Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 8.2024
Wojta Gminy Starcza

Z dnia 18.01.2024r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W STARCZY

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Starczy, zwany dalej "Regulaminem" okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Starczy, a w szczegolnosci:
1) podziat zadati i kompetencji pomiedzy Wojta Gminy, Zastepce Wojta, Sekretarza i Skarbnika,
2) wewnetrzna strukture organizacyjng Urzedu Gminy w Starczy,
3) zakresy dziatania poszczegolnych Referatow,
4) zasady podpisywania pism i dokumentéw,
5) dzialalnos¢ kontrolng w Urzgdzie Gminy w Starczy.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — rozumie si¢ przez to Gming Starcza,
2) Radzie — rozumie si¢ przez to Rade Gminy Starcza,
3) Wéjcie - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Starcza,
4) Zastepey Wjta — rozumie si¢ przez to Zastgpeg Wéjta Gminy Starcza,
5) Sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Starcza,
6) Skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Starcza,
7) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzgd Gminy w Starczy,
8) Referacie ~ rozumie si¢ przez to poszezegolne Referaty Urzedu oraz samodzielne stanowiska
pracy,
9) Kierowniku — rozumie si¢ przez to kierownika danego Referatu Urzedu.

§3
1. Urzad jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje swoje zadania z zakresu
administracji publicznej wynikajace z zadan wlasnych Gminy, zadan zleconych z mocy ustaw lub
przejetych do realizacji przez Gming na mocy porozumien zawartych z wlasciwymi organami.
2. Urzad dziala na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu Giiny,
ninigjszego Regulaminu, aktow prawnych uchwalanych przez Rade Gminy oraz na podstawie
zarzgdzen wydawanych przez Wojta.
3. Urzad jest jednostkg budzetows.
4. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisdéw prawa pracy w stosunku do zatrudnianych
W nim pracownikow.
5. Siedziba Urz¢du znajduje si¢ w miejscowosel Starcza.

§4
1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
2. Wit dokonuje czynnoSci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu na
zasadach okre$lonych odrgbnymi przepisami oraz wykonuje w stosunku do nich uprawnienia
zwierzchnika stuzbowego.
3. Tryb pracy w Urzgdzie, prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikow okresla regulamin
pracy Urzedu.




Rozdzial 11
Podzial zadan i kompetencji pomie¢dzy
Wéijta, Zastepce Wéjta, Sekretarza oraz Skarbnika Gminy

§5
1. Wéjt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepey Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika.
2. W celu zapewnienia sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu obowiazuje podzial zadan
i kompetencji pomi¢dzy Wéjtem, Zastgpca Wjta, Sekretarzem 1 Skarbnikiem.

§6
Wit

1. Do zadan 1 kompetencji Wojta nalezy:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz oraz prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych
Gminy,

2) wystepowanie z wnioskiem do Rady o powolanie Skarbnika,

3) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz Urzedu i wydawanie zarzadzen regulujacych
prace Urzegdu,

4) prowadzenie racjonalnej polityki kadrowej w Urzedzie,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,

6) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznych kompetencii,

7) przedkladanie Wojewodzie Slgskiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowe) w Katowicach
odpowiednich uchwal Rady Gminy oraz niezwloczne oglaszanie uchwaly budzetowej
i sprawozdania z jej wykonania w trybie przewidzianym dla prawa miejscowego,

8) skiadanie Radzie sprawozdan i informacji ze swojej dzialalnosci,

9) sprawowanie funkcji zwierzchnika stuzbowego oraz dokonywanie czynno$ci z zakresu prawa
pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

10) wykonywanie innych zadah zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz wykonywanie
uchwal Rady Gminy,

11) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcow,

12) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dzialalnoscig urzedu,

13) sprawowanie nadzoru na dzialalnodcia jednostek organizacyjnych gminy,

14) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli wewnetrznej.

2. Wit jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy.
3. Wajt opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzig oraz oglasza i odwoluje pogotowie
i alarm przeciwpowodziowy.
4. Wit jest Kierownikiem USC.
§7
Zastgpea Wojta
1. Zastepca wykonuje wyznaczone przez Wajta zadania, zapewnia w powierzonym mu zakresie
kompleksowe rozwigzanie probleméw wynikajacych z zadan Gminy.
2. Zastepuje Wojta w razie jego nieobecnodei lub niemoznodci pelnienia przez niego obowiazkéw
we wszystkich sprawach dotyczacych funkcjonowania Urzedu.
3. Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy w szczegdinosei:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta;
2) wydawanie decyzji administracyjnych w indywiduainych sprawach z zakresu administracii
publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Wjta;
3) skladanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnomocnictw lub
upowaznien;
4) podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym
5) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow;
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6) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosei i spotkan oficjalnych w  zakresie
uzgodnionym z Wojiem;

7) udzielanie wywiadéw i informacji dotyczgcych Gminy w zakresie ustalonym przez Wajta.

8) bezposredni nadz6r nad Referatem Gospodarki Komunalnej i Inwestycji

§8
Sekretarz

Sekretarz  wykonuje w imieniu Wojta funkcje kicrownika administracyjnego Urzedu,

a w szczegolnodei:

1) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu,

2) sprawuje nadzor nad organizacjg pracy Urzedu i koordynuje dzialania poszczego6lnych
referatow,

3) dekretuje korespondencie wplywajaca do urzedu na zasadach okre$lonych w instrukeji
kancelaryjnej,

4) nadzoruje rzetelnos¢ 1 terminowos¢ zatatwiania spraw,

5) inicjuje oraz nadzoruje opracowanie 1 aktualizacje Statutu Gminy i Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu wraz z towarzyszgcymi zarzadzeniami wewngtrznymi,

6) czuwa nad zgodno$cig dzialania Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa,

7) podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego przez Wojta upowaznienia,

8) okre$la potrzeby w zakresie podnoszenia kwalifikacji pracownikéw w réznych formach
ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia,

9) organizuje, przygotowuje i prowadzi szkolenia pracownikéw Urzedu w zakresie zmian
w wykonywaniu zadafi gminy w zwigzku ze zmianami przepisow prawnych,

10) nadzoruje rejestr skarg, wnioskéw i petycji,

11) przyjmuje ustne o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcdw,

12)dba o dostep przez pracownikow urzedu do przepiséw prawnych, w tym przede wszystkim
aktow normatywnych oraz dba o zakup i nowelizacjg programéw komputerowych,

13) wspolpracuie z sgsiednimi gminami,

14)ynadzoruje funkcjonowanie kontroli wewngtrznej przeprowadzane] pizez kierownikow
referatow,

15) analizuje sytuacjc kadrowa w Urzedzie oraz przedkltada Wajtowi propozycje usprawnienia
pracy w Urzedzie,

16) opracowuje zakresy czynnosci dla samodzielnych stanowisk pracy oraz Kierownikow
Referatow,

17) sporzadza, w porozumieniu z kicrownikami referatow, zakresy czynnosci dla poszezegdlnych
stanowisk pracy,

18) przedstawia Wojtowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnosci  pracownikom,
a w szezegdlnosel tych, kidrych w dniu opracowywania regulaminu nie powierzono nikomu
i ktorych koniecznos¢ wykonania nastapi w czasie przyszlym,

19) prowadzi sprawy zwigzane z naborem na wolne stanowisko urzgdnicze j. przygotowuje
ogloszenia o wolnym stanowisku urzgdniczym, zleca ogloszenie w BIP, sporzadza protokdl
7z przeprowadzonego naboru, przygotowuje informacj¢ do BIP o wynikach naboru,

20) przygotowuje dokumentacje do przeprowadzenia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy
Starcza (skierowanie, program sfuzby, zakres 1 termin egzaminu),

21} przygotowuje oraz nadzoruje okresowe oceny kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych,

22} prowadzi zbidr o$wiadezen majgtkowych osoéb zobowigzanych do ich zlozenia (przyjecie
oswiadczen, przekazanie do analizy do US),

23} wspoldziata z Powiatowym Urzedem Pracy w Czestochowie w zakresie organizowania robot
publicznych, prac interwencyjnych, zatrudnienia w ramach uméw absolwenckich, stazoéw dla
absolwentow,

24} kieruje i nadzoruje praktyki studenckie, uczniowskie i staze absolwenckie,
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25) organizuje i przygotowuje szkolenia pracownikéw Urzedu w zakresie bhp,
26) sporzgdza umowy o uzywanie prywatnych pojazdéw pracownikow do celow stuzbowych,
27) sporzadza umowy cywilnoprawne zawierane z pracownikami Urzedu.
28) w zakresie wyborow i referendéw:
1)przygotowuje pod wzgledem techniczno-organizacyjnym wybory Prezydenta RP oraz do
Sejmu, Senatu, oraz wybory samorzadowe - Sejmiku Wojewoddztwa, Rady Powiatu, Rady
Gminy, Wdjta oraz do Europarlamentu,
2)przygotowuje pod wzgledem techniczno-organizacyjnym referenda o zasiggu krajowym
i lokalnym,
29) zastepuje Wajta i Zastepee Wojta w razie ich nicobecnodci lub niemoznoéei pelnienia przez
nich obowiazkéw we wszystkich sprawach dotyczacych Urzedu.

§9
Skarbnik

Skarbnik wykonuje zadania i obowigzki wynikajgce w szczegolnosci z ustawy o finansach

publicznych oraz ustawy o rachunkowosci.

1. Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta,

2) nadzor nad wykonaniem budzetu poprzez dokonywanie biezgcej analizy i informowanie Wojta
o stopniu jego realizacji, przy uwzglednieniu zachowania wskaznikow dot. deficytu i diugu
gminy oraz wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie

3) kontrola wydatkowania $rodkéw finansowych przyznanych z budzetu gminy w jednostkach
organizacyjnych,

4) sporzadzanie bilansu majgtkowego Urzgdu, facznego bilansu majgtkowego jednostek
budzetowych, bilansu z wykonania budzetu Gminy oraz bilansu skonsolidowanego dla Gminy;

5) terminowe sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej,

6) kontrola zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym

7) rozliczanie wyniku inwentaryzacji okresowej;

8) opracowywanic projektu budzetu Gminy, projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej,
przygotowywanie projektéw uchwal Rady, projektéw zarzadzen Wojta oraz innych
dokumentéw wynikajacych z zakresu dzialania Referatu Finansowego, w tym dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci 1 inwentaryzacji,

9} opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych gminie,

10) koordynowanie prac referatow i gminnych jednostek organizacyjnych nad projektem budzetu
i rocznym sprawozdaniem z wykonania budzetu oraz kontrola jego realizacji

11) czuwanie nad wlasciwg realizacja okreslonych uchwalg budzetows dochoddéw i wydatkow oraz
prowadzenie kontroli finansowej i gospodarcze;j,

12) kontrolowanie i analizowanie sprawozdania z wykonania budzetn pod katem przestrzegania
dyscypliny budzetowej,

13)koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z ewidencja stanu mienia gminnego
i inwentaryzacji,

14) przekazywanie podleglym jednostkom organizacyjnym gminy informacji o ostatecznych
kwotach dochoddw i wydatkdw tych jednostek oraz wysokosci dotacji i wplat do budzetu;

15) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wuzyskania opinii Regionalnej Izby
Obrachunkowej o mozliwosci splaty zacigganych pozyczek i kredytow.

16) sporzadzanie prognozy kwot dtugu dla Regionalnej Izby Obrachunkowej i Rady,

17) opracowywanie materialéw dla potrzeb Rady i jej komisji oraz Wita,

18) analizowanie plandéw finansowych dysponentow,

19) przekazywanie $rodkdw dla gminnych jednostek organizacyjnych,

20) rozliczanie gminnych jednostek organizacyjnych z osiggnigtych dochodéw i poniesionych
wydatkow,

21) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zaciggnigcia kredytow i pozyczek,
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22) przekazywanie splat kredytéw i pozyczek oraz naleznych bankom odsetek,

23) bezpoérednie kicrowanie pracami Referatu Finansowego, nadzor i kontrola realizacji zadan
przez pracownikéw referatu, w tym nadzor nad terminowym i zgodnym z prawern zalatwianiem
spraw, w tym terminowym sktadaniem sprawozda#,

24) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych
Gminy,

25) sprawowanie nadzoru i dokonywanie kontroli dokumentéw pod wzglgdem formalnoprawnym,
zatwierdzanie ich do wyplaty, podpisywanie polecen przelewdw i czekow,

26) sprawowanie nadzoru nad caloksztattem prac zwigzanych z rachunkowoscig i ksiggowoscig,

27) zapewnienie realizacji uchwal Rady i zarzadzen Wojta dotyczacych budzetu i gospodarki
finansowej,

28) sporzgdzanie dokumentéw finansowych w sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg operacii
gospodarczych oraz organizowanie ich obiegu, archiwizacji i koniroli,

29) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarka $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedgeymi do
dyspozycji Gminy,

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

31) sprawowanie kontroli finansowej w ramach kontroli wewnetrznej,

32)wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa w Katowicach, Urzgdem Skarbowym
w Czestochowie oraz innymi instytucjami finansowymi powigzanymi z dziatalnoscig finansowg
Gminy,

33) sporzadzanie sprawozdan o stanie $rodkéw trwalych i nakladach poniesionych na budowe
nowych srodkow trwalych,

34) przygotowanie dokumentéw niezbgdnych do wzyskania opinii RIO o mozliwosci splaty
zacigganych pozyczek i kredyiow,

35) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwanie nad jego przestrzeganiem przez,
pracownikow Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, a takze osoby
odpowiedzialne za gospodarowanie $rodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza
sektora finansow publicznych;

36) czuwanie nad prawidlowym obiegiem dokumentacji finansowej,

37)udzielanie instruktazu pracownikom referatéw i kierownikom jednostek organizacyjnych
w zakresie finansow,

38) uczestniczenie w posiedzeniach Rady Gminy i jej Komisji, w tym przygotowywanie materialow
z zakresu finanséw,

39) terminowe rozliczenia finansowe (zaciggnicte kredyty, pozyczki, raty odsetek),

40) rozliczanie dotacji 1 pozyczek udzielonych z budzetu Gminy,

41) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych;

42} zarzadzanie ryzykiem;

43) realizacja zadan dotyczacych przeciwdziatania prantu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu

44) nadz6r nad prowadzeniem spraw zwigzanych z prawidlowym rozliczeniem podatlu VAT.

Rozdzial TIT
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 10.
1. Zasadniczymi jednostkami organizacji wewngtrznej Urzedu sa:
1) Referat Organizacyjny — oznaczony symbolem ORG,
2) Referat Spraw Obywatelskich — oznaczony symbolem SO,
3) Referat Finansowy — oznaczony symbolem FB,
4) Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji - oznaczony symbolem GKI,



5) Referat Pozyskiwania Funduszy, Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa ~ oznaczony
symbolem FNR,

6) Biuro Rady — oznaczone symbolem BR,

7) Urzad Stanu Cywilnego — oznaczony symbolem USC,

8) Inspektor Ochrony Danych Osobowych - oznaczony symbolem IOD

9) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — oznaczony symbolem IN,

10} Radca Prawny — oznaczony symbolem RP,

11) Stanowisko ds. Zarzgdzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej — oznaczone symbolem ZJI.
2. Drzialalno$cig Referatow kieruja kierownicy, a w razie ich nicobecnosci ich zastgpcy lub
wyznaczeni przez nich pracownicy.

§11.
1. Wewngtrzng strukture organizacyjng Urzedu okre$la zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.
2. W celu zapewnienia sprawnej realizacji przez Urzad zadan o szczegblnym znaczeniu, Wojt moze
powolywaé i odwolywaé w drodze zarzadzenia pelnomocnikow lub stale zespoly i zespoly
zadaniowe w ramach referatu.
3. Zespolem zadaniowym kieruje koordynator powolany przez wojta na wniosek kierownika
referatu. Do zadan koordynatora nalezy:
-kierowanie zespotem.
-nadzorowanie pracy i wydawanie polecen czlonkom zespolu.
4. W celu zaopiniowania projektéw waznych przedsiewzigé lub wykonania zadan wymagajacych
wspoldziatania kilku Referatow, Wojt moze powolywaé w drodze zarzadzenia komisje i zespoly
zadaniowe pod przewodnictwem wyznaczonych przez siebie osob.

Rozdzial IV
Zadania kierownikow

§12.
Do zadan i obowigzkéw kierownika nalezy:

1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan Referatu, wynikajacych
7z niniejszego Regulaminu,

2) prognozowanie dziatalnodci Referatu i opracowywanie projektow zakreséw czynnodci dla
pracownikow,

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

4) opracowywanie wnioskéw do projektéw programow rozwoju spolteczno—gospodarczego Gminy
oraz realizacja zadan wynikajacych z przyjetych programoéw,

5) opracowywanie wnioskéw do projektu budZzetu Gminy, wnioskéw do wieloletniej prognozy
finansowej oraz projektow plandéw finansowych dla zadaf zleconych lub powierzonych
z zakresu administraci rzgdowej w zakresie dotyczgcym Referatu,

6) nadzor nad ustalaniem cen i oplat stanowigcych dochody Gminy,

7) opracowywanie projektéw uchwat Rady i zarzgdzen Woéjta w zakresie dotyczagcym Referatu oraz
ich realizacja,

8) sporzadzanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz wystgpienia komisji
Rady i zebran wiejskich,

9) przy wnioskach o informacj¢ publiczna dot. pracy kilku stanowisk / Referatéw udzielanie
informacji publicznej w zakresie dzialania Referatu i przekazanie do Referatu wiasciwego celem
udzielenia zbiorczej odpowiedzi,

10) wspoldziatanie z innymi Referatami w celu realizacji zadan wymagajgcych uzgodnien,

11) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajgcych z odrgbnych przepisow, zarzadzen, pism
okdnych t polecen Wéjta,

12} uczestnictwo w sesjach Rady 1 posiedzeniach jej komisji zgodnie z dyspozycig Wojta,



13) wspétdziatanie z organami administracji publicznej, jednostkami samorzadu terytorialnego,
organizacjami spofecznymi, stowarzyszeniami, zwigzkami komunalnymi oraz organizacjami
pozarzadowymi,

14) realizacja zadan wlasnych i zleconych Gminie z zakresu administracji rzgdowej oraz zadan
przejetych na podstawie porozumien w czesei dotyczacej Referatu,

15) udzielanie wyjasnienr w sprawach skarg i wnioskow,

16) nadzér na przestrzeganiem przez pracownikow postanowief regulamindéw obowigzujgcych
w Urzedzie oraz wszelkich przepisow obowiazujacego prawa, a w szczegOlnoSci ustawy
o ochronie informacji niejawnych,

17) usprawnianie organizacji i metod pracy w Referacie,

18) dbato$¢ o kompetentng i kulturalng obsluge interesantow,

19) wspoélpraca z informatykiem w zakresie aktualizacji programéw komputerowych, obshugi
elektronicznej mieszkaficdw, w tym pelnej informacji na stronach Urzgdu o sposobie zalatwiania
spraw nalezgcych do wladciwosci Referatu i inne,

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

21) gromadzenie i przygotowywanie informacji na stron¢ internetowg gminy, dla prasy, radia
i telewizji o wazniejszych zdarzeniach wynikajgcych z dziatania Referatu i przekazywanie ich do
osoby odpowiedzialnej za promocje lub upowaznionej do kontaktu z mediami,

22) wspolpraca z wilasciwym Referatem w zakresie zaméwien dot. potizeb Referatu zgodnie
7 ustawg Prawo zamowien publicznych,

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

24) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli wewngtrzne;
w ramach wykonywanych zadail,

Rozdzial V
Zakresy dzialania Referatéw

§ 13.
Referat Organizacyjny
1. Sprawy organizacyine:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i prawidiowej organizacji pracy w Urzedzie,

2) zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad oraz wlasciwych warunkéw pracy
dla pracownikdéw,

3) usprawnianie pracy w Urzedzie, wdrazanie nowych metod pracy, zasad 1 technik
zarzadzania,

4} prenumerata publikatorow aktow prawnych wraz z komentarzem w wersji elektronicznej
1 czasopism dla Urzedu,

5) zapewnienie petentom wlasciwej informacji o zalatwianych sprawach w Urzedzie oraz
o obowigzujgcych procedurach w zalatwianiu spraw wraz z niezbgdnymi formwularzami
i drukami;

2. Utrzymanie budynku Urzedu i jego otoczenia:

1) dbalos¢ o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,

2) zapewnienie sprzgtania pomieszczen Urzedu i jego otoczenia,

3) dekorowanie budynku Urzedu z okazji $wigt pahstwowych,

4) gospodarka $rodkami rzeczowymi, materialami biurowymi i drukami,

5) zapewnianie konserwacji podstawowego sprzetu i urzadzen bgdacych w dyspozycji Urzedu,

6) zaopatrywanie Urzedu w sprzet, materialy biurowe oraz $rodki czystoscei;

3. Radca Prawny dziala na podstawie umowy cywilnoprawnej.
Do zadan Radcy Prawnego nalezy:
1) $wiadczenie pomocy prawnej majgeej na cela ochrong prawng interesdw Gminy,
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2)

3)

4

5)

6)

7)

8)

9)

wykonywanie obstugi prawnej Rady, Wojta i Urzedu w zakresie prowadzonych spraw
publicznych,

opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym, a w przypadkach szczegolnie
skomplikowanych wspoludzial w opracowywaniu, projektow aktow prawnych, w tym
aktow prawa micjscowego, a takze pozostatych uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta,
opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym umoéw i porozumien zawieranych przez
(Gmine, a w przypadkach aktéw skomplikowanych lub nietypowych wspotudzial przy ich
opracowywaniu,

udzielanie porad oraz opinii prawnych dla Rady, Wéjta oraz dyrekioréw gminnych
jednostek organizacyjnych,

wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Gminy oraz wspoldziatanie
7 poszezegdlnymi Referatami oraz dyrektorami gminnych jednostek organizacyjnych
w podejmowaniu czynnosei w zakresie postgpowania egzekucyjnego,

informowanic Wéjta o istotnych zmianach stanu prawnego dotyczacego zakresu dzialania
Gminy,

wykonywanic ogdlnego nadzoru prawnego nad przestrzeganiem przepiséw prawa
w dzialalnosci publicznej Gminy i przy zatatwianiu indywiduvaloych spraw z zakresu
administracji  publicznej oraz sygnalizowanie przypadkoéw naruszefi  przepisow
i wskazywanie prawidlowego sposobu postepowania,

wystepowanie przed organami orzekajgcymi w odniesieniu do spraw dotyczgcych
dziatalnosci Gminy, Rady, Wajta i Urzgdu.

4, Kadry

)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych Wéjta, wszystkich pracownikow Urzedu oraz dyrektoréw i kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy

prowadzenie spraw osobowych 0s6b zatrudnionych w ramach prac interwencyjmych i rob6t
publicznych,

przygotowanie  dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem okresowych ocen
pracownikow i kierownikow jednostek.

przygotowywanie projektéw planéw urlopow wypoczynkowych i nadzor nad ich realizacja
przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw

przygotowanie list obecnosci,

wyposazenie pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obshugi
w érodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz srodki czystosci dla
pracownikéw Urzedu,

naliczenie ekwiwalentu pienieznego za pranie odziezy roboczej,

10) kicrowanie pracownikéw Urzedu i Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych na

badania wstepne, okresowe i kontrolne,

11) przygotowanie danych do sprawozdan o zatrudnieniu

5. Oswiala:

1)

2)
3)

4)

5)

analiza przedstawionych przez dyrektorow szkoly i przedszkola arkuszy organizacyjnych
oraz przedstawieniec Wo6jtowi Gminy wnioskéw w tym zakreste,

kontrolowanie spelniania obowigzku szkolnego i obowiazku nauki,

wspélpraca z dyrektorami w zakresie dowozenia ucznidw do szkol i opieki podczas
dowozenia, organizowanie bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoly,

refundacja kosztéow dowozu dzieci niepelnosprawnych lub organizowanic transportu dla
dzieci niepelnosprawnych i zapewnienie opieki tym dzieciom podczas transportu,
przygotowanie i organizowanie konkursow i naboréw na stanowisko dyrektora placowek
oswiatowych,



6)

7
8)

%)

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem zawodowym
nauczycieli,

prowadzenie ewidencji szkol i placéwek oSwiatowych,

wspo6ldzialanie z Kuratorem O$wialy w zakresie realizacji programu wychowawezo-
dydaktycznego w placowkach oswiatowych,

przygotowanie projektow regulaminu wynagradzania nauczycieli oraz pracownikow
administracji 1 jego uzgadnianie ze zwigzkami zawodowymi,

10) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta w sprawach

oswiatowych,

11) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych o stanie zatrudnienia w placéwkach o$wiatowych oraz

o liczbie uczniow,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej (SI10) ,
13) analiza mozliwosci pozyskiwania funduszy, informowanie o programach krajowych

i zagranicznych,

6. Promocja:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

opracowanie zalozeft strategii promocji Gminy oraz wdrazanie inicjatyw w zakresie

promocji gminy w ramach strategii rozwoju Gminy Starcza,

opracowywanie materialéow informacyjnych i promocyjnych Gminy, przy wspolpracy

z referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu, w tym:

a) opracowywanie materialéw promocyjnych, promujgcych walory kulturowe, historyczne
i turystyczne Gminy,

b) przygotowywanic projektow informatoréw, folderow, kalendarzy, ulotek promocyjnych,
zaproszen,

¢) wspolpraca w zakresie: tworzenia projektow graficznych, budowanie swiadomosci
marki i kreowania pozytywnego wizerunku Gminy,

d) wspOlpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i1 wykonawcami materialoéw
promocyjnych;

biezace informowanie mieszkaicéw o dzialaniach, planach i zamierzeniach wiadz Gminy,

aktualizacja strony internetowej www.gmina-starcza.pl

wspolpraca ze $rodkami masowego przekazu w celu kreowania wlasciwego wizerunku

Gminy,

prowadzenic dokumentacji czlonkostwa Gminy w stowarzyszeniach, zwigzkach

miedzygminnych, oraz z zakresu wspélpracy ze spolecznosciami lokalnymi i regionalnymi

innych panstw,

udzial w imprezach promujgcych Gming Starcza, w tym wspdlpraca przy organizacji

imprez majagcych na celu promocje Gminy oraz uczestnictwo w wydarzeniach lokalnej

spolecznodci;

opracowywanie materialéw w celu ich publikacji na stronie internetowej Gminy oraz innych

wydawnictwach przy wsp6lipracy z referatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi

7. Kultura:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

przyjmowanie zgloszein o imprezach artystycznych lub sportowych organizowanych
w ramach dzialalnodci kulturalnej na terenie Gminy;

prowadzenic rejestru instytucji kultury;

opracowywanie danych statystycznych, ocen i analiz oraz informacji z zakresu kultury;
inicjowanie i koordynowanie dziatain w zakresie pozyskiwania pozabudzetowych srodkow
finansowych i 1zeczowych na zadania w zakvesie kultury;

prowadzenie postepowan w zakresie ochrony dobr kultury;

organizowanie i sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej, grobami
wojennymi, wspélpraca z organizacjami w tym zakresie.

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdow,
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8. Sport:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjy zadan Gminy w zakresie kultury fizycznej,
sportu i rekreacji.

2) Przygotowywanie, prowadzenie, koordynowanie imprez i zawoddw z udzialem szkot oraz
klubdw z terenu Gminy.

3) Prowadzenie niezbednej korespondencji zwigzanej z organizacjg imprez.

4) Opracowywanie kalendarza imprez sportowo-rekreacyjnych.

9. Zdrowie:

10.

11.

12.

13.

1) prowadzenie zadaii zwigzanych z promocjg i ochrong zdrowia, realizacja zadan
z zakresu zdrowia publicznego, w tym prowadzenie sprawozdawczosci

2) opiniowanie projektu harmonogramu pracy aptek ogolnodostepnych na terenie gminy

3) wspolpraca z innymi jednostkami i instytucjami w zakresie ochrony zdrowia
1 profilaktyki

Biuro podawcze

1) obsluga elektronicznej skrzynki pocztowej Urzedu oraz ePUAP

2) przyjmowanie i prowadzenie rejestru korespondencji wplywajacej w formic papierowej oraz
w systemie EZD,

3) kierowanie obiegiem dokumentéw i pism kierowanych do Urzgdu w formie papierowej oraz
w systemie EZD,

4) obstuga centrali telefonicznej i radiotelefonu

Obstuga sekretariatu;

1) sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej kierownictwa Urzgdu,

2) prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznych i rejestru protokoltéw z tych kontroli,

3) obshuga organizacyjno-merytoryczna oraz techniczna szkoles, narad, konferencji i spotkafi

4) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentoéw, korespondencji,

5) zamawianic i prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek do uzytku shuzbowego Rady,
Wojta i pracownikow Urzgdu,

6) gromadzenie i prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

7) wywieszanie na tablicy ogloszen pism urzgdowych kierowanych do publicznego ogloszenia,

8) prowadzenie rejestru delegacii stuzbowych,

9) obstuga systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

10y wysylanic korespondencji na zewngtrz, rejestrowanie i wysylanie pism poleconych oraz
wspolpraca w tym zakresie z urzedem pocziowym,

Upowaznienia oraz skargi, wnioski i petycje:

1) przyjmowanic i rejestrowanie skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Wéjta i Rady
Gminy

2) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw;

Archiwum Urzedu i jego prowadzenie;

1)} prowadzenie archiwum Urzedu oraz nadzor nad terminowym i wia$ciwym przekazywaniem
akt do archiwum,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z jednolitym rzeczowym wykazem akt w ramach
istniejgcych symboli i kategorii archiwalnych oraz przygotowywanie w tym zakresie
stosownych projektow zarzadzen Wajta,

3) prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikéw,

4) przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych
referatéw Urzedu Gminy,

5) porzadkowanie i udostepnianie dokumentacji,
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14.

6) nalezyte zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem bgdZ zabraniem przez osoby
nieupowaznione,

7) prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum,

8) prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentacji,

9) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

10) przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

11) przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum pafistwowego i innych wiasciwych
archiwow,

12)stala wspélpraca z Archiwum Pafistwowym w Czestochowie, w tym uczestnictwo
w cyklicznych naradach i szkoleniach,

13) prowadzenie ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w archiwum,

14) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum i stanu dokumentacji za dany
rok i przedicdadanie jej Wojtowi Gminy w terminie do 31 marca roku nastgpnego,

15) doradzanie pracownikom wrzedu w zakresie wiasciwego postgpowania z dokumentacja,

16) prowadzenie innych czynnosci archiwalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawnymi i zarzadzeniami wojta gminy;

Bezpieczenstwo i higiena pracy - wykonywanie zadain wynikajgcych z rozporzgdzenia Rady

Ministréw w sprawie stuzby bezpieczefstwa i higieny pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu
Gminy.

15.

16

17.

Wspolpraca z partnerami i ze spolecznodcia lokalng:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdlpraca Gminy z innymi samorzadami na terenie
kraju oraz ze wspOlpracg miedzynarodowsa Gminy,

2) organizacja prezentacji Gminy,

3) budowa skutecznego dialogu spolecznego poprzez organizowanie konsultacji spotecznych
w waznych dla mieszkancow sprawach,

4) organizowanie spotkan Wojta z mieszkaficami w solectwach, zebrah wiejskich oraz
inicjowanie spotkan wladz gminy z liderami spofecznosci lokalnych,

5) organizowanie spotkan Wojta z réznymi srodowiskami Gminy,

6) opracowywanie, uzgadnianie zalozen polityki informacyjnej Gminy,

7) integrowanic spolecznodci lokalne] w driataniach na rzecz Gminy i wokél iicjatyw
obywatelskich,

8) organizowanie uroczystosci rocznicowych i patriotycznych

. Udostepnianie informacii publicznei:

1) koordynowanie i nadzor udostepniania informacji publicznej na wniosek,
2) nadzér nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz koordynowanie
publikowania w nim informacji publiczne;j,

Biuro Rady - obstuga Rady Gminy i jej Komisji oraz obstuga jednostek pomocniczych:

1) pomoc techniczna, administracyjna i organizacyjna dla radnych w sprawowaniu ich funkeji,

2) przygotowywanie wspolnie z kierownikami Urzedu i jednostek organizacyjnych informacji
o dzialalnodci Wojta w okresie migdzysesyjnym,

3) organizacja i przygotowanie sesji Rady, obstuga techniczno-organizacyjna obrad oraz
protokolowanie sesji i przekazywanie do realizacji uchwal Rady,

4) przygotowywanie 1 rozpisywanie posiedzenn komisji Rady, obsluga techniczno-
organizacyjna oraz przekazywanie do realizacji ustalen i wnioskOw komisji, a takze
przygotowywanie materialow na sesje Rady,

5) publikacja uchwat w BIP Urzedu,

6) przekazywanie uchwat podlegajgcych publikacji do Dziennika Urzedowego Wojewodztwa
Slaskiego,
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18.

7) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego 1 udostgpnianie ich do  wgladu
zainteresowanym,

8) przyjmowanie wnioskow radnych oraz nadawanie im biegu,

9) prowadzenie rejestru uchwal Rady Gminy i wnioskéw komisji Rady oraz zapytan
i interpelacji radnych oraz czuwanie nad terminowym ich zalatwieniem,

10) czuwanie nad przestrzeganiem terminow wysylania podjetych przez Rade uchwal do
Wojewody Slgskiego i Regionalnej Izby Obrachunkowej w Katowicach,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniany majatkowymi, o ktorych mowa w art. 24h
ustawy o samorzadzie gminnym,

12) udzielanie pomocy organizacyjnej w dziatalnosci jednostek pomocniczych Gminy, w tym
obshiga techniczno-kancelaryjna wyboréw soltysow i rad soleckich,

13) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycii.

Opracowywanie projektow uchwal, zarzadzen, regulamindw i instrukceji z zakresu dzialania

Referatu.

1
2)
3)
4)

3)

6)

7)

4.

§ 14.
Referat Spraw Obywatelskich

. Urzad Stanu Cywilnego - sprawy z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu

rodzinnego i opiekunczego, a w szczegodlnosci:

rejestracja stanu cywilnego (sporzadzanie aktow urodzen, malzenstw, zgonéw) w Systemie
Rejestrow Panstwowych ( SRP ) oraz wydawanie z nich odpiséw,

aktualizacja rejestru PESEL w zakresie zmian stanu cywilnego,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z migracig aktéw stanu cywilnego,

dokonywanie transkrypeji, odtworzen, uzupelmen, sprostowafi, a takze nanoszenie wzmianek
i przypiskow do aktdw stanu cywilnego,

prowadzenie postepowan w zakresie wydawania decyzji administracyjnych, zezwolen,
zaswiadczen i postanowienn wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu
rodzinnego i opiekunczego, ustawy o zmianie imion i nazwisk oraz Kodeksu postepowania
administracyjnego;

przygotowanie i przekazanie do Wojewody wnioskow o nadanie medali za ,,.Dhugoletnie
pozycie matzenskie” oraz organizowanie uroczystosci jubileuszowych,

wspdlipraca z placowkami konsularnymi,

Prowadzenie archiwum Urzgdu Stanu Cywilnego,

Ewidencja ludnosci:

1) prowadzenie rejestru mieszkancdw oraz spraw meldunkowych,

2) obstuga aplikacji ZRODEO,

3) obstluga CRW,

4) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

5) wydawanie aktow pelnomocnictwa do glosowania,

6) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach dotyczacych zameldowania
i wymeldowania,

7) wydawanie zaswiadczen w zakresie ewidencji ludnodci,

8) prowadzenie postgpowanl w sprawach dotyczgcych zgromadzen

Wydawanie dowodow osobistych:

1) obstuga Rejestru Dowodéw Osobistych (RDO) w aplikacji Zrodlo,

2) udostgpnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej
z dowodami osobistymi,

Dzialalnosé¢ gospodarcza:
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8.

1) obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

2) prowadzenie innych spraw z zakresu dzialalnosci gospodarcze} zastrzezonej przepisami
prawa dla gminy;

3} prowadzenic spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolenia na przeprowadzenie imprez
masowych oraz nadzor nad ich przebiegiem,

Sprawy wojskowe:
1) rejestracja 0sdb na potrzeby zalozenia ewidencji wojskowe]j oraz prowadzenia kwalifikacji

wojskowej,
2) realizacja zadan zwiazanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej , spraw
wojskowych i wspobldzialanie w tym zakresie z Wojskowym Centrum Rekrutacji,

3) ustalanie rekompensujgcych $wiadczen pienieznych Zzolnierzom rezerwy oraz osobom
przeniesionym do rezerwy niebedacymi zolmierzami rezerwy, ktorzy odbyli ¢wiczenia
wojskowe,

4) przygotowywanie decyzji w zakresie: uznania konieczno$ci sprawowania bezposredniej
opieki nad czlonkiem rodziny, uznania za zolnierza samotnego, uznania za posiadajgcego na
wylgcznym utrzymaniu cztonka rodziny,

Sprawy zwigzane Z wykonywaniem zadan wynikajagcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci

1 przeciwdzialaniu atkoholizmowi:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz naliczanie oplat za korzystanie z zezwoleh na sprzedaz napojow
alkoholowych,

2) wspolpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

3) aktualizowanic zapiséw dotyczacych zezwolef na sprzedaz alkoholu w Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarezej,

Sprawy obywatelskie :
1) zagadnienia dotyczace repatriantéw i mniejszosci narodowych,
2} nadzodr nad zbidrkami publicznymi,

Informatyka 1 bezpieczenstwo danych:

1) administrowanie lokalng siccia komputerows, usuwanie awarii gminnych systemow
informatycznych i teleinformatycznych oraz prowadzenie dokumentacji zwigzane)
z procesem informatyzacji Urzedu,

2) instalowanic, konfigurowanie oraz wdrazanie systeméw informatycznych oraz dbanie
o sprawne funkcjonowanie programoéw i aplikacji komputerowych,

3) opracowywanie oraz realizacja procedur technicznych i organizacyjnych zwigzanych
z ochrong zasobow danych i informacji przetwarzanych w systemach informatycznych,

4) utrzymywanie kontakiow z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa;

5) identyfikowanie i analiza zagrozen oraz ryzyk, na ktére narazone moze by¢ przetwarzanie
danych osobowych w systemach informatycznych.

6) monitorowanie dzialania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych
w systemach informatycznych oraz ich przetwarzania w zakresie Administratora
Bezpieczenstwa Informacji

7) prowadzenie systemu zarzgdzania bezpieczefistwem informacyi

8) nadzor, konserwacja i obshuga systemu EZD;

9) wykonywanie biezacej archiwizacji zasobow danych i informacji,

10}y wspolpraca z firmami i jednostkami zewnetrznymi w zakresie I1T;

11)ynadzorowanie pracy urzgdzent techniki komputerowej, w tym podstawowe naprawy nie
zwigzane z tytutem udzielanej gwarancji przez dostawcow,

12) uczestnictwo we wprowadzaniu koniecznych nowych systemow informatycznych oraz
wprowadzanie innowacji technologicznych w dzialalnosé urzedu gminy;
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13) wspélpraca w zakresie kontroli zarzadczej,

14) czynny udzial w aplikowaniu o $rodki zewnetizne na dzialania z zakresu IT: opracowanie
dokumentacji, udzial w rozliczeniach projektow oraz zachowanie cigglosci programaéw;

15) obstuga techniczna strony www.gmina-starcza.pl,

9. Inspektor Ochronv Danych Osobowych

10.

1) nadzor nad wdrozeniem stosownych $rodkéw organizacyjnych, technicznych i fizycznych
w celu ochrony przetwarzanych danych osobowych,

2) zapoznawanie pracownikoéw z przepisami i zasadami ochrony danych osobowych oraz
informowanie o zagrozeniach zwigzanych z ich przetwarzaniem,

3) odbieranie od pracownikow o$wiadczenia o znajomosci przepisdéw o ochronie danych
osobowych oraz zobowigzania do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz
informacji na temat zabezpieczania danych osobowych,

4) reprezentowanie administratora w kontaktach z Urzgdem Ochrony Danych Osobowych,

5) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych 1 rejestru oséb
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

6) reagowanic na zglaszane incydenty zwigzane z naruszeniem ochrony danych osobowych
oraz analizowanie ich przyczyn i kierowanie wnioskow dla administratora,

7) kontrola oraz sprawdzanic wypelnienia obowigzkow technicznych i organizacyjnych oraz
prowadzenie audytdw zwiazanych z ochrong danych osobowych,

8) opracowywanie sprawozdai dla administratora,

9) opiniowanie projektow aktéw prawnych, uméw, porozumient w zakresie przetwarzania
danych osobowych;

10) Inspektor Ochrony Danych w zakresie realizacji swoich obowigzkéw, ma prawo zadania od
pracownikow bezzwlocznej pomocy w razie stwierdzenia naruszenia przepiséw o ochronie
danych osobowych, ktdre mogloby skutkowaé odpowiedzialnoscig karng.

11) Inspektor Danych Osobowych moze wykonywaé inne zadania i obowigzki.

12) lnspektor Danych Osobowych przygotowuje projekty uchwal, zarzadzef,, regulamindw
1 instrukciji z zakresu jego dziatania.

Zarzadzanie Krvzysowe i Obrona Cywilna:

1) opracowanic i aktualizowanie rocznego planu szkolenia obronnego,

2} opracowanie i aktualizowanie trzyletniego programu szkolenia obronnego,

3) organizowanie szkolen obronnych i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej, organizacja,
nadzdr, uczestniczenic w ¢wiczeniach i treningach obronnych gminnych, powiatowych
1 wojewddzkich, sporzgdzanie dokumentacji 1 sprawozdan,

4) realizacja przedsicwzig¢ w zakresie wspolpracy cywilno-wojskowej wynikajgcych
7. obowigzku Panstwa Gospodarza /HNS/,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowigzku
pehienia stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

6) opracowanie i aktualizowanie Planu przygotowan podmiotéw leczniczych na potrzeby
obronne pafistwa oraz Planu organizacji i funkcjonowania Zastepczych miejsc szpitalnych,

7) planowanie i prowadzenic kontroli z zakresu spraw obronnych w jednostkach
organizacyjnych podleglych Wéjtowi Gminy i referatach UG,

8) organizacja i kierowanie procesem doreczania kart powolania oraz rozplakatowania
obwieszczen w trybie akeji kurierskiej,

9) opracowanie i aktualizowanie planu akcji kurierskiej,

10) opracowanie 1 aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy Starcza
w warunkach zewnelrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz
wykonywanie przedsigwzieé z niego wynikajacych,

11)nadzorowanie opracowania i aktualizacji przez wykonawcow kart realizacji zadan
operacyjnych,
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12) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji Stalego Dyzuru i Gléwnego Stanowiska
Kierowania Wojta,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem i realizacja $wiadczef na rzecz obrony;

14) opracowanie zarzgdzenia Wdjta w sprawie powolania Gminnego Zespolu Zarzgdzania
Kryzysowego,

15) organizowanie pracy Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego, w tym opracowaitie
regulaminu organizacyjnego 1 rocznego planu dzialania, materialéw tematycznych
dotyczacych posiedzen (realizacji innych przedsigwzigc), sporzadzanie protokolow z
posiedzen oraz rocznego sprawozdania z realizacji zadan,

16) opracowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego, w tym réwniez czgsci graficzne;j
do tego planu, oraz przedlozenie go staroécie do zatwierdzenia,

17) przygotowanie personelu i dokumentéw do pelnienia calodobowego dyzuru w celu
zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

18) opracowanie harmonogramu powiadamiania i alarmowania czlonkéw Zespolu oraz
jednostek wspdtdziatajacych,

19) opracowanie procedur postepowania na wypadek wystgpienia zagrozenia (powodziowego,
pozarowego, epidemiologicznego, komunikacyjnego itp.),

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

21) opracowanie dokumentacji shuzby dyzurmej GZZK (Gminnego Zespolu Zarzgdzania
Kryzysowego),

22) opracowanie oceny zagrozenia powodziowego gminy,

23)opracowanic zestawien sit i $§rodkow przewidzianych do wykorzystania podczas
prowadzenia akcji ratowniczej i umieszczanie ich w Slaskim Geoportalu Zarzgdzania
Kryzysowego,

24) opracowanie wykazu obiektéw i rejondw zagrozonych,

25) opracowanie zbiorczego planu ewakuacji na wypadek wystapienia zagrozenia,

26)pozyskanie dokumentacji wazniejszych obiektéw znajdujacych si¢ na terenie gminy,
a zagrozonych wystapieniem sytuacji kryzysowe;j,

27) opracowanie i biezgca aktualizacja procedur rozwijania sit i Srodkéw do reagowania na
sytuacje kryzysowe,

28) opracowanie planu laczno$ci (ze schematem lacznodci — kierowania, Igcznosci
wspoldziatania),

29) opracowanie tabeli adresow i kryptonimoéw abonentéw radiowych, radiotelefonicznych
i telefonicznych,

30) wspotorganizowanie nauki w placéwkach oswiatowych w warunkach kryzysu i w czasie

wojny,
31)ochrona  przeciwpowodziowa:  prowadzenie i  aktualizacja  planu  ochrony
przeciwpowodziowe,

32) ostrzeganie mieszkafhcow o zagrozeniach,

33) umieszezanie na stronic internetowej poradnikéw dla ludnoscei;

34) planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

35) uzgadnianie stanu osobowego formacji obrony cywilnej z WCR,

36) przygotowanie i zapewnienie dzialania elementéw systemu wykrywania i alarmowania,

37) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzor nad opracowaniem
planéw obrony cywilnej instytucji, podmiotdéw gospodarczych i innych jednostek
organizacyjnych,

38) organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej, a takze szkolenia
ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

39) przeprowadzanie ¢wiczen i treningéw z obrony cywilnej,

40) powolanie Zespotdéw ds. Ewakuacji (Przyjecia) ludnosci oraz Ratownictwa,

41) prowadzenie i aktualizacja bazy sit i $rodkéw obrony cywilnej — ARCUS,
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42) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzgt i $rodki, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz $rodkow obrony
cywilnej,

43) opracowywanie plandw dzialania formacji obrony cywilnej,

44) zapewnienie kompletowania formacji obrony cywilnej w ludzi i sprzet zgodnie z etatem i
tabelg naleznoéci,

45) opracowywanie wytycznych do dzialalnodci w zakresie obrony cywilnej,

46) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan OC,

47y opracowywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej w gminie;

11. Pelnomocenik Ochrony Informacji Niejawnych - odpowiada za zapewnienie przestrzegania
przepiséw o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie, w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

3) kontrola ochrony informacii niejawnych,

4) kontrola ewidencji materiatléw i obiegu dokumentow,

5) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz instrukcji dotyczacych sposobu i
trybu przetwarzania informacji niejawnych w urzedzie,

6) przeprowadzanie szkolenia pracownikoéw w zakresie ochrony informacii,

7) wspdlpraca z wilasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi shuzb ochrony
panstwa,

8) opracowanie planu postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje niejawne w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

9) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do wyjadnienia okolicznosci naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych,

10) przeprowadzanie zwyklego postepowania sprawdzajacego na pisemne polecenie kierownika
jednostki organizacyjnej,

11) przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych o dopuszczenie do
informacji nicjawnych,

12) prowadzenie wykazu os6b posiadajacych uprawnienia do dostgpu do informacji nigjawnych
oraz. wykaz o0s6b, ktore zostaly przeszkolone w zakresie dostepu do informacji niejawnych.

13) prowadzenie szkolen oséb zatrudnionych w jednostce organizacyjnej z zakresu ochrony
informacji niejawnych,

14) wykonywanie innych zadafi wynikajacych z przepisow prawa, a nalezacych do wlasciwosci
rzeczowej Pelnomocnika,

15) przygotowywanie upowaznien do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
wzastrzezone™ i przedstawienie ich do zatwierdzenia kierownikowi jednostki organizacyjne;j,

16) prowadzenie analizy zagrozen dla informacji niejawnych oraz dostosowywanie Srodkéw
bezpieczefistwa fizycznego do tych zagrozen,

17) nadzér nad funkcjonowaniem systemu alarmowego oraz dostgpem do stref ochronnych;

12. Opracowywanie projektéw uchwal, zarzadzen, regulamindéw i instrukcji z zakresu dziatania
Referatu.

§ 15.
Referat Finansowy

1. Zastepstwo Skarbnika Gminy:
1) zastgpowanie Skarbnika Gminy w razie jego nieobecnodci Iub niemoznosci pelnienia przez
niego obowigzkow we wszystkich sprawach z zakresu obowigzkow Skarbnika Gminy.

2. Ksiggowosc:
1) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczodci budzetowej,
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2) sporzgdzanie dokumentdéw finansowych w spos6b zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji
gospodarczych oraz wspdlpraca przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych

3) analizowanie sprawozdan z wykonania budzetu,

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

5) planowanie i realizacja wydatkéw osobowych,

6) wspolpraca przy sporzadzaniu sprawozdawczoscl z tytulu zatrudnienia 1 wynagradzania,

7) terminowe odprowadzanie dochoddéw budzetu panstwa i rozliczanie ich wplywow na
rachunek budzetu gminy

8) prowadzenie ewidencji drukdw Scislego zarachowania,

9) przygotowanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym dowodéw do zaplaty, wystawianie
polecen pizelewu oraz innych dokumentéw zwigzanych z obrotem gotdéwkowym i
bezgotéwkowym,

10) kompletowanie i dekretowanie dowodow ksiggowych,

11) prowadzenie ksigzki inwentarzowej do konta 013 oraz rejestru wartosci niematerialnych
i prawnych,

12) przygotowanie delegacji do wyplaty,

13) przekazywanie srodkéw na wyodrgbniony rachunek bankowy ZFSS, obstuga ZFSS,

14) obliczanie prowizji dla inkasentéw podatkéw i oplat

15) sporzadzanie przypiséw naleznodci budzetowych od osob fizycznych 1 prawnych oraz
jednostek organizacyjnych,

16) sporzadzanie not ksiggowych,

17)naliczanie i przekazywanie do Usrzgdu Skarbowego podatkéw od zrealizowanych fakfur
z tytutu rozrachunkéw z kontrahentami,

18) sporzgdzanie sprawozdan dla jednostek przekazujacych dotacie budzetowe

3. Place:

1) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

2) sporzadzanie list ptac pracownikéw, umow zlecen, umow o dzielo, list prowizji 1 ryczaltow
soltysow oraz diet radnych,

3) sporzadzanie deklaracji i informacji do Urzedu Skarbowego o wynagrodzeniach,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow,

5) zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikow do ubezpieczenia spolecznego
i zdrowotnego,

6) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych do ZUS,

7) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia kapitalu poczatkowego
pracownikow,

8) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur 1 rent,

9) wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow,

10) przygotowanie danych do sprawozdan o wynagrodzeniach,

11)sporzadzanie wnioskéw do Urzedu Pracy o refundacj¢ wynagrodzefi pracownikow
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych;

12) prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie PPK

4. Obsluga finansowa zwiagzana z podatkiem VAT oraz oplatami komunaloymi (woda, $cieki,
czynsze, oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi)
1) wystawianie faktur 1 not ksiggowych z tytulu m.in. oplat za dostarczanic wody

i odprowadzanie $cickdw, czynszow najmu i dzierzawy, sprzedazy nieruchomosci, oplat za
ogrzewanie

2) prowadzenie rejestru sprzedazy towardw i ushug podlegajgcych opodatkowaniu VAT

3) gencrowanie zestawien zbiorczych na postawie wystawionych w danym dniu faktur
z okreslonej grupy
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4) obliczanic prewspolczynnika do ustalania zakresu odliczen podatku VAT naliczonego
i struktury sprzedazy (wspélezynnika) w celu obliczenia zakresu odliczen podatku VAT
naliczonego

5) ksiegowanie i rozliczanie wplat m.in. za dostarczanie wody, odprowadzanie Sciekéow, za
ogrzewanie, czynsz najmu i dzierzawy, sprzedaz nieruchomosci, oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

6) windykacia naleznosci (wezwanie do zaplaty, wystawianie upomnie, sporzadzanie
i ewidencjonowanic tytuldw wykonawczych, kierowanie pozwéw do sadu w zakresie
naleznosci cywilnoprawnych)

7) uzgadnianie sald na kontach odbiorcéw uslug z ksiggowoscig glowng

8) kwalifikacja danego dokumentu ksiegowego do odliczenia podatku VAT

9) sporzgdzanie i wysylanie JPK_V7

10) weryfikacja wnioskéw oraz sporzadzanie uméw o zawarcie umowy o zaopairzenie
w wode 1 odprowadzanie $ciekéw,

11) wspolpraca w zakresie gospodarki wodomierzowej.

12) przygotowywanie taryf z tytutu optat za wodg i odprowadzanie Scickow

13) sporzadzanie obowigzujgcych zestawien, wydrukéw, informacji, sprawozdan z zakresu
wykonywanych czynnosci.

5. Wymiar podatkow i windykacja podatkowa:

1) prowadzenie kart podatkdow: rolnego, lesnego, od nieruchomoscei i srodkéw transportowych
dla poszezegdinych podatnikow,

2) prowadzenie postepowart podatkowych,

3) wprowadzanie zmian powierzchni gruntdéw na podstawie zawiadomien ze Starostwa
Powiatowego,

4) gromadzenie materialdéw niezbednych do sporzadzania wymiam podatkéw, tj. informacji
podatkowych, deklaracji podatkowych,

5) sporzadzanie wymiaru podatkow oraz rejestréw wymiarowych,

6) wysylanie nakazéw platniczych dla podatnikow,

7) prowadzenie ewidencii przypiséw i odpiséw dotyczacych podatkow,

8) przygotowywanie postanowien i decyzji w sprawie ulg w splacie zobowigzan podatkowych,

9) aktualizowanie danych zwigzanych z przeprowadzaniem spiséw przez GUS,

10) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych stan wynikajacy z ewidencji podatkowej,

11) wystawianie upomnien podatnikom posiadajgcym zalegltodci podatkowe oraz sporzgdzanie i
ewidencjonowanie tytutdéw wykonawczych na zaleglosci podatkowe,

12) prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej w podatkach
i optatach lokalnych

13) udzielanie pisemnych informacji na wniosek KRUS i innych podmiotéw

14) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolnej

15) sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawief niezbednych do przygotowania
projektu budzetu, sprawozdan z wykonania budzetu oraz uchwal dotyczacych podatkow
i oplat lokalnych

6. Wspdlpraca z organizaciami pozarzadowymi
1} opracowywanie oraz konsultowanie z organizacjanmi pozarzgdowymi 1 innymi podmiotami
okreslonymi w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, a nastgpnie
przedkladanie Radzie Gminy do zatwierdzenia rocznego programu  wspolpracy
Z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami,
2) zlecanie organizacjom pozarzadowym oraz innym podmiotom, zgodnie z programem,
o ktérym mowa powyzej, realizacji zadan publicznych na zasadach okreslonych w ustawie,
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rozliczanie dotacji na realizacje zadaf zleconych organizacjom pozarzgdowym,

7. Ksieepowosé budzetowa Gminy:

1)
2)
3)
4
5)
6)
7
8)

9)

ksiegowanie dochodéw budzetowych

ksiegowanie wydatkéw budzetowych,

sporzadzanie not ksiegowych,

prowadzenie szczegdlowej ewidencji zadan inwestycyjnych realizowanych przez Gmine,
prowadzenie rejestru zakupu towardw i ushug podlegajacych opodatkowaniu VAT,
prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
prowadzenie ewidencji kredytow i pozyczek

sporzadzanie sprawozdan Urzedu Gminy z tytulu otrzymanych dotacji celowych oraz
sporzadzanie sprawozdan z tytulu ich wykonania,

ksiegowanie rozrachunkéw z tytulu przyjetych na konto Urzedu depozytow

10) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych Urzedu Gminy

8. Zakladowy Fundusz Swiadezen Socjalnych — prowadzenie ksiggowosci ZFSS Urzedu,

9. Fundusz Sofecki

10.

1)

2)
3)

4)

5)

nadzér merytoryczny i kontrola nad wykonywanymi zadaniami w zakresie funduszu
sofeckiego;

prowadzenie sprawozdawczoscl z realizacji funduszu soleckiego;

kontrolowanie ponoszonych przez solectwa wydatkéow pod wzgledem ich zgodnodei
7z planami finansowymi;

wspolpraca w zakresie przygotowania planéw finansowych i rozliczen funduszu soleckiego
z pracownikami Referatu Finansowego;

sporzadzanie wniosku o zwrot z budzetu panstwa czesci wydatkow gminy wykonanych
w ramach funduszu soteckiego;

Obslupa kasowa i ksiepowosé podatkowa;

1)

2)
3)
4

5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg kasowsg Urzgdu tj. podejmowanie gotowki
i dokonywanie wyplat z banku, przyjmowante wplat, dokonywanie wyplat, sporzgdzanie
raportow kasowych, wypisywanie czekéw, uzgadnianie sald,

przyjmowanie i ewidencjonowanie oraz zwrot kaucji gwarancyjnych i wadidw,

sporzgdzanie rozliczed miesi¢cznych,

prowadzenie ksiggowosci podatkowe] w zakresie podatku rolnego, podatku od
nieruchomosci, podatku lesnego, facznego zobowigzania pienigznego, podatku od srodkow
transportowych

ksiegowanie wplywow podatkowych na kontach podatnikow,

rozliczanie inkasentdéw z tytulu pobieranych przez nich podatkéw i oplat,

prowadzenie wykazu zaleglosci oraz likwidacja nadplat;

sporzadzanie dokumentéw w sprawach zwrotu i przerachowania naleznosci podatkowych,
przygotowywanie materialéw do projektu budzetu z zakresu wykonywanych czynnoéci,

10) sporzgdzanie obowiazujacych zestawied, wydrukdw, informacji, sprawozdan

11. Zapewnianie dostepnosei osobom ze szezegdlnvimi potrzebani

12,

1)
2)

3)

pelnienie funkcji koordynatora ds. dostgpnosci

wsparcie 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do informacji o danym podmiocie
i ustugach jakie swiadczy,

tworzenie i wdrazanie planu na rzecz poprawy dostgpnosci danej instytucii.

Realizacia zadan dotvczacych przeciwdzialania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu

b

pelnienie funkeji koordynatora realizacji zadan dotyczacych przeciwdzialania pranm
pieniedzy i finansowaniu terroryzmu
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13. Rozliczenia finansowe:

)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

prowadzenie rozliczed finansowych projektow — wspoifinansowanych ze  zrédel
zewngetrznych,

przygotowanie sprawozdan finansowych z realizacji projektow

weryfikacja kompletnosci opisu dokumentéw finansowych i ich zgodnosei z wymaganiami
Programow Operacyjnych i regulamindw,

sporzgdzanie wnioskoéw o platno$¢ oraz aktualizowanie harmonograméw  zgodnie
z Umowa o dofinansowanie projektu,

sporzadzanie aktualnych prognoz oraz korekt i zmian wydatkéw w projektach,
wprowadzanie ewentualnych zmian do wnioskéw o dofinansowanic i przygotowanie
dokumentéw do podpisania aneksow,

opracowanie zestawien finansowych oraz analiz statystycznych, uczestniczenie
w zebraniach koordynacyjnych komorek organizacyjnych Urzedu zaangazowanych
w realizacje projektu.

14. Opracowywanice projektow uchwal, zarzgdzen, regulamindw i instrukcji z zakresu dziatania
Referatu.

§ 16.
Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji

1. Sprawy zwiazane z utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie:

1)

2)
3)

%)
5)

6)
7
8)

9

organizowanie usuwania odpadéw komunalnych, ustalanie tras, kontrola ilodci usuwanych
odpadow, interwencje w przypadkach nie stosowania si¢ mieszkancéw do zasad utrzymania
czystodci i porzadku na terenie Gminy, wydawanie workdw itp.

przygotowanie materialéw do przetargu dotyczacych odbioru odpadéw komunalnych od
mieszkancow gminy,

wydawanie zezwolen na odbiér odpadéw komunalnych przez podmioty inne niz gminne
jednostki organizacyjne,

wydawanie zezwolef na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat,

prowadzenie rejestru dziatalnodci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci,

wdrazanie nowelizacji ustawy o utrzymaniu czystoci i porzadku w gminach ( w tym
przygotowywanie regulamindw, uchwal, zarzadzen i konsultacji spolecznych);

gromadzenie materialéw niezbgdnych do sporzadzania wymiaru oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, m.in. deklaracji,

sporzadzanie wymiaru oplat za gospodarowanie odpadami komunainymi oraz prowadzenie
ewidencji przypisow i odpisow,

organizacja dziatalnosci Punktu Selektywnej Zbidrki Odpadow Komunalnych

10) przygotowywanie postanowient i decyzji w sprawie ulg w splacie zobowigzan z tytulu oplaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2. Sprawy zwigzane 7 odpadami:

1)
2)

3)

4
5)

opiniowanie zezwolen na wytwarzanie odpadow niebezpiecznych,

przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach

wydawanic zgody na miejsce oraz sposéb gromadzenia odpadéw skiadowanych
w innym migjscu niz skladowisko odpaddw,

wydawanie zezwolen przedsi¢biorcom na odbidr nieczystosci cieklych;

prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci
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3. Dzialalnoé¢ reglamentowana ( RDR) - przekazywanie danych do CEIDG dotyczgcych :
1) zezwolen na ochrong przed bezdomnymi zwierzglami,
2) zezwolen na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat,
3) zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wodg,
4) zezwolen na prowadzenie zbiorowego odprowadzania $ciekow,
5) rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomodci,

4. Gospodarka wodno-scieckowa:

1) opracowywanie warunkow technicznych dostaw wody i odbioru Sciekow,

2) uzgadnianie dokumentacji technicznej wg zgodnosci z wydanymi przez Gming warunkami,

3) weryfikacja protokoléw  odbioru nowych przylaczy oraz/lub  sieci  wodociggowych
i kanalizacyjnych,

4) zlecanie badan jakosci wody zgodnie z opracowanym harmonogramem badan,

5) zlecanic  badan  jakosci  $Sciecku 2z gminneg oczyszezalni  Sciekow  zgodnie
z obowiazujacym pozwoleniem wodno piawnym,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z unieszkodliwianiem odpadow wytwarzanych na gminnej
oczyszezaini §ciekdw,

7) sporzadzanie roczaych sprawozdan statystycznych w zakresie gospodarki wodno-Scickowej,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami technicznymi obiektow i urzadzen zwiazanych
z gospodarka wodociagows 1 kanalizacyjng,

9) nadzér nad prawidlowg eksploatacja gminnej oczyszezalni i ujeé wody zgodnie 2z procesem
technologicznym,

10) nakazywanie mieszkaiicom podlgczenia sig do sieci kanalizacyjnej, jezeli taka istnieje,

}1) przyjmowanie uwag i wnioskow dotyczgcych pracy zwigzanej z eksploatacja urzadze
wodociggowych i kanalizacyjnych,

12) wspélpraca przy opracowywaniu wnioskéw o pozyskanie $rodkéw z funduszy zewngtrznych na
realizacje inwestycji w zakresie kanalizacji i oczyszczalni,

13) archiwizacja dokumentacji sieci, przylaczy 1 obiekiéw zwigzanych z wodociggami
i kanalizacja,

14) wspolpraca z Radaymi, Soltysami i mieszkaficami w sprawach inwestycji i cksploatacji urzgdzen
waodno-kanalizacyjnych,

15) prowadzenie dokumentacji koordynatora ds. zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych,

16) nakazanie wykonania niezbednych urzgdzen zabezpieczajacych wode przed zanieczyszczeniem lub
zabranianie wprowadzenia $cickow do wody — oglgdziny 1 rozprawy

5. W zakresie ochrony $rodowiska i ochrony przyrody:

1) udzielanie zgody na usuwanie drzew i krzewdw po uprzednich oglgdzinach w terenie,

2) wymierzanie kar za usuwanie drzew i krzewow oraz umorzenie naleznoéci z tytutu ustalonej oplaty w
zamian za posadzenie, przesadzenie drzew lub krzewow,

3) przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigeia,
na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie o udostgpnianiu informacji o Srodowisku i jego
ochronie, udziale spoleczefistwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na
srodowisko,

4) opracowanie Gminnego Programu Ochrony Srodowiska w oparciu o obowigzujace przepisy,

5) wystepowanic w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom
o ochronie $rodowiska,

6) wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie dzialan, jezeli
kontrolowany podmiot gospodarczy narusza przepisy o ochronie Srodowiska,

7) opiniowanie podaii dotyczgcych mozliwosci zalesienia terenu,

8) sporzadzanie planu operacyjno-ratowniczego na wypadek nadzwyczajnego zagrozenia Srodowiska,
jezeli na terenie gminy znajduje sig instalacja lub urzadzenie mogace spowodowac takie zagrozZenie,

9) przyjmowanie informacji i raportéw o stanie $rodowiska, opracowywanych przez Wojewodg -
wspblpraca z innymi jednostkami samorzadu w zakresie ochrony $rodowiska, popularyzacja ochrony
srodowiska wérdd mieszkancow,
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10) nakazanie osobie fizycznej eksploatujacej instalacje w ramach zwyklego korzystania ze Srodowiska
lub eksploatujgcej urzadzenic — w razie negatywnego ich oddzialywania na $rodowisko —
ograniczenie tego oddzialywania;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwanicm azbestu;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z Centralng Ewidencjg Emisyfnosci Budynkow;

6. W _zakresie inwestycii:

1) wystepowanie w imieniu Wojta o decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu i o pozwolenie na budowe inwestycji, ktdrej inwestorem jest Gmina,

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

3) przygotowywanic dokumentéw niezbednych do uzyskania przez Gming pozwolen na
budowe,

4) wystepowanie o pozwolenia wodno-prawne na inwestycje realizowane z zakresu ochrony
srodowiska,

5) kosztorysowanie robdt inwestycyjuych i temontowych realizowanych przez Gming,
a takze prowadzenie nadzordéw nad tymi robotami,

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

7) prowadzenie kontroli robdt w terenie,

8) kontrolowanie przebiegu realizacji inwestycji,

9) sprawdzanie zgodnosci wykonywanych robot =z umowa (termin rozpoczecia
i zakoniczenia robot, przedmiot i warto$¢ umowy),

10) uczestnictwo w odbiorach zadan inwestycyjnych,

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

12) prowadzenie reklamacji inwestycji,

13) wspéldziatanie 2z wykonawcami dokumentacji, radnymi i soltysami przy ustalaniu
lokalizacji inwestycji o charakterze liniowym wraz z prowadzeniem uegocjacji
z mieszkancami w przypadku wystgpienia sporow,

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

15) organizowanie prac zwigzanych z podejmowaniem i realizacjg inicjatyw spolecznych
w ramach wspolpracy z wiladciwymi komisjami i organizacjami oraz wspéldziatanie
7 mieszkancami Gminy,

16) przygotowanic pisemnych informacji przeznaczonych do publikacji na stronie internetowej
gminy z zakresu prowadzonych inwestycji;

7. W zakresie biezacego utrzymania i remontow drog:

1) przygotowywanie materialéw do przetargu w zakresie budowy i remontow drog,

2) organizacja prac zwigzanych z biezacymi remontami drog,

3) prowadzenie kontroli robot w terenie,

4) uczestnictwo w odbiorach rob6t zwiagzanych z biezacymi remontami drog,

5) przygotowywanie pisemnych informacji o realizowanych zadaniach remontowych dla
radnych i soltysow,

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

7) prowadzenie i aktualizacja ewidencji drég i obiektow mostowych oraz wnoszenie
o ustanowienie kategorii dla nowych drég

8) wydawanie za$wiadczen o posiadaniu kategorii drogi gminnej,

9) wydawanie zezwolel na zajecie pasa drogowego na cele niezwigzane z budowa,
przebudowsg, remontem i ochrong drég na warunkach i w trybie okreslonym w ustawie
o drogach publicznych, a takze ustalanie oplat za zajecie pasa drogowego,

10) ustalanie lokalizacji nowych przystankéw wraz z budowg nowych wiat przystankowych,
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8. W zakvesie zimowego utrzymania drog:

1) przygotowanie materiatlow do przetargu zwiazanych z zimowym utrzymaniem drog,

2)
3)

koordynowanie wszelkich czynnodcei zwigzanych z od$niezaniem drog gminnych,
monitorowanie drog gminnych objetych stalym odéniezaniem;

9. W zakresie oswietlenia;

D
2)

3

ewidencja i inwentaryzacja o$wietlenia ulicznego
rozliczanie ilosci zuzytej energii,
nowe punkty $wietlne, modernizacja istniejgcych i wydawanie stosownych opinii;

10 . Przygotowywanie projektdw uchwal, zarzadzen, regulamindw i instrukeji z zakresu dzialania
Referatu.

§17.
Referat Pozyskiwania Funduszy, Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa

1. Pozyskiwanie funduszy zewnetrznych:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7

8)

gromadzenie informacji na femat dostgpnych Srodkow pozabudzetowych i mozliwosci
aplikowania,

opracowanie analiz uzasadniajgcych mozliwodel formalne, techniczne i ekonomiczne
realizacji projektow,

przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o $rodki pozabudzetowe,

gromadzenie informacji nt. mozliwoéci podejmowania wspdéipracy z innymi podmiotami
w zakresie wspolnej realizacji projektow,

przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych we wspolpracy z partnerami,

kontrola przebiegu realizacji inwestycji wspoOlfinansowanych ze $rodkéw zewngtrzoych
w zakresie zgodnodci z dokumentacja aplikacyjng i umows o dofinansowanie,
przygotowanie sprawozda, harmonograméw oraz dokumentéw dotyczgcych zmian
w umowach,

przygotowanie i realizacja dzialan promocyjnych zwigzanych z realizowanymi projektami,

2. Zamowienia publiczne:

1)

2)
3)

4)
5)
0)

7)
8)

wnioskowanie do Wojta o ogloszenie przetargu, wybor typu przetargu wraz
Z propozycjg kryteriéw oceny ofert,

przygotowanie ogloszenia przetargowego,

opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia z uwzglednieniem kryteriéw
oceny ofert oraz wykazem niezbednych dokumentow,

obliczanie kwot wadium i zabezpieczenia wykonania umowy,

ustalanie terminéw posiedzen komisji przetargowe,

prowadzenie dokumentacji przebiegu postgpowania przetargowego, ocena materialow,
sporzgdzanie protokoldw  przetargowych, kompletowanie dokumentéw zamowiefi
publicznych,

przygotowywanie dokumentacji postgpowan odwolawczych,

sporzadzenic uméw z wykonawcami wybranymi w efekcie prowadzonych postgpowan
przetargowych;

3. Gospodarka nieruchomosciami:

1))

2}

prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomosciami, w tym gruntami stanowigcymi
wiasnoéé gminy tj. sprzedaza, zamiang, zrzeczeniem sig, oddaniem w uzytkowanie, dzierzawe,
trwaly zarzad, obcigZeniem ograniczonymi prawami rzeczowymi, przekazywaniem w formie
darowizny,

nabywanie na wlasno$é gminy nieruchomosgei na cele rozwojowe gminy, realizacjg inwestycji
i inne cele publiczne,
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3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
5}

ujawnianic w ksiegach wieczystych zmian wynikajacych z obrotu nieruchomosciami,
przygotowywanie informacii dla Rady o stanie mienia komunalnego;

przygotowywanie postanowiei opiniujgcych projekty podzialu nieruchomosci oraz decyzji
o zatwierdzeniu projektu podziatu nieruchomosei,

przygotowywanie postanowien o wszezgeiu postgpowania rozgraniczeniowego i upowaznianie
geodety do wykonania czynnodci rozgraniczeniowych,

ocenianie zgodnogci sporzadzonych dokumentow z rozgraniczenia nieruchomodei

i prawidlowoéci wykonania czynnosci ustalenia przebiegu granicy,

przygotowywanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci tub umorzenin postgpowania
rozgraniczeniowego i przekazaniu sprawy do sadu,

nadawanie nieruchomosciom numeréw porzadkowych;

nazewnictwo ulic

przygotowywanie dokumentow i decyzji zwiazanych z oplata adiacencks,

4. Sprawy zwigzane z lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi:

1)
2)
3)

przygotowywanie uméw najmu i nadzér nad ich przebiegiem,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem czynszu,

prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem lokalami uzytkowymi i lokalami mieszkalnymi,
stanowigcymi wiasnosé gminy tj. sprzedaza, zamiang, zrzeczeniem sig, oddaniem

w uzytkowanie, dzierzawg, trwaly zarzad, obciaZeniem ograniczonymi prawami, przekazywaniem
darowizny;

5. Zagospodarowanie przestrzenne;

1)

2)
3)

)
5)

6)

przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o lokalizacji inwestycii celu
publicznego,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy,

udzielanie zainteresowanym informacji o przeznaczeniu terenu i mozliwosci jego zabudowy
oraz wydawanie zaswiadczeft | wypisdw o przeznaczeniu terenu,

przygotowywanie procedury przystgpienia do opracowania planu zagospodarowania
przestrzennecgo,

wylozenie  projektu  planu  zagospodarowania  przestrzennego, powiadomienie
zainteresowanych osob i organdéw oraz uzyskanie opinii od instytucji opiniujgcych projekty,
opiniowanie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego gmin sgsiednich
z uwagi na cele publiczne,

6. Sprawy zwiazane z rolnictwem i le$nictwem:

1)
2)

3)
4

5)
6)
7

wydawanie wiagciwemu organowi inspekcji polecei w celu podjeeia dzialah do usunigcia
zagrozenia fitosanitarnego,

przyjmowanie informacji o zagroZemiu chorobami zakaZnymi i przekazywanie polecen do
Powiatowego Lekarza Weterynarii w celu usunigcia zagroZenia chorobami,

wydawanie zezwolet na uprawg maku i konopi,

wydawanie zagwiadczen o okresach pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym wliczanych do
pracowniczego stazu pracy,

popularyzowanie rolnictwa ekologicznego, rozwoju przedsigbiorczosei wsréd rolnikow,

wspétpraca z instytucjami i organizacjami rolniczymi,

przygotowywanie do zaopiniowania przez Wojta planéw lowieckich;

7. Opieka nad zwierzetami:

1
2)

3)

przygotowanie oraz realizacja ,,Programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat”,

podejmowanic dzialan na rzecz ochrony zwierzat, wspoldzialajge w tym zakresie z odpowiednimi
instytucjami i organizacjami

przygotowywanie zezwolef na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna

8. Sprawy zwiazane z transportem publicznym:

D

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem komunikacji na terenie Gminy ( kontakt
7 przewoznikiem, sporzqdzanie sprawozda dot. publicznego transportu, weryfikacja miesi¢cznych
rozliczen z operatorem gminnej komunikacji, wspélpraca przy skladaniu wiiosku
o dofinansowanie)
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2)
3)

4)

inicjatywa w uruchomieniu nowych tras w komunikacji publicznej,

uzgadnianie, na wniosek Starosty Powiatu Czgstochowskiego, wydania zezwolenia na
wykonywanie przewozow regularnych i przewozow regularnych specjalnych na liniach
komunikacyjnych na obszarze powiatu czgstochowskiego w zakresie dotyczacym Gminy,
wydawanie zaswiadczen na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego na liniach
komunikacyjnych na obszarze gminy;

9. Ochrona przeciwpozarowa.:

)

2)
3)

4)

5)

6)

prowadzenie analizy i oceny stanu ochrony przeciwpozarowej wraz z przedsigwzigciami
zZmniejszajgcymi zagrozenia pozarowe we wspéipracy z Komendantem i Prezesem Gminnym ZOSP,
sprawowanie nadzoru nad dziataino$cig statutows jednostek OSP,

wspoldziatanie z odpowiednimi stanowiskami pracy wrzedu w zakresie dot. prowadzonych
inwestycji 1 remontéw remiz strazackich,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie ptzeciwpozarowej, a w szczegbdlnosei
wspélpraca  z  jednostkami OSP w  zakresie wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia
i zapewnienia gotowosci bojowej,

szezegblowe rozliczanie zuzycia paliw plymnych i olejéw w poszczeg6limych jednostkach OSP
i prowadzenie pelnej dokumentacji w tym zakresie;

naliczanie i weryfikacja ekwiwalentu dla strazakow

10. Przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, regulaminow i instrukeji z zakresu dziatania
Referatu.

Rozdzial V]
Zasady podpisywania pism i dokumenfow

§ 18.

Do podpisu Woita zastrzega sig w szczegdlnosci:
1) pisma i dokumenty kierowane do:

a)
b)
©)
d)
€)

naczelnych i centralnych organéw administracji i wladzy panstwowej,

organdw jednostek samorzgdu terytorialnego,

Najwyzszej Tzby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy,
postow i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej,

przedstawicielstw dyplomatyczaych;

2) pisma i dokumenty zastrzezone przez Wojta do jego podpisu;
3) zarzadzenia Wojta;
4) decyzje i postanowienia w rozumicniu przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego.

§19.

Zastepca Woijta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatéw oraz inni pracownicy Urzedu
podpisuja decyzje i pisma w zakresie udzielonych im przez Wajta upowaznien.

§ 20.

Pracownicy opracowujacy pisma oraz aprobujacy je kierownicy, parafujg je swoim podpisem
umieszezonym pod tekstem z lewej strony.

Rozdzial VII
Dzialalnoé¢ kontrolna w Urzedzie

§21.

1. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzaniu kierunkéw dziatania, doboru srodkow
i wykonywania zadaf przez poszczegodlne referaty.
2. Celem kontfroli jest w szczeg6lnosci:
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1) zbieranie oraz przedstawianie Wojtowi biezacej, obiektywnej informacji niezbgdnej do
doskonalenia pracy Urzgdu,

2) badanie zgodnosci dzialania z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz ocena procesow
gospodarczych i innych rodzajow dzialalnosei stuzgcych zaspokajaniu potrzeb mieszkancow
Gminy,

3) ujawnianie niegospodarnodci i marnotrawstwa mienia,

4) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez osob za nie
odpowiedzialnych oraz wskazanie sposobow i $rodkéw umozliwiajgcych usunigeie
stwierdzonych nieprawidlowosci 1 uchybien,

5) analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzanie re-kontroli oraz
wykorzystywanie materialéw pokontrolnych dla doskonalenia dziatalnodci jednostek
kontrolowanych,

6) analizowanie i przedstawianie Wojtowi informacji o stopniu wykorzystania materialéw
pokontrolnych innych podmiotéw uprawnionych do kontroli.

§ 22,
Kontrolg, o ktorej mowa w § 21 sprawuja:
1) kierownicy w stosunku do podlegtych im pracownikow,
2) Sekretarz w zakresie dotyczacym sprawnego funkcjonowania Urzedu pod wzgledem
organizacyjnym,
3) Skarbnik w odniesieniu do gospodarki finansowej Gminy,
4) powolywane pizez Wojta w formie zarzadzenia zespoly doraznie - w zakresie przez niego
ustalonym,
5) pelmomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,
6) administrator bezpieczenstwa informacji.

§23.
1. Kontrola sprawowana jest w Urzedzie jako:
1} kontrola wstepna, ktdra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,
2} kontrola biezaca, polegajaca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania,
3) kontrola nastepna, obejmujgca badanie stanu faktycznego i dokumentéw po wykonaniu
CZynnosci.
2. W razie ujawnienia w toku wykonywania kontroli nastgpnej nieprawidlowosci kontrolujaey:
1) zwraca bezzwlocznic nieprawidtowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem dokonania zmian
lub vzupenien,
2) odmawia podpisu dokumenioéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidlowych lub dotyczgeych
dziatan sprzecznych z przepisami;
3. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidiowosci, kontrolujgey zobowigzany jest
niezwlocznie zawiadomi¢ bezpodredniego przelozonego oraz zabezpieczy¢ dokumenty
i przedmioty stanowigce dowdd w sprawie.

§ 24.
1. W Urzedzie moga by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli
zZewnetrzne).
2. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Wojt.
3. Nadzor nad realizacja zalecen 1 wniosk6w pokontrolnych sprawuje Wojt za posrednictwem
Referatu Organizacyjnego oraz Referatu Finansowego.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 25.
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Organizacje i porzadek w procesie pracy Urzedu oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow okresla zarzagdzenie Wojta w sprawie regulaminu pracy Urzedu.

§ 26.
1. Wszelkie zmiany w Regulaminic moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
nadania.
2. W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie majg w szczegdlnosci zastosowanie przepisy:
1) ustawy o samorzadzie gminnym,
2) ustawy o pracownikach samorzadowych,
3y ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
4) ustawy Prawo zamdwien publicznych,
5) ustawy o finansach publicznych,
6) ustawy o rachunkowoscti,
7} Statutu Gminy Starcza,
oraz, inne powszechnie obowiazujgce przepisy prawa.
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