ZARZADZENIE NR 27/2019
Wéjta Gminy Kamienica Polska
z dnia 31maja 2019 roku

w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Kamienica Polska

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2019 r. poz. 506),

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kamienica Polska w brzmieniu zalacznika
nr 1 do niniejszego Zarzadzenia

&3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Wojtowi Gminy.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§4

Traci moc Zarzadzenie Wojta NR 2/2019 z dnia 02 stycznia 2019 roku.
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Zatacznik nr |
do Zarzadzenia nr 27/2019, Wéjta Gminy Kamienica Polska
z dnia 31 maja 2019 roku

Regulamin Organizacyjny
Urz¢du Gminy Kamienica Polska

L. Przepisy wstepne

§1

Urzad Gminy dziala na podstawie:

1.
2.
8.

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie,
Statutu Gminy Kamienica Polska,
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Kamienica Polska.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2,
3.
4

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kamienica Polska;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Kamienica Polska;

Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kamienicy Polskiej;

Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Gtéwnym Ksiegowym, Kierowniku
Urzgdu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy
Kamienica Polska, Zastepc¢ Wéjta Gminy Kamienica Polska, Sekretarza Gminy
Kamienica Polska, Skarbnika Gminy Kamienica Polska, Gléwnego Ksiegowego
Urzgdu Gminy Kamienica Polska, Kierownika Stanu Cywilnego w Kamienicy
Polskie;j;

Organach Gminy — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Kamienica
Polska 1 Wojta Gminy Kamienica Polska.

§3

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Kamienica Polska ul. M. Konopnickiej 12.



§4

Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:

- poniedzialek, $roda, czwartek 7.30—-15.30
- wtorek 7.30-16.30
- piatek 7.30 —14.30

Urzad moze by¢ nieczynny w dziefi roboczy bezposrednio przed lub po dniu wolnym
od pracy po odpracowaniu w sobote i wczedniejszym poinformowaniu o tym
mieszkancow Gminy w formie informacji.

Czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.

§5
Obstuga interesantow odbywa si¢ w godzinach pracy Urzedu.

Wéjt przyjmuje interesantdéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek
w godzinach 14.00 — 15.00.

§6

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kamienica Polska, zwany dalej Regulaminem

okresla:

1.

LN AW

Zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Kamienica Polska, zwanym dalej Urzedem;
Strukture organizacyjna Urzedu;

Zasady funkcjonowania Urzedu;

Zakres dzialania kierownictwa Urzedu, referatu i samodzielnych stanowisk pracy;
Zasady opracowywania aktéw prawnych;

Zamawianie, przechowywanie, uzywanie pieczgci;

Ogolne zasady organizacji kontroli w Urz¢dzie;

Zasady podpisywania pism;

Postanowienia koncowe.

IL. ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§7

Urzad stanowi aparat pomocniczy Wjta.

Zadaniem Urzgdu jest zapewnianie warunkow nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wlasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej (zadan powierzonych).



§8

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan 1 kompetencji.
2. W szezeg6lnoscei do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)
3)
4)
)
6)
7)

8)

9)

przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwatl, wydawania

decyzji i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania

innych czynnosci przez organ Gminy;

wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci prawnych

wchodzacych w zakres zadan Gminy;

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz

zalatwiania skarg i wnioskdw;

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw

organdéw Gminy;

realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz

uchwal, zarzadzen i postanowien organéw Gminy;

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej

komisji oraz innych organdéw funkcjonujgcych w strukturze Urzedu;

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu

w siedzibie Urzedu i na stronie internetowej Gminy;

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie

przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysyltanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

e) realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy —
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

realizacja zadafi z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw

obronnych oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§9

W sktad Urz¢du wehodza nastepujgce komorki organizacyjne:
1. Urzad Stanu Cywilnego — oznaczony symbolem USC,
2. Referat Finansowy - oznaczony symbolem FN,

D
2)
3)
4)
3)

Skarbnik,

Glowny Ksigegowy Urzedu Gminy,
Stanowisko ds. podatkow i optat wiejskich,
Stanowisko ds. finansowych,

Stanowisko ds. finansowo-podatkowych,
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3. Stanowisko ds. zamoéwien publicznych i funduszy unijnych — oznaczone symbolem
ZP,

Stanowisko ds. gospodarki rolnej — oznaczone symbolem GR,

Stanowisko ds. inwestycji — oznaczone symbolem IW,

Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy — oznaczone symbolem BR,
Stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych — oznaczone symbolem KT,

Stanowisko w zakresie spraw obywatelskich — oznaczone symbolem SO,

Stanowisko ds. ewidencji dzialalno$ci gospodarczej i spraw osobowych — oznaczone
symbolem DG,

10. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — oznaczony symbolem IN,

11. Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych —
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oznaczone symbolem ZK,
12. Stanowisko ds. promocji gminy — oznaczone symbolem PG,
13. Stanowisko ds. kancelaryjnych — oznaczone symbolem PK,
14. Stanowisko ds. budownictwa — oznaczone symbolem BD,
15. Stanowisko ds. funduszy unijnych — oznaczone symbolem FU,
16. Radca prawny — oznaczony symbolem RP,
17. Inspektor Ochrony Danych — oznaczony symbolem IOD.

§ 10

1. Pracg referatu kieruje kierownik.

2. Kierownik referatu podejmuje rozstrzygniecia z zakresu administracji tylko w ramach
upowaznien udzielonych przez Wojta.

3. Kierownik referatu organizuje jego pracg, ustala szczegélowy zakres czynnosei
pracownikow, kontroluje i nadzoruje ich realizacje.

4, Kierownik referatu ponosi wobec Wojta odpowiedzialnosc za:
1) organizacje pracy i skuteczno$é dziatania referatu,
2) merytoryczng i formalng prawidlowos¢, legalnos¢ 1 celowo$é przygotowanych

dokumentéw i innych rozstrzygnigc,

3) prawidlowe wykonanie uchwat Rady oraz zarzadzen Wjta.

§11
Graficzny schemat organizacyjny Urzedu okresla zalgcznik nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia.
IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§12
Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
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3)
4)
5)
6)

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

jednoosobowego kierownictwa;

kontroli wewnetrznej;

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, referatu i stanowiska pracy oraz
wzajemnego wspoldziatania.

§13

Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialajg na
podstawie i w granicach prawa oraz obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

W czasie nieobecnosei pracownika sprawy prowadzone przez niego wchodza w zakres
zadan innego wyznaczonego przez Wojta pracownika zgodnie z zakresem czynnosci
stuzbowych.

§14

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sa obowiazani

stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 15

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich zadan i obowigzkow sg obowiazani do:

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7)

sumiennego, sprawnego i bezstronnego dzialania;

zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami;

przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych stanowiacych tajemnice
stuzbowa;

przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym
ujawnieniem;

przestrzegania zasad dostepu obywateli do dokumentéw dotyezacych wykonywania
przez Gming zadan publicznych, okreslonych przez Radg w statucie Gminy;
przestrzegania prawa zamowien publicznych w zakresie prowadzonych spraw;
przekazywania informacji publicznych do publikacji w biuletynie informacii
publiczne;j.

§16

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.



§17

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci polecenia i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnoéci na poszczegdlnych pracownikéw oraz na
indywidualnej odpowiedzialno$ei za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzgdem kieruje Wajt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownik referatu kieruje i zarzadza nim w sposob zapewniajacy optymalng
realizacje zadan referatu i ponosi za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

4. Kierownik referatu jest bezposrednim przelozonym podleglych mu pracownikéw
i sprawuje nadzor nad nimi.

5. Samodzielne stanowiska pracy podlegle bezposrednio Wojtowi odpowiadaja
samodzielnie za realizacje swoich zadan i ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem.

6. W razie nieobecnosci Wéjta lub niemozliwosci pelnienia przez niego obowigzkdéw
funkcje Wojta sprawuje Zastepca Wdjta lub Sekretarz.

§18
Szczegotowe zasady funkcjonowania Urzedu okresla regulamin pracy.
§19

1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez samodzielne stanowiska i wykonywania
obowigzkow przez poszczegdinych pracownikow Urzedu.

2. Standardy kontroli zarzadczej w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych
okresla odrebne zarzgdzenie Wojta.

§20
1. Referat i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisow
prawa i regulaminu w zakresie ich wiasciwosci rzeczowe;j.
2. Referat i1 samodzielne stanowiska pracy s3 zobowiazane do wspoldzialania

z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

V.  ZAKRES DZIALANIA KIEROWNICTWA URZEDU, REFERATU
I SAMODZIELNYCH STANOWISK
§ 21

Do zadan wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy:



10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

L7,

18.

19.
20.

21.

Posiadanie 1 znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego,
kodeksu postgpowania administracyjnego i przepiséw gminnych.

Ciggle aktualizowanie przepiséw prawnych i wzajemne informowanie sie o zmianach,
znajomo$¢ aktualnego orzecznictwa.

Umiejetnos¢ wlasciwego kontaktowania sie¢ z mieszkancami oraz administracja
publiczna.

Umiej¢tnos¢  pozyskiwania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nie
rozstrzygnigtych normg prawng zaréwno od radecéw prawnych jak i specjalistycznych
organ6éw administracji publiczne;j.

Analiza uzyskiwanych dochodéw, stawianie wnioskow co do oszczednosci jak
i znalezienia zrédet dochodow.

Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowoséci bezposredniemu przelozonemu.
Opracowywanie projektow uchwal, wykonywanie uchwal Rady Gminy za
posrednictwem Sekretarza.

Ponoszenie odpowiedzialnosci wobec Wojta Gminy za realizacje uchwal Rady
Gminy.

Rozpatrywanie wnioskow Rady Gminy i interpelacji radnych oraz przygotowywanie
projektow propozycji ich zalatwienia.

Przygotowywanie projektow zarzgdzen i decyzji Wojta z zakresu zatatwianych spraw,
ponoszenie odpowiedzialnosci za merytoryczng i formalng prawidlowosé, legalnosé,
celowos¢ tych dokumentéw oraz innych wnioskdw, opinii i rozstrzygnie¢.

Zglaszanie Wojtowi potrzeby uzyskiwania opinii wlasciwej komisji Rady Gminy lub
uchwaty Rady Gminy.

Sygnalizowanie Wojtowi o zdarzeniach, ktére mogg by¢ powodem braku réwnowagi
budzetowej.

Prowadzenie w zakresie ustalonym przez Wojta kontroli jednostek organizacyjnych
gminy.

Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej, a takze zwigzanych z zaskarzeniem ostatecznych decyzji do
NSA i reprezentowania Wéjta w postepowaniu przed tym sadem.

Wspoldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia pracownikdw, planowania pracy,
dyscypliny pracy oraz ocen i analiz ich wykonania.

Prowadzenie w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami spraw obronnosci kraju,
obrony cywilnej oraz ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowe;.
Przestrzeganie przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych oraz przepisow
ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminy i zwigzkéw
miedzygminnych oraz ustawy o oplacie skarbowe;j.

Przestrzeganie przepiséw ustawy o zamdwieniach publicznych.

Ewidencjonowanic skarg i wnioskow, badanie ich zasadnosci, analizowanie Zrodia
1 przyczyn ich powstania.

Porzadkowanie i przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentacji spraw
ostatecznie zakonczonych.



22,

23.

24,

23,

26,

27.

2R,

29.

30.

31.

32.

33

34.

35,

36.

Organizowanie oraz wykonywanie zadan administracji publicznej wynikajgcych
z ustaw oraz rozporzadzen, uchwal, zarzadzen naczelnych i centralnych organow
administracji rzadowej, uchwal Rady Gminy.

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

Obstuga komisji Rady i innych ciat opiniodawczo-doradczych Rady, Wéjta zgodnie
z wlasciwoscig okreslong w aktach prawnych powotlujacych te organy.

Wspoldziatanie w opracowaniu i utrzymaniu aktualnosci dokumentacji dotyczacej
osiagania wyzszych standw gotowosci obronne;j.

Wspoltdziatanie w opracowaniu i aktualizacji specjalistycznych planéw obronnych
i obrony cywilnej stosownie do specyfikacji zadan referatu, samodzielnego stanowiska
pracy.

Udzial w szkoleniu obronnym i obrony cywilne;j.

Prowadzenie dzialan zwigzanych z ochrong przed powodzia i innymi klgskami
zywiolowymi.

Realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz zadan z zakresu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, usprawnianie organizacji, metod i form pracy
referatu, samodzielnego stanowiska pracy.

Kontrolowanie podleglych pracownikow i jednostek organizacyjnych gminy.
Udzielanie instruktazu pracownikom 1 kierownikom jednostek organizacyjnych
gminy.

Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikOw prawa przy wykonywaniu
obowiazkow stuzbowych.

Stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt.

Wykonywanie innych zadan powierzonych odrebnymi poleceniami Wéjta, Zastepcy
Woijta, Sekretarza lub Kierownika Referatu.

Przestrzeganie Rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych oraz Ustawy o ochronie
danych osobowych.

§ 22

Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych sa zobowigzane do ich
zabezpieczania stosownie do wymagan obowigzujgcych na danym stanowisku, a takze do
zachowania w tajemnicy danych osobowych jak rowniez informacji o sposobach
zabezpieczenia danych osobowych zaréwno w okresie trwania upowaznienia jak i po ustaniu

upowaznienia, w tym po zakonczeniu zatrudnienia w Urzedzie.

§23

W Urzedzie prowadzone sg nastepujgce rejestry:

)
2)
3)

rejestr uchwat Rady Gminy;
rejestr zarzadzen Wojta;
rejestr skarg i wnioskow;



4) rejestr ogloszonych zamowien publicznych;
5) rejestr umow i porozumien;

6) rejestr decyzji Wojta;

7) rejestr kontroli;

8) rejestr pelnomocnictw i upowaznien;

9) rejestr zabytkdw.

§ 24

W celu zapewnienia wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli
o zasadach pracy w siedzibie Urzedu znajdujg sie:
1) tablice ogloszen urzedowych;
2) tablice informacyjne o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjeé interesantdéw przez
Wajta w sprawach skarg i wnioskow;
3) tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzgdzie oraz tabliczki przy
drzwiach lokali biurowych wyszczegolniajace: imi¢ i nazwisko pracownika,
stanowisko stuzbowe.

§25
Uchwaly Rady Gminy, zarzadzenia Wojta i inne wazne postanowienia podlegajace
ogloszeniu podaje si¢ do publicznej wiadomosci mieszkancow poprzez:
1) wywieszenie obwieszczen na tablicy informacyjnej w Urzedzie i na terenie gminy;

2) poprzez oglaszanie w Dzienniku Urzedowym;
3) publikacje na stronie internetowej gminy Kamienica Polska oraz w BIP.

§ 26
Zadania poszczegdlnych pracownikow Urzedu okreslone sg w imiennych zakresach
czynnosci z wyjatkiem zadan Wojta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,
ktorych zakres dziatania wynika z postanowien niniejszego regulaminu i Statutu Gminy.

§27

Pracownicy mogg odbywa¢ podréze stuzbowe na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu
stuzbowego, podpisanego przez Wojta, Zastepce Waojta lub Sekretarza,

§28

Czas pracy, sprawy porzadku i dyscypliny pracy pracownikéw Urzedu okresla regulamin
pracy Urzedu wprowadzony zarzadzeniem Wojta.



§ 29

Do zakresu zadan Wajta nalezy w szczegdlnosci:

L.
2:
&,

10.
11.
12.

13,

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.

21.
22,

23.
24.

Reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

Kierowanie biezacymi sprawami Gminy;

Podejmowanie czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci;

Wykonywanie uprawniefi zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

. Zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu

oraz jego pracownikow;

Okresowe zwolywanie narad z udzialem pracownikow w celu uzgadniania ich,
wspotdziatania i realizacji zadan;

Rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegélnymi komoérkami organizacyjnymi,
w szczegolnoscei dotyczgeymi podzialu zadan,

Udzielanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej;

Koordynowanie dzialalno$ci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspolpracy;

Czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan Urzedu;

Przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy;

Sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy, kierowanie realizacja zadan
obronnych w statej oraz w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa.
Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof.
Upowaznienie Sekretarza, Kierownika referatu lub innych pracownikéw do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publiczne;j;

Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od pracownikow samorzadowych
upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
i od kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy;

Ogolny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynnosci kancelaryjnych;

Gospodarowanie mieniem komunalnym.

Sktadanie jednoosobowego o$wiadczenia woli zwigzanego z prowadzeniem biezacej
dzialalnosci;

Wnioskowanie do Rady w sprawie powolania i odwolania Skarbnika;

Przedstawianie Radzie projektéw uchwat;

Przedstawianie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwal zwigzanych z realizacja
budzetu;

Przedstawianie uchwat Rady Gminy Wojewodzie;

Wspoldzialanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej i Starostg w ramach podpisanych porozumien;

Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;
Wykonywanie budzetu gminy;
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25. Wydawanie zarzadzen, decyzji, pism okdlnych i polecen stuzbowych;
26. Przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow;
27. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa,

Regulaminu oraz uchwaly Rady;

28. Pelnienie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
29. Przestrzeganie Rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych oraz Ustawy o ochronie

danych osobowych.

§ 30

Do zakresu zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegolnosei:

1.

(8]

Kierowanie Urzedem pod nieobecno$¢ Wojta, spowodowanej urlopem, chorobg lub
inng dlugotrwalg przyczyna uniemozliwiajaca pelnienie obowigzkow;

Kompleksowe rozwiazywanie probleméw wynikajacych z zadan gminy.
Wykonywanie innych zadan na polecenie lub upowaznienie Wojta.

Koordynacja i wspélpraca w przygotowaniach wnioskéw o uzyskanie S$rodkow
z funduszy pomocowych;

Przestrzeganie Rozporzadzenia o ochronie danyeh osobowych oraz Ustawy o ochronie
danych osobowych.

§ 31

Do zakresu zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnoscei:

1.

10.

1.
12

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz wlaciwej organizacji pracy

urzedu;

Prowadzenie spraw w zakresie powierzonym przez Wojta;

Koordynacja dziatan stanowisk pracy Urzedu oraz nadzor nad ich pracg w zakresie

ustalonym przez Wojta;

Opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy oraz

statutu gminy;

Opracowywanie projektu podziatu pracy na stanowiska pracy;

Opracowywanie zakresow czynnos$ci na stanowiska pracy z wyjatkiem referatu

finansowego;

Nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych

z doskonaleniem kadr;

Przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

Nadzor nad przygotowywaniem projektow Zarzadzen Wojta i ich rejestracja;

Przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan oraz zebran organizowanych przez

Wojta;

Opieka nad praktykantami i stazystami;

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z organizacja:

a) wybordw do organéw panstwowych. samorzadowych, Parlamentu Europejskiego,
referendow ogolnokrajowych i lokalnych,

11



13.

14.

15.
16.
17.

18.
15.

20.

21.

22.
23,
24,
25.

26.

27
28.
29.
30.

b) wyboru soltyséw i rad soleckich (w tym zapewnienie obstugi techniczno —
kancelaryjnej wyboréw sottyséw i rad soleckich);

Koordynacja kontroli wewnetrznej, a w szczegdlnosci dotyczace;j:

a) poprawnosci formalno-prawnej przygotowanych spraw i decyzji,

b) dyscypliny pracy,

¢) prawidlowego zatatwiania spraw oraz skarg i wnioskow,

d) podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,

e) ochrony informacji niejawnych,

f) ochrony danych osobowych;

Koordynacja i udzial w kontroli zewngtrznej, prowadzenie calo$ci dokumentacji

w zakresie przeprowadzonych kontroli zewnetrznych w Urzedzie, realizacja zalecen

pokontrolnych;

Koordynacja zatatwiania wnioskow komisji Rady, wnioskéw radnych, soltysow, itp.;

Przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcow;

Zastgpowanie Wojta i Zastepcy Wojta w razie nieobecnosci lub niemoznosci petnienia

przez nich obowiazkéw we wszystkich sprawach dotyczacych Urzedu;

Uzgadnianie projektéw organizacyjnych przedszkoli, szkot;

Wspblpraca ze Slagskim Kuratorium O$wiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego

i ocen pracy dyrektorow placowek;

Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet 1 wyposazenie, w tym materialy biurowe

i kancelaryjne oraz srodki czystosci; ‘

Gospodarowanie pieczgciami urzgdowymi: zamawianie oraz prowadzenie ewidencji

zakupu 1 kasacji;

Wykonywanie zadan w zakresie o§wiaty nalezacych do gminy;

Prowadzenie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie;

Prowadzenie postgpowan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

Wykonywanie obowiazkéw pozostajacych w granicach udzielonego przez Wojta
upowaznienia;
Nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku oraz

zapewnienie jego dekoracji $wigt panstwowych;

Nadzor nad zatatwianiem skarg i wnioskow;

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Woijta,

Sekretarz wykonuje w imieniu Wojta funkcje kierownika administracyjnego Urzedu;
Przestrzeganie Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych oraz Ustawy o ochronie
danych osobowych.

§ 32

Do zakresu zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnos$ci:

1.
2,

3.

Pelnienie funkcji glownego ksiegowego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

Zapewnienie wykonywania obowigzkéw okreSlonych w przepisach ustawy
o rachunkowosci;

Nadzorowanie i uczestnictwo w pracach dotyczacych opracowania projektu budzetu
oraz jego realizacja w trakcie roku budzetowego;
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Do

Lh

o

10.
11.
12.

13.

14.

15

16.

17.

18.
19.

20.
21
22,
23,

24.

Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej oraz finansowej;

Dokonywanie biezacej kontroli realizacji budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

Dokonywanie ksiggowej kontroli dokumentacji dotyczacej operacji gospodarczych

i finansowych, w tym zgodnosci z planem finansowym;

Sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiggowymi;

Dysponowanie Srodkami finansowymi wspolnie z kierownikiem jednostki;

Sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem informacji, raportéw na potrzeby

organow jednostki samorzadu terytorialnego, Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz

innych podmiotéw zewngtrznych;

Nadzor nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j;

Zapewnienie realizacji wewnetrznej polityki finansowej jednostki;

Kontrasygnowania o$wiadczen woli organéw zarzadzajacych powodujgcych

powstanie zobowigzan pienigznych gminy;

Kontrasygnowania czynnosci prawnych polegajagcych na zaciaganiu kredytow

1 pozyczek oraz udzielaniu pozyczek, porgczen i gwarancji, a takze emisji papierow

wartosciowych przez jednostki samorzadowe;

Przedkladanie i opiniowanie projektow uchwat organu wykonawczego i stanowiacego

powodujacych skutki finansowe;

Uczestnictwo w pracach zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego, w szczegdlnosci

w zakresie spraw bedgcych przedmiotem obrad zarzadu j.s.t., a dotyczacych lub

majacych wptyw na finanse jednostki;

Opracowywanie projektéw uchwat budzetowych, uchwat w sprawie zmiany budzetu;

Opracowywanie projektéw Wieloletniej Prognozy Finansowej wraz z wykazem

realizowanych przedsiewzig¢;

Opracowanie projektow uchwat i zarzadzen Wieloletniej Prognozy Finansowe;;

Sporzadzenie informacji o przebiegu wykonania budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego za pierwsze potrocze;

Sporzadzenie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu jednostki;

Prowadzenie rachunkowosci jednostki;

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi;

Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych;

Przestrzeganie Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych oraz Ustawy o ochronie

danych osobowych.

§33

zakresu zadan Gtownego Ksiegowego Urzgdu Gminy nalezy w szczegdlnoscei:

1.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki technika komputerows, zgodnie z wymogami
ustawy o rachunkowosci i rozporzadzeniami Ministra Finansow;

Prowadzenie ewidencji i ksiggowosci Gminy jako organu;

Wykonywanie dyspozycji érodkami pienigznymi;

Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

Dokonywanie wstegpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;
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10.

11

L2,

13.
14.

15

16.

17.

18.
19.
20.
21,

22,

24,

25,
26.

2;
28.
29,

Ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkow oraz uzgadnianie ich
z planem 1 wykonaniem w budzecie gminy;

Merytoryczna 1 finansowa kontrola wyciggow bankowych z rachunku podstawowego
Gminy;

Merytoryczna i finansowa kontrola raportéw kasowych;

Sporzadzanie zestawienn obrotéw 1 sald oraz miesieczna analiza i kontrola kont
analitycznych w Urzedzie Gminy;

Prowadzenie ewidencji i ksiggowosci w zakresie dochodéw budzetu panstwa
realizowanych przez Gming¢ oraz terminowe przekazywanie naleznych dochodéw na
rachunek Wojewody;

Przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan i bilanséw podleglych
jednostek organizacyjnych gminy w zakresie realizacji wydatkéw budzetowych
i dochodow;

Terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan i bilansow
Urzedu Gminy, jako jednostki budzetowe] oraz bilansu skonsolidowanego J.S.T.;
Przestrzeganie przepisow ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych;
Nanoszenie planu dochodow 1 wydatkéw oraz ich zmian w ciggu roku do ewidencji
budzetu;

Dokonywanie przeksiggowan i zamknig¢ rocznych poszczegoélnych kont bilansowych
1 pozabilansowych;

Uzgadnianie syntetyki i analityki;

Sporzadzanie zbiorczych kwartalnych, potrocznych 1 rocznych sprawozdan
budzetowych, przekazywanie ich zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Finansow
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej RIO oraz wlasciwym dysponentom;

Biezgce dekretowanie 1 ksiegowanie wydatkow budzetowych;

Terminowe rozliczanie zobowiazan finansowych;

Analiza i werytikacja planow finansowych z wykonaniem, wyjasnienie niezgodnosci
z podlegtym Gminie jednostkom organizacyjnym;

Wprowadzanie do programu BESTIA projekt i uchwalony budzet gminy, wszelkie
zmiany do budzetu gminy;

Sporzadzanie Wieloletniej Prognozy Finansowej wraz z wszystkimi zmianami w ciagu
roku po uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy;

.Rozliczanie dotacji z zakresu zada zleconych i powierzonych (Slaski Urzad

Wojewddzki, Biuro Wyborcze, GUS).

Uzgadnianie z podleglymi jednostkami gminy z innymi dziatami Urzedu wykonanie
dochoddw i wydatkow (wlasnych i zleconych);

Uzgadnianie przypiséw i odpisow dochoddw i naleznosci budzetowych;

Wspdtpraca z Skarbnikiem Gminy przy opracowaniu budzetu gminy i analizie
wnioskéw w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania
srodkami;

Wspotpraca z Urzgdem Skarbowym;

Dokonywanie rocznego umorzenia srodkow trwatych oraz ich przeszacowanie;
Sporzadzanie sprawozdan rocznych do Urzedu Statystycznego w zakresie ewidencji
i umorzenia $rodkow trwalych;
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30.

31,

3L

33,

Przygotowywanie protokoléow dotyczacych odpisoéw aktualizujacych naleznosci
w trybie ustawy o rachunkowosci;

Weryfikacja kont ksiggowych dotyczgcych prowadzonych spraw oraz inwentaryzacja
roczna tych kont;

Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych oraz jej wyceng i weryfikacje
z odpowiednimi ksiegami;

Przestrzeganie Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych oraz Ustawy o ochronie
danych osobowych.

§34

Stanowisko ds. podatkéw i oplat wiejskich, do ktérego naleza nastepujace zadania:

BN P B

0 o

19

LL

12.

L3,

14.

15.

16.
17.

Prowadzenie rachunkowosci podatkéw rolnego, od nieruchomosei, lesnego, od
srodkow transportowych, od psow i optat lokalnych;

Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadcezen
pieni¢znych oraz postepowania zabezpieczajacego;

Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do windykacji zaleglosci podatkowych;
Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuldw wykonawczych;

Przygotowanie danych do projektéw aktow dotyczacych podatkéw i optat;
Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkdéw i oplat;

Przygotowywanie i kompletowanie akt indywidualnych w sprawach odroczen
podatkow, oraz w sprawach rozlozenia podatkow na raty;

Wydawanie zaswiadczen o zalegtosciach podatkowych;

. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla

przedsigbiorcéw w formie ulg i zwolnien podatkowych;

Sporzgdzanie i publikowanie wykazéw osdb prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej, ktérym w zakresie podatkow
lub optat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptate na raty;

Prowadzenie ewidencji podatnikow podatku od $rodkdw transportowych;
Gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych w zakresie podatku od $rodkow
transportowych skladanych organowi podatkowemu;

Przygotowanie i kompletowanie akt indywidualnych w sprawie umorzen i odroczen
w/w podatku;

Prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku rolnego, od nieruchomosci, lesnego, optat
lokalnych i od posiadanych pséw;

Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem
prawnym i rzeczywistym  deklaracji podatkowych skladanych organowi
podatkowemu;

Przygotowywanie akt administracyjnych dotyczacych podatkoéw i oplat;
Przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i optat;
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18.
19,

20.
21,
22,

23.

24,

10.
11.
12.
1.3;
14.

15.

16.

Przygotowywanie i kompletowanie akt indywidualnych w sprawie umorzen;
Stosowanie ulg inwestycyjnych, zoiierskich, z tytulu nabycia gruntow, z tytulu
scalania, z tytulu zaprzestania produkcji rolnej;

Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym;

Sporzadzanie wykazu rolnikéw do Izb Rolniczych;

Przyjmowanie wnioskoéw i przygotowywanie list wyplat zwrotu podatku VAT za
paliwo dla rolnikow;

Wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie oraz innymi organizacjami pozarzgdowymi;
Przestrzeganie Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych oraz Ustawy o ochronie
danych osobowych.

§ 35

Stanowiska ds. finansowych, do ktérego naleza nastepujace zadania:

Naliczanie wynagrodzen pracownikéw i dokonywanie potracen z wynagrodzen;

Sporzadzanie list plac, list wyplat innych naleznosci i prowadzenie ich ewidencji (karty
wynagrodzen pracownikow);

Naliczanie i sporzadzanie listy wyptat diet radnych, przewodniczacego rady gminy i sottysow;
Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i terminowym sporzadzaniem dyspozycji do
odprowadzenia podatku dochodowego od wynagrodzen i uméw cywilno prawnych (deklaracja
PIT- 4R);

Wystawianie pracownikom rocznych deklaracji PIT-11 , PIT- 8C, PIT-40 o osiggnigetym
przychodzie i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;

Sporzadzanie miesigcznych polecen ksiggowan z list wynagrodzen;

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bylych
pracownikow, w tym dla potrzeb ZUS ( RP-7);

Naliczanie wynagrodzen chorobowych oraz zasitkéw chorobowych , macierzynskich,
opiekunczych , swiadczen rehabilitacyjnych oraz sporzadzanie list ptac dotyczgcych tych
Swiadczen;

Naliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne , zdrowotne oraz na Fundusz Pracy,
sporzadzanie imiennych miesigcznych raportéw dla oséb ubezpieczonych ( ZUS RCA) oraz
imiennych raportéw o wyplaconych swiadczeniach z ZUS 1 przerwach w optacaniu sktadek
(ZUS RSA);

Sporzgdzanie miesigczne] deklaracji ZUS DRA oraz terminowego odprowadzania skiadek na
konto ZUS;

Sporzadzanie rocznych raportéw dla pracownikéw ( ZUS RMUA);

Sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci dla potrzeb ZUS ( IWA);

Prowadzenie ewidencji podatku dochodowego od wyplacanych $wiadczen z zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych;

Sporzagdzanie wyodrebnionych list plac , polecen ksiggowania , rozliczen z ZUS i naliczen
podatku dochodowego w zakresie zadan refundowanych;

Sporzadzanie  wnioskow  rozliczeniowych z PUP  zatrudnionych  pracownikow
interwencyjnych, publicznych i prac spofeczno-uzytecznych;

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu wynagrodzen;
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17.
18.
19.

20.

21,

22.
23
24.

25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.
38.
34,
35.
36.
37.
38.
39.

40.

41.
42.

43,

44,

45,

46.

47.

48.

Sporzadzanie listy wyplat ryczattow samochodowych dla wojta, zastepcy wdjta i sekretarza.
Wydawanie za§wiadczen na wniosek pracownika dotyczacych wynagrodzenia;

Zalatwianie wszelkich spraw zwiazanych z przejsciem pracownika na rente lub emeryture —
wspolpraca w tym zakresie z ZUS i firmami ubezpieczeniowymi;

Zatatwianie innych spraw z zakresu pfac i ubezpieczen spotecznych pracownikéw , zleconych
przez Skarbnika Gminy;

Stafa analiza wynagrodzen w klasyfikacji budzetowej i kontrolowanie wysokosci planu do
faktycznych wyplat wynagrodzen;

Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

Terminowe dokonywanie przelewow wynagrodzen pracownikow na konta;

Wprowadzanie przelewéw dla odbiorcéw do systemu elektronicznego banku- przelew
elektroniczny. Wstepna autoryzacja przelewu;

Przygotowywanie dokumentacji i jej biezgce przekazywanie do archiwum zakladowego
zgodnie z rzeczowym wykazem akt;

Ksiegowanie faktur — koszty i wydatki;

Rozliczanie wnioskow unijnych;

Naliczanie i uzgadnianie kont rozrachunkowych;

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych;

Prowadzenie ewidencji wartosci niematerialno-prawnych;

Prowadzenie ewidencji analitycznej wyposazenia w poszczegdlnych pomieszczeniach Urzedu
Gminy oraz podleglych placdwkach;

Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych;

Dekretacja wydatkdw strukturalnych;

Wszystkie w/w czynnosci sa naliczane i sporzadzane technika komputerows;

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych i pozostalych srodkéw trwatych;

Prowadzenie ewidencji wartosci niematerialno-prawnych;

Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych;

Merytoryczna i finansowa kontrola raportéw kasowych;

Sporzagdzanie sprawozdaf rocznych do Urzedu Statystycznego w zakresie ewidencji
i umorzenia srodkow trwatych;

Sporzgdzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych jednostki
Urzgdu Gminy;

Sporzadzanie zbiorczych zestawien zaksiegowanych operacji bankowych;

Rozliczanie inwentaryzacji skladnikow majatkowych oraz jej wyceng i weryfikacje
z odpowiednimi ksiggami;

Przygotowywanie dokumentacji i jej biezgce przekazywanie do archiwum zakladowego
zgodnie z rzeczowym wykazem akt;

Sporzadzanie faktur sprzedazy towaréw i ustug zgodnie z upowaznieniem Wojta
Gminy Kamienica Polska;

Prowadzenie rejestru VAT sprzedazy, zakupu Srodkéw trwalych oraz rejestrow
korygujgcych zakup i sprzedaz;

Sporzadzanie miesigcznej deklaracji VAT-7 Urzedu Gminy;

Sporzadzanie miesigeznej zbiorczej deklaracji VAT-7 Organu-Gminy do Urzedu
Skarbowego na podstawie sprawdzonych rejestréw sprzedazy i rejestrow zakupow
czastkowych deklaracji Vat7 jednostek organizacyjnych w Gminie;

Generowanie i przesylanie w formie plikow kontrolnych JPK_VAT ewidencji zakupu
i sprzedazy (razem z jednostkami) co miesiac;
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49. Terminowe wplaty podatku naleznego na konto Urzedu Skarbowego w Czestochowie;
50. Przestrzeganie Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych oraz Ustawy o ochronie

danych osobowych.

§ 36

Stanowisko ds. finansowo-podatkowych, do ktérego naleza nastepujace zadania:

10.

i 8

12.

13,

14.

15.
16.

Lz,

18.
19.

Sporzadzanie raportéw kasowych komputerowo w programie ,YUMA™ wraz
z dekretacjg dokumentow Zrédlowych.

Podejmowanie gotowki z banku.

Wyptlaty gotoéwkowe (rachunki, faktury, delegacje, diety i inne).

Przyjmowanie wplat za czynsze, zobowiagzania pieni¢zne, podatki rolne, od
nieruchomosci, podatki od srodkéw transportu, optaty skarbowe i inne.

Odprowadzanie przyjetych wplat do banku.

Wypisywanie i rozliczanie kwitow w zakresie podatkow od srodkéw transportowych.
Terminowe 1 zgodne z przepisami dokonywanie wymiaru i przypisu zobowigzan
podatkowych oraz sporzadzanie decyzji w sprawie wymiaru podatku od $rodkéow
transportowych.

Okresowe kontrolowanie prawidlowosci przypisow na kontach podatnikéw podatku od
srodkow transportu.

Przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie podatku od s$rodkéow
transportowych.

Nanoszenie danych na konta podatnikow wraz z aktualizacja w zakresie podatku od
srodkéw transportowych.

Uzupetnienie danych w ewidencji podatkowej, prowadzenie rejestrow wymiarowych
podatku od srodkéw transportowych.

Wszezynanie postgpowan podatkowych w  stosunku do podatnikow, ktorzy
w deklaracjach podatkowych wykazali nieprawidlowe dane majace wplyw na wymiar
podatku od $rodkéw transportowych.

Przygotowywanie dokumentéw 1 prowadzenie spraw z zakresu ulg podatkowych,
umorzen, przesuni¢é¢ termindw 1 rozkladania na raty podatku od srodkéw
transportowych, naliczanie optaty prolongacyjne;.

Terminowe wystawianie upomnien i tytulow wykonawczych oraz ich aktualizacja
w zakresie podatkéw i optat lokalnych.

Przygotowywanie projektu ustalania stawek podatku od $rodkow transportowych.
Sporzadzanie wezwan dotyczacych skladania deklaracji na podatek od s$rodkow
transportowych.

Wydawanie postanowien, ustalanie decyzji oraz wystawianie tytuldéw wykonawczych
dotyczacych podatku od $srodkéw transportowych.

Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie ewidencji wyplat z funduszu $wiadczen
socjalnych oraz udzielonych pozyczek pracowniczych.
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20.
21.
22,

23
24,

25.

26.

o

28.
29,

[

10.
11.
12,
13.
14.
15
16.

Prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci funduszu $wiadczen socjalnych.
Dekretowanie i ksiegowanie dokumentdéw funduszu swiadezen socjalnych.
Prowadzenie ewidencji i ksiggowanie podje¢ i splat rat pozyczek mieszkaniowych
pracownikow.

Wspolpraca w przygotowaniu projektu budzetu Gminy.

Przygotowywanie uméw w sprawie przekazania dotacji podmiotom nie zaliczanym do
sektora finanséw publicznych.

Przygotowywanie dokumentacji i jej biezgce przekazywanie do archiwum
zaktadowego zgodnie z rzeczowym wykazem akt,

Sporzgdzanie sprawozdan budzetowych Rb-7 i PDP, zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej, w zakresie
prowadzonych spraw.

Powadzenie technikga komputerowa ewidencji syntetycznej, analitycznej oplat za
gospodarowanie odpadéw komunalnych od 0séb fizycznych i 0séb prawnych.
Wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie realizacji zadan powierzonych.
Przygotowywanie projektdw uchwal i zarzadzen zwigzanych z prowadzeniem spraw
w ramach obowigzujacego zakresu czynnosci i ponoszenie odpowiedzialnosci za

powyzsze.
§37
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, do ktérego naleza nastepujace zadania:

Rejestracja stanu cywilnego poprzez sporzadzanie aktéw stanu cywilnego.
Przyjmowanie os$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski, wyborze imienia
dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska, uznanie ojcostwa.

Wydawanie decyzji administracyjnych wynikajgcych z prawa o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

Prowadzenie akt Stanu Cywilnego i zalatwianie spraw wynikajacych z przepisow
o aktach stanu cywilnego.

Prowadzenie skorowidzow aktéw stanu cywilnego oraz wydawanie odpiséw tych
aktow.

Przyjmowanie zapewnien o braku przeszkéd do zawarcia malzefistwa.
Wydawanie zaswiadczen do zwigzkow wyznaniowych w celu zawarcia
malzenstwa wyznaniowego ze skutkami prawnymi.

Wspolpraca ze zwigzkami wyznaniowymi w celu rejestracji malzenstw
wynikajacego z porozumienia konkordatowego.

Wspdlpraca z innymi organami i Urzedami stanu cywilnego w sprawie
prowadzenia akt stanu cywilnego.

Transkrypcja aktéw stanu cywilnego.

Organizowanie jubileuszy pozycia matzenskiego.

Przyjmowanie kompletnych wnioskéw oraz wydawanie dokumentow tozsamosci.
Prowadzenie kartoteki dowodow osobistych.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imienia lub nazwiska.

Przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora.
Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem ochotniczych strazy pozarnych
i sprawowanie nadzoru nad ich dziatalnoscia.
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17

18.

19.
20.
21.
22.

Dy N e B by i

Prowadzenie postgpowania w zakresie organizowania imprez publicznych na
terenie gminy, wydawanie zezwolen i decyzji zakazujgcych organizowania imprez
publicznych.

Prowadzenie, aktualizowanie 1 udostgpnianie stalego rejestru  wyborcow
w gminie.

Sporzadzanie spisu osdb uprawnionych do glosowania.

Wydawanie zezwolen na organizowanie zbidérek publicznych na obszarze gminy.
Wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Woijta.
Przestrzeganie Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych oraz Ustawy o ochronie
danych osobowych.

§ 38
Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, do ktérego naleza nastepujace zadania:

Prowadzenie Rejestru Mieszkancow.

Przyjmowanie i rejestracja zgtoszen meldunkowych w aplikacji Zrodto.

Realizowanie zlecen w rejestrze PESEL.

Usuwanie niezgodno$ci w RM na podstawie subskrypcji z aplikacji Zrodlo.
Nadawanie nr PESEL w przypadkach okreslonych ustawa.

Prowadzenie postegpowan administracyjnych w sprawach o zameldowanie
1 wymeldowanie.

Wydawanie zaswiadczen w zakresie ewidencji ludnosci.

Udostepnianie danych jednostkowych z Rejestru Mieszkancow.

Prowadzenie rejestru wyborcow.

. Realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowe;.
. Sporzadzanie spisow dzieci do szko6l podlegajacych obowigzkowi szkolnemu.
. Sporzadzanie sprawozdan dla Slaskiego Urzedu Statystycznego, Sla}skiego Urzegdu

Wojewddzkiego, Krajowego Biura Wyborczego.

. Zabezpieczanie dokumentacji z zakresu informacji niejawnej w pomieszczeniu do

przechowywania dokumentoéw niejawnych.

. Przestrzeganie Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych oraz Ustawy o ochronie

danych osobowych.

§ 39

Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych, do

O B POk 153 [

ktorego nalezg nastepujace zadania:

Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym.

Szacowanie strat w sytuacji wystapienia kryzysu oraz planowanie procesu odbudowy.
Opracowywanie planow w zakresie Zarzgdzania Kryzysowego.

Organizacja i kierowanie systemem fgcznosci w sytuacjach kryzysowych.
Organizowanie, kierowanie 1 koordynowanie akcjami zwalczajgcymi kleski
zywiolowe.

Organizacja 1 nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania 1 alarmowania
zagrozen.
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7. Organizowanie posiedzen Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz

prowadzenie dokumentacji.

Opracowywanie planéw w zakresie OC.

9. Przygotowywanie projektow aktéw prawnych wydawanych przez Wéjta w zakresie
o,

10. Opracowywanie planéw ewakuacji, ochrony przeciwpowodziowej, akcji jodowej
oraz dokumentacji planowanych dzialan funkcjonowania publicznych urzadzen
zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych.

11. Prowadzenie magazynu sprzetu OC.

12. Realizacja innych =zadan okreslonych, a w szczegélnosci zadan ustalonych
w wytycznych Szefa OC Gminy.

13. Aktualizacja bazy OC.

14. Prowadzenie dokumentacji formacji OC.

15. Koordynowanie spraw obronnych, przygotowywanie stosownych dokumentéw w tym
zakresie m.in.:

1) opracowania i aktualizacji planéw, wytycznych i innych dokumentéw z zakresu
zadan obronnych nalezacych do gminy (plany operacyjne, karty realizacji zadan
operacyjnych),

2) opracowanie dokumentacji ,,Stalego Dyzuru Wéjta™ i ,,Stanowiska Kierowania”
ZMSZ,

3) opracowanie dokumentacji planistycznej ,,Akcji Kurierskiej”,

4) realizowanie zadan zwigzanych z naktadaniem obowigzku $wiadczen rzeczowych
i osobistych na rzecz obrony kraju,

5) prowadzenic spraw reklamowania os6b do pelnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,

6) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie gminy.

16. Przestrzeganie Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych oraz Ustawy o ochronie

danych osobowych.

2

§ 40
Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, do ktérego naleza nastepujace
zadania:
1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
2. Ochrona systemow 1 sieci informatycznych;
3. Zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu Gminy;
4. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o ochronie
tych informacji;
5. Okresowa kontrola ewidencji materialdw i obiegu dokumentow;
6. Opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji;

7. Szkolenia pracownikéw z zakresu ochrony informacji niejawnych zatrudnionych
w Urzedzie;

8. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych;

9. Wspolpraca z wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi Stuzb Obrony
Panstwa ;

10. Biezgce informowanic Wojta o przebiegu wspolpracy z Agencja Bezpieczenistwa
Wewnetrznego;
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11.

12,

L3

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22,

Wyjasnienie okolicznoéci naruszenia przepisow o ochronie informacji -
zawiadamiajac Wojta i wlasciwg stuzbe ochrony panstwa;

Opracowanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowa oznaczonych klauzulg ,.zastrzezone”, uzyskujac ich
zatwierdzenie przez Wojta;

Prowadzenie postepowan sprawdzajacych zwyklych — na pisemne polecenie Wojta
w odniesieniu do pracownikéw Urze¢du na stanowiskach 1 przy pracach zwigzanych
z dostepem do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa;

Wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa — upowazniajacych do dostepu do
informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg¢ stuzbowa — przekazujac je osobie
sprawdzonej 1 zawiadamiajac o tym Wojta;

Odmawianie wydania poswiadczenia bezpieczenstwa i pisemne powiadamianie o tym
fakcie Wojta;

Przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych, ktore laczg sie
z dostepem do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbows;

Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostgp do informacji niejawnych;
Prowadzenie ewidencji osob, ktore uzyskaly poswiadczenie bezpieczenstwa, a takze
0s6b, ktére zajmuja stanowiska lub wykonuja prace, z ktoérymi taczy si¢ dostep do
informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,.poufne” lub stanowigcych tajemnice
panstwowa;

Dokonywanie przegladu stanowisk oraz sporzadzanie wykazu stanowisk i 0sob
dopuszczonych do informacji niejawnych;

Whioskowanie o0 wyznaczenie pracownika kancelarii informacji niejawnych;
Uczestniczenie w przekazywaniu obowigzkéw pracownika kancelarii informacji
niejawnych;

Przestrzeganie Rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych oraz Ustawy o ochronie
danych osobowych.

§41
Stanowisko ds. inwestycji, do ktérego nalezg nastepujace zadania:

Prowadzenie i nadzorowanie spraw zwiazanych z inwestycjami realizowanymi przez
Gming;

Prowadzenie spraw z zakresu planowania przestrzennego;

Przygotowywanie materialéw niezbednych do wydawania decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowaniu przestrzennym;

Przygotowywanie materialow niezbednych do opracowania studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;

Przygotowywanie materialdéw niezbednych do opracowania miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego;

Udzial w odbiorach rob6t w zakresie realizowanych przez Gming inwestycji;
Przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwzigcia;

Udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie;

Przygotowywanie wnioskéw o wydanie pozwolenia na budow¢ oraz zgloszen
wykonania robdt budowlanych w zakresie inwestycji prowadzonych przez Gmine:
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10. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem drég do kategorii drog gminnych oraz

L1

ustalenie ich przebiegu;
Przygotowywanie decyzji o zajeciu 1 przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej do
stanu poprzedniego;

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzeniem drogami gminnymi;
13. Udzial w przeprowadzanych wizjach terenowych w zakresie prowadzonych spraw;

14. Przygotowanie projektow aktéw prawa miejscowego;
15. Sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych prowadzonych spraw;
16. Przestrzeganie Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych oraz Ustawy o ochronie

Sl

R P

danych osobowych.
§42

Stanowisko ds. zamoéwien publicznych i funduszy unijnych, do ktérego nalezg
nastepujace zadania:

Nadzor nad realizacja inwestycji gminnych w zakresie zaawansowania rzeczowego;
Sporzgdzanie i kompletowanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji gminnych ze
Srodkéw krajowych i unijnych oraz uczestnictwo w ich rozliczaniu;

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych,
w szczegolnosci:

- planowanie zamowien publicznych w urzgdzie i gminnych jednostkach,

- przygotowywanie przetargow

- opracowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia,

- opracowywanie ogloszen przetargowych i ich publikacja,

- udzielanie wykonawcom (oferentom) informacji o warunkach postepowan,

- publikacja wynikow w zakresie udzielanych zamowien publicznych;
Przygotowywanie projektow umow w zakresie udzielanych zamowien publicznych;
Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach oraz nadzér nad przestrzeganiem regulaminu utrzymania czystosci
1 porzadku w gminie;

Prowadzenie ewidencji grobow i pomnikéw wojennych;

Prowadzenie ewidencji zabytkow zlokalizowanych na terenie Gminy;

Organizowanie ochrony zwierzat bezdomnych;

Prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na utrzymywanie pséw ras
uznawanych za agresywne;

10. Prowadzenie bazy azbestowej;

14.

. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo ochrony srodowiska i ustawy o odpadach.
. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

. Wspoldziatanie z wlasciwymi jednostkami w zakresie gospodarki energetycznej,
organizacji i planowania zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwa gazowe
na terenie gminy, w tym przygotowywanie projektow zatozen do planow;

Wspdlpraca z nadzorem budowlanym;
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L5

16.

17

18.

19.

20,

21,

22

23

24,

L

Oy 2 b 12

10.

11.

Wydawanie opinii w sprawach zaliczenia drég do kategorii drog powiatowych i ich
przebiegu;

Przygotowywanie umow dotyczacych umieszczenia reklam w pasie drogowym drog
gminnych;

Przygotowywanie dokumentacji i udzial w odbiorach koncowych realizowanych przez
Gming inwestycji;

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych prowadzonych spraw;

Przygotowywanie przy wspdlpracy z merytorycznymi pracownikami wnioskow
o pozyskanie Srodkéw finansowych z celowych funduszy krajowych i zagranicznych,
fundacji i innych organizacji pomocowych;

Prawidlowe przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z pozyskiwaniem s$rodkow
zewnetrznych;

Przygotowywanie uproszczonych analiz finansowych oraz zbadanie efektywnosci
inwestycji;

Skiadanie na biezaco informacji Wojtowi na temat dostgpnych sSrodkow
pozabudzetowych i mozliwosciach ich pozyskania;

Opracowanie analiz uzasadniajacych mozliwosci formalne, techniczne i ekonomiczne
realizacji projektow;

Przestrzeganie Rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych oraz Ustawy o ochronie
danych osobowych.

§43
Stanowisko ds. gospodarki rolnej, do ktérego naleza nast¢pujace zadania:

Prowadzenie ewidencji mienia stanowigcego wlasno$¢ Gminy.

Przygotowanie czynnosci zwigzanych z nabyciem — OT, zbyciem — PT, likwidacjg -
LK oraz zagospodarowaniem mienia.

Wykonywanie czynnos$ci w zakresie postgpowania wieczystoksiggowego
Przygotowywanie decyzji o wymiarze oplaty z tytutu uzytkowania wieczystego.
Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew 1 krzewow.

Wystepowanie o wydanie zezwolen na usuni¢cie drzew 1 krzewdéw z terenow
stanowigcych wlasno$¢ Gminy.

Naliczanie i pobieranie oplat za usuwanie drzew i1 krzewow oraz odraczanie terminu
uiszczania kar oraz umarzanie nalezno$ci z tytutu optat.

Podejmowanie dzialan zmierzajagcych do ochrony srodowiska, w szczegdlnosci
poprzez: ochrong laséw przed szkodliwymi wplywami gazéw, pytow, odpaddw
i Sciekow.

Wymierzanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew i krzewéw albo kar za
niszczenie terendéw zieleni lub drzew 1 krzewdw spowodowane niewlasciwym
wykonaniem rob6t ziemnych lub wykorzystywaniem sprz¢tu mechanicznego.
Przygotowywanie materialdw i udzial w opracowaniu gminnych plandéw i programéw
zwigzanych z ochrong srodowiska.

Ustalanie nieruchomosci stanowiacych mienie gminne.
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12,

13.

14,
15

16.
17.
18.
19.

20.

21,
22,

Ustalanie wykazu osob uprawnionych do udzialu we wspolnocie gruntowej oraz
wykazu obszaréw gospodarstwa przez nich posiadanych i wielkosci przystugujacych
im udzialéw we wspdlnocie.

Zagospodarowanie wspélnot gruntowych oraz lasow nie stanowigcych wlasnogé
panstwa,

Ochrona roslin przed szkodnikami.

Wspotdziatanie ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chordb
zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjne;.

Wykladanie, do wgladu w siedzibie urzedu projektéw planow urzgdzenia lasdéw nie
stanowigcych wilasnosci panstwa.

Prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczeniem nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomoscei.

Przygotowywanie decyzji w zakresiec odszkodowan za grunty wydzielone przy
podziale nieruchomosci pod drogg.

Przeprowadzanie przetargdéw na sprzedaz, dzierzawe lub oddanie w wieczyste
uzytkowanie gruntéw, budynkow, lokali, a w przypadkach dopuszczonych odrebnymi
przepisami dokonywanie czynnosci zwigzanych z dysponowaniem w drodze
bezprzetargowe;j.

Prowadzenie innych spraw z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomosciami.

Przestrzeganie Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych oraz Ustawy o ochronie
danych osobowych.

§44

Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, do ktérego naleza nastepujace

B N s

%

zadania:

Obstuga kancelaryjno-biurowa organéw Gminy: Rady oraz Komisji Rady, w tym;

1) organizacyjne przygotowanie posiedzen Rady i jej Komisji,

2) opracowywanie materialow z obrad Rady, przekazywanie tych materialéw na
wlasciwe stanowiska oraz koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z uchwat
Rady,

3) zapewnienie prawidlowego przygotowania materialow na sesje Rady,

4) sporzadzanie protokotow z czynno$ci Rady i Komisji,

5) wykonywanie innych =zadan wynikajgcych ze statutu gminy i ustawy
0 samorzadzie gminnym;

Prowadzenie rejestru uchwal jako aktéw prawa miejscowego i udostepnianie ich

interesantom, oglaszanie na tablicy, przesytanie do redakcji Dziennika Wojewddztwa

Urzedu Slgskiego w sprawie publikaci;

Prowadzenie rejestru wnioskéw radnych, komisji 1 interpelacji radnych;

Udzial w pracach zwigzanych z wyborami powszechnymi;

Udostepnianie mieszkancom gminy (interesantom) dziennikdéw urzedowych;

Realizowanie zasady jawnosci postgpowania organéw gminy przez udostepnianie

protokoldéw z rady i komisji na wniosek zainteresowanych o0sdb;

Wykonywanie innych zadan nalezacych do samorzadu gminnego;

Sporzadzanie sprawozdan i innych materialow na polecenie przetozonych;

Zatatwianie i rejestrowanie interpelacji radnych i wystapien postow, senatoréw;
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10. Przekazywanie do realizacji odpiséw uchwal Rady odpowiednim stanowiskom pracy;

11.
IZ.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.
Przestrzeganie Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych oraz Ustawy o ochronie
danych osobowych.

§45

Stanowisko ds. kancelaryjno — technicznych i kultury, do ktérego naleza nastepujace

ol

10.

11.

12.
15,

14.

13

16.

zadania:

Prowadzenie sekretariatu Wajta, Zastepcy Wojta i Sekretarza,

Udzielanie biezacej informacji interesantom 1 kierowanie ich do wilasciwych
merytorycznie pracownikow;

Czuwanie nad aktualizacja tablicy informacyjnej;

Obstuga centrali telefoniczne;,

Wykonywanie obowigzkéw w zakresie kancelarii ogélnej zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng dla organéw Gmin i zwigzkéw migdzygminnych;

Zamawianie, ewidencjonowanie wszystkich pieczeci Urzedu Gminy, zabezpieczanie
przed zaginigciem;

Tworzenie warunkow do prowadzenia dziatalnosci kulturalnej i tworczosei
artystycznej;

Przygotowywanie projektéw dokumentow zwigzanych z likwidacjg placowki
kulturalnej;

Wspdtdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej
oraz udzielanie im pomocy w realizacji ich zadan;

Wykonywanie zadafi zwigzanych z organizacja imprez artystycznych lub
rozrywkowych;

Zglaszanie zapotrzebowania na materialy biurowe, srodki czystosei, $rodki bhp i ich
ewidencjonowanie;

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

Zapewnianie sprawne]j organizacji i funkcjonowania Urz¢du oraz dbanie o nalezyte
zabezpieczenie mienia 1 jego ochronie;

Przyjmowanie pism sadowych, ktoérych nie mozna doreczy¢ adresatowi w jego
miejscu zamieszkania;

Wywieszanie w lokalu Urzedu ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej
miejsce nie jest znane oraz obwieszczen organu egzekucyjnego.

Przestrzeganie Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych oraz Ustawy o ochronie
danych osobowych.

§ 46

Stanowisko ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej i spraw osobowych, do ktorego

N —

(U]

naleza nastepujace zadania:

Prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do CEIDG;

. Realizacja innych obowiazkdw, jako zadan wiasnych Gminy wynikajacych z ustawy —

Konstytucja Biznesu;

Udzielanie informacji o przedsiebiorcach dla instytucji, 0sdb prawnych i fizycznych;
Prowadzenie ewidencji zezwolen 1 przygotowywanie projektow zezwolen na
wykonywanie dziatalno$ci komunalnej;
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
1%
18.
19,

20.

21.

P e A B
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Przygotowywanie zezwolen na sprzedaz oraz podawanie napojéw alkoholowych
i decyzji cofnigcia zezwolen;

Prowadzenie ewidencji punktéw sprzedazy i podawania napojow alkoholowych;
Przyjmowanie o$wiadczenn o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych za rok
ubiegly oraz naliczanie opfaty za waznos¢ zezwolenia na rok biezgcy;

Realizacja uchwaly Rady Gminy w sprawie zasad usytuowania miejsc sprzedazy
i podawania napojow alkoholowych, a w razie potrzeby przygotowywanie uchwat
(projektow) =zabraniajgcych sprzedazy, podawania oraz spozywania napojow
alkoholowych,;

Prowadzenie akt osobowych, ewidencji zatrudnionych pracownikéw, ewidencji
urlopéw oraz spraw zwigzanych z czasowg niezdolno$cia do pracy, sporzadzanie
zaswiadczen o zatrudnieniu;

Przygotowywanie dokumentow 1 wnioskow zwigzanych z zawieraniem
1 rozwigzywaniem uméw o pracg, uposazeniami i zmiana stanowisk pracy, uméw
zlecenie i o dzieto; aktualizacji bazy danych w Platniku — ZUS;

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, analizy stanu zatrudnienia i wykorzystania czasu
pracy w komorkach organizacyjnych;

Prowadzenie analizy dokumentacji pracowniczej zwiazanej z aktualizacja stazow
pracy pracownikéw, aktualizacji badan profilaktycznych, szkolenn BHP i p. poz.;
Prowadzenie dokumentacji i ewidencji pracownikéw odchodzacych na renty
i emerytury, w tym wspdtudzial w sporzadzaniu zaswiadczen Rp-7;

Kontrola dyscypliny pracy oraz prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami
1 doskonaleniem zawodowym;

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie powierzonych zadan oraz wspoludzial w
sporzadzaniu sprawozdan finansowych;

Prowadzenie rejestru zarzadzen Woéjta Gminy

Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu zatrudnienia,

Prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztéw ksztalcenia mtodocianych
pracownikow;

Prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od witascicieli nieruchomosci z terenu gminy Kamienica Polska;
Prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolen na $wiadczenie ustug
w zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci
cieklych na terenie gminy Kamienica Polska;

Przestrzeganie Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych oraz Ustawy o ochronie
danych osobowych.

§ 47
Stanowisko ds. promocji gminy, do ktérego naleza nastepujace zadania:

Wspdtpraca z mediami;

Redagowanie artykutdw, przeprowadzanie wywiadow;

Fotografowanie uroczystosci, imprez, spotkan;

Administracja strony internetowej gminy oraz czynno$ci administracyjne BIP;
Inspirowanie, wspieranie i koordynowanie dzialan zmierzajacych do rozwoju turystyki
W gminie;

Przygotowywanie 1 opracowywanie materialdw promujacych Gming, artykulow
wydawniczych, folderdéw, gadzetéw. kalendarzy, itp.;
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16.
17.

18.
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Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdlpraca Gminy z innymi samorzadami na
terenie kraju oraz ze wspotpracg migdzynarodowg Gminy;

Organizacja prezentacji Gminy;

Koordynowanie uroczystosci zwigzanych ze §wigtami narodowymi;

Gromadzenie informacji o Gminie i prowadzenie Kroniki Gminnej;

Koordynowanie prac zwigzanych z redagowaniem i wydawaniem biuletynu
Gminnego;

Wspolpraca z GOKSiR w zakresie organizacji imprez wynikajacych z corocznego
harmonogramu celem dodatkowej promocji Gminy;

Wspolpraca z placowkami o$wiatowymi, Swietlicami i organizacjami spolecznymi
z terenu Gminy;

Przyjmowanie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

Obstuga programu stuzgcego do gospodarki odpadami ,,GOSPADEK™;

Przydzielanie mieszkaficom gminy pojemnikéw na odpady komunalne;

Ponoszenie odpowiedzialno$ci za prowadzenie ewidencji pojemnikow i ich
rozliczanie.

Przestrzeganie Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych oraz Ustawy o ochronie
danych osobowych.

§ 48

Stanowisko ds. kancelaryjnych, do ktérego naleza nastepujace zadania:

Obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw i elektronicznej ustugi administracji
publicznej.

Prowadzenie Kancelarii Podawczej Urzgdu Gminy zgodnie z instrukcja kancelaryjng.
Przyjmowanie interesantéw i udzielanie informacji.

Wykonywanie biezgcych prac biurowych jak kserowanie, skanowanie itp.

Pomoc w prowadzeniu archiwum Urz¢du Gminy.

Zastepstwo w sekretariacie Wojta Gminy.

Przestrzeganie Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych oraz Ustawy o ochronie

danych osobowych.
§ 49
Stanowisko ds. budownictwa

Nadzor nad inwestycjami gminnymi w ramach posiadanych kwalifikacji.
Przygotowywanie plandw inwestycyjnych gminy.

Udziat w odbiorach budowlanych prowadzonych przez gming inwestycji oraz wizji
terenowych.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, gospodarki odpadami i gospodarki
wodne;.

Udzial w rozliczaniach wnioskow dotyczacych pozyskiwanych srodkow finansowych.
Wspolpraca z WFOSIGW i NFOSIGW.

Przygotowywanie projektow prawa miejscowego.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych prowadzonych spraw.
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§ 50

Stanowisko ds. funduszy unijnych

. Inicjowanie i prowadzenie zadan dotyczacych pozyskiwania i wykorzystania funduszy

Unii Europejskie;.

Wdrazanie, we wspolpracy z pracownikami merytorycznymi urzedu, projektow
wspolfinansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej.

Przygotowywanie wnioskéw 1 prowadzenie prac zwigzanych z aplikowaniem
o dotacje na projekty wspoHfinansowane z funduszy i programow pomocowych Unii
Europejskiej oraz z funduszy krajowych, we wspolpracy z pracownikami
merytorycznymi.

Rozliczanie wnioskow dotyczacych pozyskiwanych srodkéw finansowych.
Koordynowanie, nadzorowanie i monitorowanie prac gminnych jednostek
organizacyjnych aplikujacych o dotacje i wdrazajacych projekty z funduszy
europejskich.

Nadzoér nad terminowoscia rozliczen finansowych projektow.

Prowadzenie bazy danych i analiza dostgpnych zrédel finansowania projektow
z funduszy i programéw pozyskiwanych z Unii Europejskiej.

Analizowanie i opiniowanie projektow krajowych.

§51
Inspektor Ochrony Danych, do ktérego naleza nastepujace zadania:

Informowanie Administratoréw oraz pracownikow, ktérzy przetwarzaja dane osobowe
0 obowiagzkach spoczywajacych na nich wynikajacych z RODO oraz innych
przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie.

Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii i
panistw cztonkowskich o ochronie danych oraz Polityki bezpieczenstwa i Instrukcji
przetwarzania danych osobowych, w tym podziat obowiazkow.

Prowadzenie = dzialan = zwigkszajagcych  Swiadomo$¢,  szkolenie  personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania,

Prowadzenie audytdw sprawdzajacych stan przestrzegania zasad ochrony danych
osobowych przez personel przetwarzajacy dane osobowe.

Udzielanie Administratorom zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania.

Wspotpraca z organem nadzorczym.

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem.

Nadzdr nad przetwarzaniem danych zgodnie z RODO i innymi przepisami prawa.
Prowadzenie rejestrow czynnosci przetwarzania danych osobowych.

. Udost¢pnianie rejestrow czynnosci przetwarzania danych osobowych do wgladu,

kazdemu zainteresowanemu, w siedzibie ADO.

Opracowanie Planow sprawdzen okreslajacych przedmiot poszczegdlnych sprawdzen,
zakres czynno$ci, ktore bedg podjete w toku sprawdzenia oraz termin
przeprowadzenia sprawdzenia.
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Przedstawienie ADO planu sprawdzen nie pdzniej niz na miesiac przed rozpoczeciem
okresu obj¢tego planem, ktory to okres nie moze by¢ krotszy niz kwartat i dtuzszy niz
rok. Plan sprawdzen obejmuje, co najmniej jedno sprawdzenie.

. Przeprowadzanie sprawdzenia pozaplanowego niezwlocznie po powzieciu przez [OD,

informacji o naruszeniu ochrony danych osobowych lub uzasadnionym podejrzeniu
takiego naruszenia. Powiadomienia ADO o rozpoczgciu sprawdzenia pozaplanowego
jeszeze przed podjgciem pierwszych czynnosci.

Przekazanie ADO sprawozdania ze sprawdzenia planowego - w terminie okreslonym
w planie sprawdzen.

Przechowywanie sprawozdania oraz dokumentéw z nim zwigzanych przez okres, co
najmniej pieciu lat od dnia ich sporzadzenia.

Zapewnienie zapoznania 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych.

Nadzor nad opracowaniem i aktualizacja dokumentacji przetwarzania danych.
Przeprowadzeniu, co najmniej raz w roku, z pomoca ASI analiz¢ ryzyka.
Przestrzeganie Rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych oraz Ustawy o ochronie
danych osobowych.

§52
Stanowisko Radcy Prawnego, do ktorego naleza nastepujjce zadania:

Udzielanie konsultacji i porad prawnych pracownikom Urzedu Gminy w Kamienicy
Polskie;j.

Sporzadzanie opinii prawnych.

Opiniowanie pod wzgledem prawnym umow, aneksow, porozumien, projektow:
zarzadzen, uchwat, decyzji.

Wystepowanie przed sadami lub urzgdami w ramach udzielonego pelnomocnictwa.
Przygotowywanie projektow zarzadzen i decyzji oraz aktow prawnych wydawanych
przez Wéjta Gminy Kamienica Polska.

Obstuga prawna Rady Gminy Kamienica Polska.

Przestrzeganie Rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych oraz Ustawy o ochronie
danych osobowych.

VI.ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH
§53

Projekty uchwal Rady oraz zarzadzen Wojta opracowuja komoérki organizacyjne,
w ktorych zakresie lezy uregulowane zagadnienie. Jezeli regulowane zagadnienie lezy
w kompetencji kilku komorek, projekt aktu opracowuje komorka wyznaczona przez
Sekretarza;

Projekty aktéw prawnych podlegaja opiniowaniu przez radce prawnego;

Pracownik ds. obstugi Rady Gminy prowadzi rejestr aktéw prawa miejscowego;

Po uzyskaniu opinii Radcy prawnego projekty uchwatl i zarzadzen kierowane sg na
samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy;
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Uchwaly Rady Gminy po przyjeciu i podpisaniu sg kierowane do poszczeg6lnych
stanowisk w celu ich realizacji;

Zarzadzenia Wojta po ich podpisaniu sa kierowane do poszczegdlnych stanowisk
w celu ich realizacji;

. Za realizacj¢ uchwal odpowiedzialne sg stanowiska pracy, ktorych merytorycznie
sprawa dotyczy.

VII. ZASADY UZYWANIA PIECZECI I PIECZATEK

§ 54

Wzory pieczeci i pieczatek okresla instrukcja kancelaryjna;

Czynnosci zwigzane z zamawianiem, ewidencja, wydawaniem i wycofywaniem

z uzytku pieczgei i pieczgtek, wykonuje pracownik na stanowisku ds. obshugi

sekretariatu;

Ewidencja pieczeci prowadzona jest wg. uktadu, uwzgledniajacego:

1) odcisk pieczeci,

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

3) date wydania;

Wzory zamawianych dla potrzeb Urzgdu pieczgci nagldwkowych i pieczeci do

podpisu powinny by¢ zgodne z wzorami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej oraz

stanem organizacji Urzedu ustalonym w niniejszym Regulaminie;

. Wnioski Kierownikow i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach o wykonanie

nowych pieczgei pod wzgledem zgodnosci z instrukcja kancelaryjna i stanem

organizacji Urzgdu opiniuje i akceptuje Sekretarz Gminy;

Przekazywanie pieczgei i pieczatek pracownikom Urzedu, odbywa si¢ za

pokwitowaniem; :

. Pracownicy, z ktorymi rozwigzano stosunek pracy, zobowigzani sg do zwrotu

pobranych pieczatek i pieczeci;

Do pracownikow dysponujgcymi pieczeciami i pieczgtkami nalezy:

1) kwalifikowanie dokumentu pod kgtem koniecznoéci umieszczania na ich pieczeci
i pieczatek,

2) osobiste umieszczanie pieczeci i pieczatek,

3) przechowywanie pieczgci i pieczatek w sposob uniemozliwiajacy dostep 0séb
nieuprawnionych,

4) niezwloczne informowanie Sekretarza o kradziezy lub zagubieniu pieczeci
1 pieczatek;

. Pieczgeie wycofane z uzycia podlegajg protokélarnemu zniszezeniu przez powotana

w tym celu komisj¢. Komisje powotuje Woijt.

VIII. OGOLNE ZASADY KONTROLI
§55
Do podstawowych zadan dziatalnosci kontrolnej wykonywanej przez Urzad naleza:

1) badanie legalnosci, celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci dziatan jednostek
organizacyjnych podporzadkowanych Gminie,
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2) badanie wykonywania zadan wiasnych Gminy pod wzgledem legalnodci,
celowosci, rzetelnos$cei i gospodarnosci,

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

4) badanie sprawnoéci organizacyjnej, poziomu funkcjonowania i legalnosci dziatan
komoérek organizacyjnych Urzedu,

5) badanie zgodnos$ci podejmowanych rozstrzygnie¢ z obowigzujacymi przepisami
prawa;

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

umozliwiajacych Wojtowi wypelnienie zadan okreslonych przepisami prawa

i wynikajgcych z uchwat Rady;

Kontrole, inspekcje, wizytacje w jednostkach podporzadkowanych Gminie mogg by¢

prowadzone przez pracownikow Urzedu tylko po uprzednim uzyskaniu imiennego

upowaznienia Wojta, okreslajacego temat, zakres i termin tych dziatan;

IX. ZASADY PODISYWANIA PISM

§ 56
Pisma i decyzje wychodzace na zewnatrz podpisuje Wojt lub osoba przez niego
upowazniona;
Wjt Gminy podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy, pisma okdlne, okdlniki, instrukcje wewngtrzne,

2) pisma i decyzje w sprawach zastrzezonych do wylgcznej kompetencji Woéjta oraz
w stosunku, do ktérych nie zostato udzielone inne upowaznienie,

3) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

4) pisma i dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowe;j,

5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

6) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzagdu mienia Gminy,

7) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli z zakresu prawa pracy,

8) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie;

Zastepca Wojta podpisuje pisma urzgdowe w czasie pelnienia zastepstwa pod

nieobecno$¢ Wajta oraz pisma zastrzezone przez Wojta dla Zastepcy Woijta;

Sekretarz podpisuje pisma w sprawach nalezgcych do jego =zakresu zadan,

niezastrzezone do podpisu Wdjta oraz odpowiedzi na interpelacje i wnioski Radnych

oraz pisma kierowane do organdéw administracji publicznej, bedace nastepstwem

interpelacji i wnioskow, jak réwniez odpowiedzi na skargi i wnioski;

Skarbnik podpisuje pisma dotyczace zobowiazan finansowych, w szczegdlnosci

zgodnie z przepisami o rachunkowosci, finansach publicznych i ordynacji podatkowe;j:

Kierownik USC podpisuje pisma i decyzje pozostajace w zakresie ich zadan.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 57
Zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane wylacznie Zarzadzeniem Wojta;
Nie wymagaja zmian Regulaminu rozszerzenia i zmiany zakresu zadan referatu

i samodzielnych stanowisk wynikajace z przepisdéw wydanych po wejsciu w zycie
niniejszego Regulaminu.
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Zakacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 27/2019 Wojta Gminy Kamienica Polska
z dnia 31 maja 2019 roku

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY KAMIENICA POLSKA
e Wojt Gminy
[mssmnenned Zastepca Wéjta Gminy
R ——— Sekretarz Gminy
SEUEES— Skarbnik Gminy
|-mmmeee Glowny Ksiegowy Urzgdu Gminy
|-mmmemm Stanowisko ds. podatkdéw i oplat wiejskich
[~mmmmmem Stanowisko ds. finansowych
e Stanowisko ds. finansowo-podatkowych
R SR Kierownik USC
[ERRSRSp— Stanowisko ds. ewidencji ludnosci

RES—————— Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej
1 spraw obronnych

[ Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
[(RESERETSRSEN. Stanowisko ds. inwestycji

| AO— Stanowisko ds. zaméwien publicznych i funduszy unijnych
REEm—— Stanowisko ds. gospodarki rolnej

EREaSR— Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy
(N———— Stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych i kultury

[ ——— Stanowisko ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej i spraw
| osobowych

| RE— Stanowisko ds. promocji gminy
—— Stanowisko ds. kancelaryjnych
_________________ Stanowisko ds. budownictwa
e — Stanowisko ds. funduszy unijnych
[EESEE——— Inspektor Ochrony Danych
R — Radca prawny

|sierrearamae Pomoc administracyjna

e Konserwator

REEV———— Robotnik gospodarczy
—— Sprzataczka




)

Q)




Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia nr 27/2019 Wdjta Gminy Kamienica Polska
z dnia 31 maja 2019 roku

Wykaz stanowisk i etatow

Lp. Stanowisko Etat
1. | Zastepca Wojta 1
2. Sekretarz 1
3. Skarbnik 1
4. | Glowny Ksiegowy Urzedu Gminy 1
5. | Stanowisko ds. podatkdéw i optat wiejskich 2
6. Stanowisko ds. finansowych 3
7. | Stanowisko ds. finansowo-podatkowych 1
8. Kierownik USC 1
9. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci 1
10. | Stanowisko ds. zarzagdzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw | 0,5

obronnych
11. | Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych 1
12. | Stanowisko ds. inwestycji 1
13. | Stanowisko ds. zamdwien publicznych i funduszy unijnych 1
14. | Stanowisko ds. gospodarki rolnej 1
15. | Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy 1
16. | Stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych i kultury 1
17. | Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej i spraw 1

osobowych
18. | Stanowisko ds. promocji gminy 1
19. | Stanowisko ds. kancelaryjnych 2
20. | Stanowisko ds. budownictwa 1
21. | Stanowisko ds. funduszy unijnych 1
22. | Inspektor Ochrony Danych 1
23. | Radca prawny 1,5
24. | Pomoc administracyjna 2
25. | Konserwator 2
26. | Robotnik gospodarczy 2
27. | Sprzataczka 4
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