kontrolowanych,
0 analizowanie i przedstawianie W6jtowi informacji o stopniu wykorzystania material6w

pokontrolnych innych podmiot6w uprawnionych do kontroli-

$ 28.
Kontrolg, o kt6rej mowa w $ 28 sprawuj4:
1) kierownicy w stosunku do podleglych im pracownik6w,
2) Sekretarz w zakresie dotycz4cym sprawnego funkcjonowania Urzgdu pod wzglgdem

organizacyjnym,
3) Skarbnik w odniesieniu do gospodarki finansowej Gminy,
4) powolywane przez W6jta w formie zarz4dzena zespoly doraZnie - w zakresie przez niego

ustalonym.
5) pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,
6) administrat or bezpieczeristwa informacj i.

$ 2e.
I . Kontrola sprawowana jest w Urzgdzie jako:

1) kontrola wstgpna kt6ra ma na celu zapobieganie niepoZ4danym lub nielegalnym dzialaniom,
2) kontrolabie24c4 polegaj4ca na badaniu czynnoSci i operacji w toku ich wykonywania,
3) kontrola nastgpna, obejmujqca badanie stanu faktycznego i dokument6w po wykonaniu

czynnoSci.
2.W razie ujawnienia w toku wykonywania kontroli nastgpnej nieprawidlowoSci kontroluj4cy:

28



1) zNvracabezzwloczttte nieprawidlowo sporz4dzone dokumenty z wnioskiem dokonania zmian
lub uzupelnieri,

2) odmawia podpisu dokument6w nierzetelnie sporz4dzonych, nieprawidlowych lub dotycz4cych
dzialafi sprzecznych z przepisami;

3. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidlowoSci, kontroluj4cy zobowiEzany jest

niezwlocznie zawiadomii bezpoSredniego przelohonego oraz zabezpieczy6 dokumenty
i przedmioty stanowi4ce dow6d w sprawie.

$ 30.
1. W Urzgdzie mog4 byd przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli
zewngtrznej.
2. Odpowiedzina wnioski i zalecenia pokontrolne udziela W6jt.
3. Nadz6r nad realizacjE zalecefi i wniosk6w pokontrolnych sprawuje W6jt za poSrednictwem
Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich oraz Referatu Finansowego.

Rozdzial YII
Postanowienia kofcowe

s 31.
Organizacjg i porz4dek w procesie pracy Urzgdu oraz ztir4zane z tym prawa i obowi4zki
pracodawcy i pracownik6w okreSlazarz4dzenie W6jta w sprawie regulaminu pracy Urzgdu.

$ 32.
1. Wszelkie zmiany w Regulaminie mog4 by6 dokonywane w trybie przewidzianym do jego
nadania.
2. W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie maj4 w szczeg6lnoSci zastosowanie przepisy:

a) ustawy o samorz4dzie gminnym,
b) ustawy o pracownikach samorz4dowych,
c) ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
d) ustawy Prawo zam6wieri publicznych,
e) ustawy o finansach publicznych,

0 ustawy o rachunkowoSci,
g) Statutu Gminy Starcza,

oraz inne powszechnie obowipujqce przepisy prawa.

29
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