Zatacznik do Zarzadzenia Wéjta Gminy nr 0050.54.2019 z dnia 12-03-2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY GIERALTOWICE

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gierattowice, zwany w dalszej treSci Regulaminem, okre$la

organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Gierattowice.

§ 2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
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10.

1.

12.

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Gierattowice.

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Gierattowice.

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Gierattowice.

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Gierattowice.

Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wéjta Gminy Gierattowice.

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Gierattowice.

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Gieraftowice.

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze urzedu
referaty, biura oraz samodzielne stanowiska.

Kierownikach komdrki — nalezy przez to rozumie¢ kierownikdw referatow.

Koordynatorach — nalezy przez to rozumie¢ osoby wyznaczone przez wojta do koordynowania
prac biura lub prac wykonywanych wspdlnie przez wiele 0sdb.

Jednostce Organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng utworzong do
realizacji zadan Gminy.

BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Gminy.

§3
Urzad jest jednostka, przy pomocy ktorej Wojt realizuje zadania wtasne gminy okreslone
ustawami, statutem gminy, uchwatami Rady Gminy i Zarzadzeniami Wojta oraz zadania
Zlecone z zakresu administracji rzadowej, przekazane gminie z mocy przepisow ogoinie

obowigzujgcych, wzglednie w drodze porozumien z wiasciwymi organami rzgdowymi.



§4

Siedziba Urzedu miesci sie w Gierattowicach przy ul. Ks. Roboty 48148 a.
Siedziba Urzedu Stanu Cywilnego miesci sie w Przyszowicach przy ul. Parkowej 11.

Siedziba Referatu Edukacji i Zdrowia miesci sie Gierattowicach przy ul. Powstaricow $I. 41

§5

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy.

Czynno$ci z zakresu prawa pracy wykonuje wojt lub pracownik przez niego upowazniony.

ROZDZIAL 2

Zasady funkcjonowania Urzedu i podziat kompetencji

§6

Podstawowymi komérkami organizacyjnymi urzedu sg : referaty, biura i samodzielne
stanowiska.

. O utworzeniu ( likwidacji ) komérek organizacyjnych i ich strukturze decyduje Wajt.

. Strukture organizacyjng Urzedu w uktadzie liniowym oraz podlegtych i nadzorowanych
jednostek organizacyjnych okresla zatgcznik nr 1.

§7

Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu

obowigzkdéw i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

. Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy zastepcy wojta, sekretarza, skarbnika oraz kierownikdéw

komérek organizacyjnych.

. W czasie nieobecnosci wojta zastepstwo sprawuje zastepca wdjta lub inna upowazniona

osoba.

. W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan Wojt moze :

1) powierzy¢ zastepcy wojta lub sekretarzowi prowadzenie w jego imieniu okre$lonych
spraw.

2) powierzy¢ zastepcy wojta , sekretarzowi oraz kierownikom komérek organizacyjnych
sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi.

3) upowazni¢ zastepce wdjta, kierownikow komorek organizacyjnych do wydawania

w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.



6.

10.

11

12.

13.

14.

15.

4) ustanowi¢ petnomocnika lub wyznaczy¢ koordynatora do realizacji okreslonych zadan,
ktory taczy powierzong funkcje z innym stanowiskiem w urzedzie.
5) powotywaC zespoty pracownikéw do realizacji zadan, w tym do zadan z zakresu
pozyskiwania Srodkow zewnetrznych.
Pracownicy Urzedu podlegajg w zakresie prowadzonych spraw bezposredniemu
przetozonemu.
Podlegtos¢ stuzbowa pracownikow okreslona jest w kartach stanowisk pracy oraz w zakresach
obowigzkow.
Kompetencje poszczegdlnych pracownikow okreslajg sporzadzone zakresy czynnosci.
Zakresy czynnosci dla kierownikow komorek organizacyjnych oraz stanowisk samodzielnych
ustala wojt, zastepca wojta, sekretarz lub skarbnik zgodnie z podlegto$cig stuzbowa.

Zakresy czynnosci dla pozostatych pracownikow ustalajg kierownicy komdrek organizacyjnych.

. Wszystkie zakresy obowigzkdw podlegaja zatwierdzeniu przez Wojta lub przez upowaznione do

tego osoby.

Kierownicy komorek organizacyjnych kierujq pracg komorki oraz sprawujg nadzér nad
prawidtowg realizacjg zadan wynikajacych z regulaminu.

W czasie nieobecno$ci kierownika komorki organizacyjnej jego obowigzki petni bezpo$redni
przetozony lub wyznaczony pracownik.

Zastepca Skarbnika jest Gtownym Ksiegowym Jednostki oraz petni funkcje kierownika Referatu
Planowania i Finansow.

Kierownik USC petni jednoczesnie funkcije kierownika Referatu.

§8

Do kompetencji Wojta Gminy nalezy w szczegdélnosci :

1.

o B~ LN

Wykonywanie uchwat Rady Gminy oraz zadan gminy okre$lonych przepisami prawa, a w tym:
a) przygotowywanie projektow uchwat
b) okreslanie sposobu wykonania uchwat
c) sktadanie Radzie okresowych sprawozdan z realizacji uchwat.
Kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz.
Sktadanie o$wiadczen woli w zakresie gospodarowania mieniem.
Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.
Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej oraz Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego.

Nadzorowanie realizacji zadan zleconych.



10.
1.

12.
13.

14.

Wydawanie przepiséw porzadkowych w przypadkach niecierpigcych zwioki oraz przedstawianie

ich do zatwierdzenia na najblizszej sesji.

Nadzorowanie dziatalnosci i funkcjonowania gminnych jednostek organizacyjnych.

Zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz petnienie

wobec nich funkcji zwierzchnika stuzbowego.

Udzielanie petnomocnictw do zarzadzania gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym oraz innych oswiadczen od kierownikow

jednostek organizacyjnych oraz pracownikow upowaznionych do wydawania w imieniu wojta

indywidualnych decyzji administracyjnych.

Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow

Kierowanie pracg Urzedu, w szczegdlnosci poprzez :
a) zapewnienie przestrzegania prawa przez komorki organizacyjne i stanowiska

samodzielne;

) reprezentowanie Urzedu na zewnafrz;

) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow urzedu;
d) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych;
) koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych i ich wspétpracy;

f) nadawanie upowaznien pracownikom urzedu do wydawania decyzji administracyjnych
w imieniu Wojta oraz innych upowaznien i petnomocnictw;

g) rozstrzyganie spordw kompetencyjnych miedzy poszczegolinymi  komorkami
organizacyjnymi.

Wykonywanie innych zadan zastrzezonych na rzecz Wojta przepisami prawa.

§9

Pod bezposrednim nadzorem Wojta Gminy pozostajg nastepujace komdrki organizacyjne:

1.
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Biuro Audytu i Kontroli Wewnetrzne;

Biuro Radcéw Prawnych

Biuro Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych

Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej
Urzad Stanu Cywilnego

Inspektor BHP

Inspektor Ochrony Danych Osobowych
Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych

Petnomocnik ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych



§ 10

Do kompetencji Zastepcy Wéjta nalezy :

1.
2.

Wykonywanie zadan powierzonych przez wojta.

Nadzdr nad komorkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi zgodnie z przyjetym
schematem.

Zastepowanie wojta w czasie jego nieobecnosci z wytgczeniem dokonywania zmian w budzecie
oraz mozliwo$ci zatrudniania i zwalniania pracownikow urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.

Przejecie zadan i kompetencji Wojta w czasie zaistnienia przeszkody, w przypadkach
okre$lonych przepisami prawa.

§ 11

Pod bezposrednim nadzorem Zastepcy Wojta pozostajg nastepujace komdrki organizacyjne :

1.

o LN

Referat Edukacji i Zdrowia

Referat Gospodarki Komunalnej

Referat Inwestycji, Zamoéwien Publicznych i Szkdd Gérniczych
Referat Ochrony Srodowiska

Referat Planowania Przestrzennego

§ 12

Do kompetencji Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu

oraz warunkéw jego dziatania w szczegdlnosci poprzez :

1.

Koordynacje i nadzér organizacji pracy w Urzedzie oraz procesow wdrazania zmian
w funkcjonowaniu Urzedu.

Nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych w zakresie okreSlonym w schemacie
organizacyjnym Urzedu.

Koordynacje pracy zwigzanej z przeprowadzaniem wyborow prezydenckich, parlamentarnych,
samorzadowych, referendum, wyboréw fawnikéw oraz spiséw powszechnych

Realizacje zadan zwigzanych z reprezentowaniem gminy w imieniu wojta oraz wykonywaniem
zadan powierzonych przez Wojta Gminy na podstawie upowaznienia, w zakresie kontaktow
z organizacjami samorzadowymi, gminami i osrodkami masowego przekazu.

Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza.



5. Sprawowanie nadzoru nad postepowaniami administracyjnymi, przestrzeganiem instrukc;i
kancelaryjnej, regulamindw i procedur wewnetrznych w urzedzie, sprawnej obstugi klienta.

6. Nadzorowanie Biuletynu Informacji Publicznej oraz obiegu informacji w urzedzie.

7. Wspbdiprace z Radg Gminy oraz jej Komisjami , sotectwami i dyrektorami jednostek

organizacyjnych.

§13

Pod bezposrednim nadzorem Sekretarza pozostajg nastepujace komorki organizacyjne:
1. Referat Organizacyjny

Referat Kadr i Pac

Biuro Rady Gminy

Referat Informatyki

Biuro Promociji , Polityki Informacyjnej i Wspotpracy

Sekretariat Wojtow

N o g ke LD

Archiwum Zakfadowe
§ 14

Do kompetencji Skarbnika ( Giéwnego Ksiggowego Budzetu Gminy) nalezy:
1. Nadzér nad realizacjg budzetu gminy.
2. Nadzér nad zachowaniem réwnowagi budzetowe;.
3. Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe.
4. Kontrasygnata czynno$ci prawnych mogacych spowodowaC powstanie zobowigzan
pienigznych.
Nadzor nad udzielaniem przez gmine pomocy publiczne;.
Sporzadzanie okresowych analiz i sprawozdan z realizacji budzetu.
Nadzér nad pobieraniem podatkdw i optat lokalnych.

Nadzé6r nad wykonywaniem dyspozycji Srodkami pienieznymi.
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Nadzér nad prowadzeniem rachunkowo$ci Gminy i Urzedu.
10. Wstepna kontrola zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
11. Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.

§15
Pod bezposrednim nadzorem Skarbnika pozostaja nastepujace komérki organizacyjne:

1. Referat Planowania i Finanséw



2.

Referat Podatkow i Opfat Lokalnych

§16

Do kompetencji Zastepcy Skarbnika ( Giéownego Ksiegowego Urzedu ) nalezy:

1.
2.
3.

Prowadzenie rachunkowos$ci Urzedu Gminy.

Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi.

Wstepna kontrola zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Wspdtpraca z bankiem obstugujacym budzet.

§17

Do kompetencji Kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy:

1.
2.

10.

Planowanie zasobdw ludzkich i organizacja pracy komorki organizacyjne;.

Kierowanie pracg komérki oraz sprawowanie nadzoru nad prawidtowg i terminowg realizacjq
powierzonych zadan.

Realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem podleglym zespotem, w tym miedzy innymi
kontrola przestrzegania dyscypliny pracy, wnioskowanie w sprawach kadrowo-ptacowych,
przygotowywanie projektow opisow stanowisk, zakresow obowigzkow itp.

Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdbw BHP w stosunku do podlegtych pracownikow,
w tym nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw BHP i Ppoz.

Koordynacja obiegu informacji, w tym korespondencii przychodzacej i wychodzace;.
Koordynacja udzielania informacji publicznej z zakresu zadan komaorki organizacyjne;.
Koordynacja dziatan oraz nadzér nad ochrong danych osobowych w komoérce organizacyjnej,
w tym monitorowanie nadanych upowaznien i dostepow informatycznych oraz innych tajemnic
ustawowo chronionych.

Opracowywanie zatozen do projektu budzetu oraz sprawowanie nadzoru nad prawidtowg
gospodarkg przyznanymi Srodkami budzetowymi.

Nadz6r nad postepowaniami w sprawie zamoéwien publicznych do 30 tys. Euro.

Nadzor finansowy i merytoryczny oraz koordynacja w postepowaniach w sprawie udzielania
zamowienn publicznych wymagajacych obowigzku stosowania ustawy Prawo Zamodwien

publicznych.



1.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

Realizacja przedsiewzie¢ obronnych z zakresu obrony panstwa w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa.

Opracowywanie projektéw uchwat, regulamindw i procedur wewnetrznych.

Opracowywanie informacji , analiz, opinii i sprawozdan z realizacji zadan powierzonych
komdrce, w tym rozpatrywanie wnioskow, zapytan i interpelaciji radnych itp.

Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi oraz instytucjami spoza urzedu w celu
realizacji zadan wynikajacych z zakresu dziatania komorki.

Reprezentowanie komdrki organizacyjnej na zewnatrz w zakresie udzielonego upowaznienia
lub polecenia stuzbowego.

Petnienie merytorycznego oraz organizacyjnego nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi
zgodnie z upowaznieniem wojta

Monitorowanie pomocy publicznej w zakresie zadar prowadzonych przez komaorke.

§18

Do zadan wspélnych dla wszystkich pracownikow nalezy:

1.

10.

1.

Opracowywanie projektéw uchwat Rady Gminy oraz innych materiatow na posiedzenia i obrady
tych organdw.

Opracowywanie projektow zarzadzen wojta z zakresu spraw powierzonych na stanowisku.
Opracowywanie informacji, programéw, analiz z zakresu prowadzonych spraw oraz
sprawozdawczo$ci do GUS oraz do Urzedu Zaméwien Publicznych.

Rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow, zapytan, interpelacji i wnioskéw radnych, wnioskéw
i skarg mieszkancow.

Realizacja zadan z zakresu obronno$ci, obrony cywilnej w zakresie witasciwosci komorki
organizacyjnej.

Udziat w powotywanych zespotach roboczych oraz wspodtpraca z komorkg ds. pozyskiwania
srodkéw zewnetrznych.

Przygotowywanie informacji z zakresu wykonywanych zadan do zamieszczenia na stronie
internetowej urzedu w BIP oraz w publikacjach prasowych.

Udostepnianie Informacji Publicznej w granicach okreslonymi przepisami prawa.
Wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi komérkami organizacyjnymi,
gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami zewnetrznymi.

Stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt , instrukcji obiegu
dokumentow, instrukcii i obiegu dokumentéw ksiegowych.

Archiwizacja dokumentow.



12. Przestrzeganie przepisow bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw Ppoz.
13. Przestrzeganie przepisdéw dotyczacych ochrony danych osobowych.
14. Przestrzeganie przepiséw dotyczacych informaciji niejawnych.

15. Stosowanie sie do regulamindw i procedur wewnetrznych.

ROZDZIAL 3

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 19

Strukture organizacyjng Urzedu stanowig;

Kierownictwo Urzedu:

1.1 Wéjt; WG
1.2 Zastepca Wijta; WG
1.3 Sekretarz; SK
1.4 Skarbnik. SG
1.5 Zastepca Skarbnika SGZ
2. Referaty, biura i samodzielne stanowiska:
2.1 Referat Organizacyjny ORG
2.2 Referat KadriPtac KP
2.3 Referat Informatyki INF
2.4  Referat Planowania i Finanséw PF
2.5 Referat Podatkéw i Optat Lokalnych PO
2.6  Referat Edukacji i Zdrowia EZ
2.7  Referat Gospodarki Komunalne; GK
2.8 Referat Inwestycji, Zamdwien Publicznych i Szkoéd Gérniczych  1ZPG
2.9 Referat Planowania Przestrzennego PP
2.10 Referat Ochrony Srodowiska 0$
211 Biuro Audytu i Kontroli Wewnetrznej BAK
212 Biuro Rady Gminy BRG
2.13 Biuro Radcow Prawnych BRP
2.14  Biuro Promociji , Polityki Informacyjnej i Wspotpracy BPPW
2.15 Biuro Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i OC BZKO
2.16  Biuro Pozyskiwania Srodkow Zewnetrznych BPSZ
217 Inspektor Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP
2.18 Inspektor Ochrony Danych Osobowych |ODO
2.19  Petnomocnik ds. Informaciji Niejawnych PIN
2.20 Petnomocnik ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych PPA
2.21  Urzad Stanu Cywilnego uSsC
2.22 Sekretariat SEK
2.23 Archiwum Zakfadowe AZ



ROZDZIAL 4

Zakres dziatania referatow, biur i samodzielnych stanowisk

§ 20

Referat Organizacyjny

1. W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych
1) Prowadzenie punktu obstugi interesantéw - wykonywanie czynnosci kancelaryjnych,
udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw, oraz koordynacja obiegu dokumentow

przychodzacych i wychodzacych w systemie elektronicznym oraz tradycyjnym.

N

Obstuga centrali telefonicznej urzedu, poczty elektronicznej oraz platformy e- PUAP.

w

Organizowanie zakupu ustug pocztowych i telekomunikacyjnych.

~

Organizowanie zakupu wyposazenia biurowego i materiatéw biurowych.

(93]

Wyrob i likwidacja pieczeci.

(2]

Zakup prasy i publikacji specjalistyczne;.

~

Zaopatrzenie urzedu w artykuty przeznaczone na cele reprezentacyjne.

oo

Zapewnienie ochrony obiektu.

)
)
)
)
)
)
)
)

9

10) Ubezpieczanie mienia gminy.

Zapewnienie utrzymania czystosci w obiektach urzedu.

11) Prowadzenie ewidencji pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych umarzanych jednorazowo ( zgodnie z obowigzujaca Polityka Rachunkowosci ).

12) Organizacja i przeprowadzanie inwentaryzacji w urzedzie w drodze spisu z natury.

13) Organizacja wyboréw prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych oraz referendum.

14) Wspétorganizowanie lub koordynowanie spotkan, konferencji oraz innych wydarzen
organizowanych na terenie urzedu.

15) Organizowanie i koordynacja prac spotecznie uzytecznych, rob6t publicznych na terenie
gminy oraz wspoétpraca z sagdami w zakresie prac 0séb wykonujacych kare ograniczenia
wolnosci.

16) Wspotpraca z sottysami.

)
17) Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji oraz koordynacja sposobu ich zatatwiania.
18) Prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta Gminy.

)

19) Prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien Wojta.

10



20) Prowadzenie Centralnego Rejestru Umdw.

21) Prowadzenie rejestru porozumien oraz koordynacja udzialu Gminy w zwigzkach

komunalnych, stowarzyszeniach gmin oraz Metropolii Slasko-Zagtebiowskiej.

22) Prowadzenie rejestru i ewidencji delegacji stuzbowych.

23) Prowadzenie spraw w zakresie wsparcia materialnego Policji i Panstwowej Strazy

Pozarnej.

24) Prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na przeprowadzenie imprez

masowych, zbiorek publicznych i zgromadzen.

2. W zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej

1)

2)

8

)

Przyjmowanie wnioskow o wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz przetwarzanie
wnioskow w systemie teleinformatycznym CEIDG.

Prowadzenie rejestru  ztozonych wnioskow przedsigbiorcow zawieszajacych i
wznawiajacych dziatalnoS¢ gospodarczg, w tym przedsigbiorcow, ktorzy zaprzestali
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej oraz udzielanie informacji w tym zakresie.
Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencii.

Wspoétpraca z organami kontroli i innymi jednostkami w zakresie ewidencji dziatalnosci
gospodarczej.

Prowadzenie postepowarn w sprawie wydawania, zmiany lub cofnigcia zezwolenia na
sprzedaz detaliczng napojéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu
sprzedazy i poza miejscem sprzedazy

Prowadzenie rejestru zezwolen na detaliczng i gastronomiczng sprzedaz napojow
alkoholowych,

Naliczanie i kontrola optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
oraz wystawianie zaswiadczen o wniesieniu optaty za zezwolenie na sprzedaz.
Nadzorowanie i egzekwowanie realizacji przepisdw z zakresu wychowania w trzezwosci

| przeciwdziatania alkoholizmowi.

3. W zakresie ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy :

1

W N

4
5

)

)
)
)
)

Wspoétpraca z komendantami OSP na terenie gminy.

Organizowanie pomieszczen, zakup sprzetu i wyposazenia OSP.

Kontrola wazno$ci badan lekarskich cztonkéw OSP.

Rozliczanie kart drogowych i zuzycia paliwa i konserwacji samochodéw pozarniczych.
Ewidencja czlonkow OSP oraz rozliczanie ekwiwalentow za udziat w dziataniach

ratowniczo-gasniczych lub szkoleniach.
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1.

2,

6)

Ubezpieczanie cztonkow OSP, Mtodziezowych Druzyn Pozarniczych, sprzetu pozarniczego

oraz samochodow pozarniczych.

§ 21
Referat Kadr i Ptac

W zakresie spraw kadrowo-socjalnych

1)

W N

)
)
)

~

Sporzadzanie i prowadzenie dokumentaciji pracowniczej.

Wprowadzanie i aktualizacja ewidencji kadrowo-ptacowej w systemie teleinformatycznym.
Sporzadzanie indywidualnej ewidenciji czasu pracy.

Sporzadzanie i rozliczanie dokumentacji zwigzanej z uzywaniem samochodéw prywatnych
do celow stuzbowych.

Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z organizacjg stuzby przygotowawcze.
Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z organizacjq stazy absolwenckich i prac
interwencyjnych.

Wspditpraca z migdzyzaktadowg organizacjq zwigzkowa dziatajaca na terenie Urzedu.
Wspdtpraca z Wojskowg Komendg Uzupetnien w zakresie reklamowania pracownikow od
czynnej stuzby wojskowe;.

Organizacja i koordynacja posiedzen Komisji Socjalne;.

10) Sporzadzanie i rozliczanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg Swiadczen z Zaktadowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych.

W zakresie spraw rekrutacji, adaptacji i podnoszenia kwalifikacji zawodowych

pracownikow:

1)

Organizacja pracy Komisji Rekrutacyjnej oraz przeprowadzanie procedur rekrutacyjnych na
kazdym etapie postepowania zwigzanych z naborem na stanowiska w urzedzie, a takze na
dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych z wytgczeniem dyrektorow placowek
o$wiatowych.

Wspdtpraca z kierownikami komoérek w zakresie adaptacji nowoprzyjetych pracownikéw.
Analiza potrzeb szkoleniowych i rozwojowych pracownikdw.

Zgtaszanie pracownikdw na szkolenia otwarte, w tym e-learningowe oraz prowadzenie
kartotek szkoleniowych.

Organizacja i prowadzenie dokumentaciji rozliczeniowej z zakresu szkolen zamknietych dla

pracownikow.
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3.

1.

6)

Organizacja i prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej z zakresu kierowania pracownikow

na studia wyzsze oraz studia podyplomowe.

W zakresie spraw ptacowych i rozliczeniowych :

1)
2)

Sporzadzanie list ptac oraz wyptat dla pracownikdw urzedu

Sporzadzanie list wyptat dla kontrahentéw — $wiadczeniobiorcéw oraz oséb fizycznych
wspotpracujacych z Urzedem w formie uméw o charakterze cywilnoprawnym.
Sporzadzanie i prowadzenie indywidualnych kartotek zarobkowych.

Sporzadzanie i prowadzenie dokumentaciji z zakresu ubezpieczen spotecznych.
Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji z zakresu podatku dochodowego od oséb
fizycznych.

Wspoétpraca z komornikami i sagdami w zakresie egzekucji Swiadczen pienigznych.
Sporzadzanie okresowych sprawozdan, w tym sprawozdarn kadrowo-ptacowych do GUS,

ewidencji , zestawier dokonanych potracen itp.

§22
Referat Informatyki

W zakresie spraw informatycznych:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

Organizacja zaopatrzenia w sprzet komputerowy oraz materiaty eksploatacyjne.
Gospodarka sprzetem informatycznym, w tym inwentaryzacja sprzetu oraz likwidacja
sprzetu zuzytego.

Utrzymywanie w sprawno$ci narzedzi informatycznych (serwisowanie oprogramowania
i sprzetu) dla wszystkich uzytkownikéw systemu.

Zapewnienie integralnosci danych w systemie informatycznym.

Rozbudowa, przebudowa oraz serwis sieci komputerowe;.

Administrowanie serwerami aplikacji, baz danych, dyskami sieciowymi oraz archiwizacja
i ochrona ich zasobdw.

Analiza i ocena warunkow bezpieczenstwa informacji elektronicznej przetwarzanej
w systemie komputerowym przed jej utrata, nieuzasadniong modyfikacjg Iub
nieuprawnionym dostepem.

Koordynacja i wspdtudziat w tworzeniu nowych rozwigzan informatycznych wspierajacych
prace Urzedu.

Zapewnienie wsparcia technicznego w prowadzeniu serwisu informacyjnego na stronach

internetowych www oraz w intranecie.
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10) Prowadzenie szkolen wewnetrznych dla pracownikow Urzedu z zakresu informatyki i
techniki komputerowej uwzgledniajacych specyfike ich pracy oraz wykorzystywanych przez

nich narzedzi informatycznych.

. W zakresie zadan administratora systemu Informatycznego:

1) Opracowanie i uaktualnianie instrukcji okre$lajacej sposéb zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych, ze szczegéinym
uwzglednieniem wymogéw bezpieczenstwa informacii.

2) Wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie nadawania
pracownikom uprawnien dostepu do danych i wybranych funkcji w $rodowisku IT.

3) Tworzenie kont uzytkownikéw w systemach informatycznych , zarzadzanie kontami oraz
usuwanie kont i uprawnien osob, ktore zakoniczyty prace w Urzedzie.

4) Monitorowanie stanu Srodowiska IT, stanu sprzetu oraz legalnosci wykorzystywanego
oprogramowania.

5) Wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem kopii bezpieczenistwa systemdw i danych.

§ 23

Referat Planowania i Finansow

. W zakresie Gtéwnego Ksiegowego Urzedu:

1) Prowadzenie rachunkowo$ci Urzedu Gminy.

2) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi.

3) Wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

4) Wstepna kontrola kompletnoSci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacii

gospodarczych i finansowych.

5) Wspdipraca z bankiem obstugujacym budzet.

. W zakresie planowania budzetowego :

1) Przygotowywanie projektu budzetu, Wieloletniej Prognozy Finansowej i informacji o
wielkosci kwot w budzecie uchwalonym oraz harmonogramu dochodéw i wydatkéw celem
ztozenia w Regionalnej Izbie Obrachunkowe;.

2) Przygotowywanie projektu zmian w uchwale budzetowej celem dostosowania planu do
aktualnie planowanych i realizowanych zadan oraz przestania do Regionalnej Izby

Obrachunkowe;.
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7)

Sporzadzanie zmian planéw finansowych i projektow zarzadzen wojta w sprawie zmiany w
budzecie gminy celem dostosowania planu do aktualnie realizowanych zadan oraz
przestania zarzadzen do Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

Sporzadzanie zmian harmonogramu dochodéw i wydatkow Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych celem zaplanowania dochodéw i wydatkow w roku budzetowym oraz
przestania do Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

Wspotpraca z jednostkami realizujgcymi budzet celem dokonywania stosownych zmian
w budzecie.

Monitoring sprawozdawczosci budzetowej celem kontroli realizowanych dochoddw
i wydatkow.

Sporzadzanie opisowego sprawozdania potrocznego i rocznego z wykonania budzetu

celem zlozenia w Regionalnej Izbie Obrachunkowe;.

. W zakresie ksiggowosci budzetowe;:

1)

2)

Ewidencja dochoddw budzetu Gminy - jednostki ORGAN celem biezacego prowadzenia
ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Ewidencja  wydatkdw -  jednostki JWUG celem biezacego prowadzenia ksiag
rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Ewidencja dochodéw - jednostki JDUG celem biezacego prowadzenia ksigg rachunkowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Ewidencja Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych - jednostki ZFSS celem
biezacego prowadzenia ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Ewidencja sum depozytowych - jednostki DEP celem biezacego prowadzenia ksigg
rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Ewidencja podatku VAT- jednostki VAT celem biezacego prowadzenia rozliczerr podatku
VAT i ztozenia prawidtowej deklaracji VAT oraz wptaty do Urzedu Skarbowego wiasciwej
kwoty podatku.

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej w zakresie Budzetu Gminy oraz
dochodéw i wydatkbw Gminy oraz sprawozdawczo$¢ ftacznie z  jednostkami

organizacyjnymi Gminy celem przestania do Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

. W zakresie obstugi kasowe; :

1)
2)
3)
4)

Przyjmowanie wpfat gotdwkowych i bezgotéwkowych.
Dokonywanie wypfat gotéwkowych.
Sporzadzanie raportow kasowych.

Wydawanie zadwiadczen o dokonaniu wptaty.
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1)

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg drukami cistego zarachowania.

Rozliczanie inkasentow z pobranych kwitariuszy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przechowywaniem dokumentéw stanowigcych
ubezpieczenie umow.

Wspditpraca z bankiem oraz z dostawcg terminala POS.

§ 24
Referat Podatkow i Optat Lokalnych

. W zakresie wymiaru podatkow i optat lokalnych:

Prowadzenie postepowan podatkowych z zakresu wymiaru podatku od nieruchomosci,
rolnego, lednego, od srodkow transportowych oraz opfaty targowej dla o0séb fizycznych,
prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowos$ci prawne;,
Prowadzenie postepowan podatkowych w sprawach o udzielenie ulg w sptacie zobowigzan
podatkowych w zakresie podatku od nieruchomos$ci, rolnego, lesnego, od S$rodkéw
transportowych dla oséb fizycznych, prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowosci prawnej, w tym przygotowywanie projektow decyzji Wojta w
tych sprawach.

Prowadzenie ewidencji podatnikow oraz przedmiotéw opodatkowania.

Prowadzenie kontroli podatkowych u o0séb fizycznych, prawnych oraz jednostek
organizacyjnych, w tym spotek nieposiadajacych osobowosci prawne;.

Przygotowywanie projektow postanowien Wojta w sprawach o udzielenie ulg w sptacie
zobowigzan podatkowych w zakresie podatkéw stanowigcych dochody gminy,
a egzekwowanych przez urzedy skarbowe oraz w razie potrzeby przeprowadzanie
postepowan dowodowych w tym zakresie.

Przygotowywanie zaswiadczen dot. istnienia obowigzku podatkowego tj. o figurowaniu w
ewidencji podatnikow, o posiadaniu gospodarstwa rolnego, o wielkosci gospodarstwa
rolnego na cele ustalenia statystycznego dochodu itp. oraz o udzielonej pomocy de
minimis.

Udostepnianie informaciji z akt podatkowych organom i osobom do tego uprawnionym.
Prowadzenie spraw zwigzanych z monitorowaniem udzielania przedsigbiorcom pomocy
publicznej przez Gmine.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nienaleznie zaptaconej lub nadptaconej optaty
skarbowej w ramach pracy wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Gminy
Gierattowice.
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10) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem producentom rolnym podatku akcyzowego

zawartego w cenie paliwa.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z optatg eksploatacyjng od wydobycia kopalin

od przedsigbiorstw gorniczych.

12) Przygotowywanie interpretacji indywidualnych prawa podatkowego na wnioski podatnikow.

. W zakresie ksieggowosci podatkowej i optat lokalnych oraz optat za gospodarowanie

odpadami komunalnymi:

1)

DD O AW
—_ = = =

7)
8)

Ewidencja wpfat w zakresie dochoddw z tytutu podatkdw i optat lokalnych, w tym optaty
eksploatacyjnej oraz optaty za gospodarowanie odpadami.

Biezace prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie podatkow i opfat lokalnych, w tym
opfaty eksploatacyjnej oraz opfaty za gospodarowanie odpadami.

Inwentaryzacja indywidualnych kont podatnikdw.

Podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do likwidacji zalegtosci i nadptat.

Rozliczanie inkasentow z pobranych naleznosci i dokonywanych wptat.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych z zakresu dochodéw z tytutu
podatkéw i optat lokalnych, w tym optaty eksploatacyjnej oraz optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Wydawanie zaswiadczen na podstawie danych wynikajgcych z ksiag rachunkowych.

Rozliczenia odpisu z podatku rolnego na rzecz Izby Rolnicze;j.

. W zakresie windykacji podatkowej, optat lokalnych, optat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi i innych naleznosci na rzecz gminy :

1
2

wW

4

)
)
)
)
)

Biezaca analiza stanu zalegtoSci.

Podejmowanie czynnosci informacyjnych wobec dtuznikow.

Wystawianie upomnien.

Wystawianie tytutdw wykonawczych.

Wspétpraca z organami egzekucyjnymi (administracyjnymi i sadowymi) w ramach
prowadzonych postepowan egzekucyjnych.

Analiza stanu zobowigzan podatkowych pod wzgledem przedawnienia.

Podejmowanie prob poszukiwania majatku zobowigzanego.

Whioskowanie do sadu o stwierdzenie nabycia spadku ( o ustalenie spadkobiercow)
w przypadkach, gdy brak mozliwosci ustalenia podatku od nieruchomo$ci potozonej na

terenie Gminy Gierattowice.
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1.

§25
Referat Edukaciji i Zdrowia

W zakresie Edukacji i Oswiaty:

1)

2)

6

oo

)
)
)
)

9

Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem badz likwidacjg placowek
o$wiatowych.

Prowadzenie spraw w zakresie organizacji opieki nad dzieckiem do lat 3 w formie Ztobkow i
klubow dzieciecych.

Przeprowadzanie procedur konkursowych na stanowiska dyrektorow, oraz procedur
zwigzanych z przedtuzaniem kadencji dyrektorow i odwotywaniem ze stanowiska.

Nadzér nad dziatalnoscig gminnych placowek oswiatowych.

Wspdtpraca z organami gminy, dyrektorami placowek oSwiatowych, organem prowadzacym
nadzér pedagogiczny oraz o$wiatowymi zwigzkami zawodowymi.

Prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow zespotéw szkolno-przedszkolnych.

Organizacja i przeprowadzanie procedur awanséw zawodowych nauczycieli.

Organizacja i nadzér dowozu uczniéw niepetnosprawnych do szkot i przedszkoli.

Obstuga systemu informacji o$wiatowej oraz systeméw obstugi informatycznej szkét.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztatcenia zawodowego pracownikéw

mtodocianych.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw za wyniki w nauce.

12) Rozliczanie i kontrola realizacji dotacji i programéw rzadowych realizowanych przez

placowki o$wiatowe.

13) Kontrola spetniania obowigzku szkolnego przez dzieci i mtodziez do lat 18.

14) Prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét i placowek o$wiatowych.

W zakresie spraw zdrowotnych:

1)
2)

3)

Inicjowanie dziatan na rzecz poprawy stanu zdrowia mieszkancéw gminy

Wspdipraca w zakresie pozyskiwanie Srodkéw na realizacje programéw profilaktyki
i szczepien ochronnych mieszkancow gminy.

Koordynacja dziatalno$ci organizacii i instytucji, ktérych celem dziatalnoSci jest ochrona
zdrowia.

Zgtaszanie Panstwowej Inspekcji Sanitarnej przypadkéw choréb zakaznych

§26
Referat Gospodarki Komunalnej
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1. W zakresie ewidencji mienia oraz obrotu nieruchomosciami gminnymi :

1)
2)

9)

Prowadzenie spraw z zakresu stanu mienia gminy oraz ewidencji mienia komunalnego.
Prowadzenie postepowan zwigzanych z zakupem, sprzedaza, zamiang, oddawaniem
w uzytkowanie wieczyste, najem, dzierzawe i uzyczenie nieruchomosci gminnych.
Prowadzenie postepowan zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci gminnych w trwaty
zarzad.

Prowadzenie spraw w zakresie nadzoru wiascicielskiego nad spotkami gminnymi.
Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem, podziatem i scalaniem gruntow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wywiaszczaniem nieruchomos$ci przeznaczonych w
planie zagospodarowania przestrzennego na cele publiczne.

Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia gminy.

Prowadzenie postepowan w celu nadawania nazw ulic oraz numeracji budynkow i posesji
na terenie Gminy.

Prowadzenie spraw z zakresu dziedziczenia majatku gminy jako spadkobiercy.

2. W zakresie gospodarki komunaine;j :

1)

2)

Prowadzenie postepowan oraz nadzér nad dostawami i dystrybucjq energii elektryczne;
na terenie Gminy do budynkéw gminnych.

Prowadzenie postepowan i nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z modernizacjq i
budowg nowych punktdw i odcinkdw o$wietlenia ulicznego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i remontem budynkow uzytecznosci
publicznej oraz budynkéw mieszkaniowych wchodzacych w sktad gminnego zasobu
mieszkaniowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i remontem placow zabaw, sitowni
zewnetrznych, wiat przystankowych oraz innych obiektow matej architektury.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem obiektow sportowych na terenie gminy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem oraz konserwacjg mogit wojennych
i pomnikéw pamigci na terenie gminy.

Organizacja i nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w gminie, wspdtpraca
z Przedsiebiorstwem Gospodarki Komunalnej oraz pozostatymi wykonawcami ustug.
Organizacja i nadzor akcji zimowego utrzymania drég gminnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem bezdomno$ci zwierzat na terenie gminy

oraz wspdtpraca z odpowiednimi stuzbami w tym zakresie.

3. W zakresie gospodarki mieszkaniowej i lokalowej :
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Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynajmowaniem lokali uzytkowych oraz lokali
mieszkaniowych (w tym mieszkan socjalnych i chronionych( na terenie gminy.

Naliczanie optat za najem lokali i mieszkan

Kontrola prawidtowosci eksploataciji lokali i mieszkan.

Wspdipraca z Os$rodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie gospodarki mieszkaniami

socjalnymi i chronionymi.

. W zakresie rolnictwa, lesnictwa i melioracji:

1)

2)

9)

Wspotpraca z producentami rolnymi oraz instytucjami rolniczymi w zakresie produkcji
roslinnej i ochrony roslin.

Wspoétpraca z kotami fowieckimi w zakresie szkéd w uprawach rolnych wyrzadzanych przez
zwierzeta dzikie oraz wydawanie opinii w sprawie rocznych plandéw towieckich i
wieloletnich planéw hodowlanych oraz uczestnictwo w procedurze wytaniania dzierzawcy
kot towieckich.

Udziat w pracach komisji ds. szacowania szkdd kleskowych w gospodarstwach rolnych
Kontrola realizacji obowigzku ubezpieczenia OC rolnikéw oraz budynkdw rolniczych.
Organizacja przy wspdtpracy Slaskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego szkoler dla
rolnikow.

Wspotpraca z Izbg Rolnicza.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z budowg i utrzymaniem urzgdzen ochrony przed
suszg na terenie gminy.

Nadzdr nad wykonaniem remontdw urzadzen melioracji wodnych i urzadzen ochrony przed
susza, uczestnictwo w wizjach lokalnych i odbiorach prac.

Organizacja spotkan i narad Gminnej Spétki Wodnej oraz wspotpraca z Rejonowym
Zwigzkiem Spdtek Wodnych w zakresie melioracji gminnych.

10) Wydawanie zaswiadczen na podstawie Ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego.

11) Organizacja spisu rolnego.

W zakresie transportu publicznego:

1)

Prowadzenie spraw zwigzanych z systemem transportu zbiorowego Metropolii Slasko-
Zagtebiowskiej, w tym przygotowywanie projektow uchwat , uzgadnianie rozktadéw jazdy
linii autobusowych, lokalizacji przystankoéw autobusowych oraz tras ewentualnych objazdow
Ewidencja i analiza wnioskdéw mieszkancéw zwigzanych z funkcjonujgcq na terenie gminy

komunikacjg autobusowa.
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1.

2.

§27
Referat Inwestycji, Zamdéwien Publicznych i Szkéd Gorniczych

W zakresie inwestycji kubaturowych obiektéw gminnych :

1)

2)

7)

Planowanie i przygotowywanie zadan inwestycyjnych dotyczacych obiektéw kubaturowych
zgodnie z obowigzujgcym planem zamdwien publicznych.

Opracowywanie programéw funkcjonalno-uzytkowych dla planowanych inwestyciji,
specyfikacji z zakresu zaméwien publicznych

Koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem dokumentacji projektowych, odbieranie
i sprawdzanie kompletno$ci zleconych dokumentacji projektowych dla obiektow
kubaturowych.

Koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjg rob6t budowlanych (zgtoszenie
prowadzonych rob6t, przekazanie placu budowy, spotkania techniczne, spotkania
z mieszkancami) oraz wspétpraca z nadzorem autorskim i inwestorskim w trakcie realizacji
robot.

Rozliczanie inwestyciji, przygotowywanie dokumentacji technicznej dotyczacej zwrotu
kosztdéw zabezpieczenia obiektow kubaturowych przez wptywami eksploatacji gérnicze;.
Uczestnictwo w zakonczeniu procesu budowlanego (odbiér przez sanepid, straz pozarng,
nadzér budowlany- uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie).

Wspotpraca z osobami zarzadzajacymi obiektami kubaturowymi w okresie gwarancyjnym
w tym przyjmuje zgtoszenia o usterkach oraz koordynacja dziatahn zwigzanych z

usunieciem usterek gwarancyjnych

W zakresie inwestycji , remontow oraz zarzadzania drogami gminnymi:

1)

Planowanie oraz prowadzenie zadan inwestycyjnych i remontowych dotyczacych drog
gminnych zgodnie z obowigzujacym planem zamoéwien publicznych i budzetem.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z biezacym utrzymaniem infrastruktury drogowej.
Koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem dokumentacji projektowych, odbidr
i kontrola kompletnosci zleconych dokumentacji projektowych drogowych.

Koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg robdt budowlanych oraz wspétpraca
z nadzorem autorskim i inwestorskim w trakcie realizacji robét.

Rozliczanie inwestycji, przygotowywanie dokumentacji technicznej dotyczacej zwrotu
kosztéw zabezpieczenia obiektow drogowych przez wptywami eksploataciji gbrniczej.
Koordynacja dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem zrealizowanych obiektow drogowych

w okresie gwarancyjnym i pogwarancyjnym.
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Wspdtpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi instytucjami w zakresie
drog gminnych, powiatowych, wojewodzkich i krajowych.

Prowadzenie postepowan zwigzanych z zajeciem pasa drogowego.

Opiniowanie  projektébw organizacji ruchu na drogach gminnych publicznych

oraz zatwierdzanie projektéw na drogach wewnetrznych.

10) Dokonywanie okresowych przegladéw drég gminnych w celu kontroli stanu technicznego

drog i zgtaszanie uszkodzen wynikajacych z wptywu eksploatacji gorniczej.

11) Koordynacja oceny warunkow widoczno$ci przejazdéw kolejowo-drogowych kategorii A, B,

1)
2)

8)

C, D, na drogach gminnych publicznych oraz pomiar natezenia ruchu drogowego na

przejazdach kolejowych i drogach gminnych publicznych.

. W zakresie zaméwien publicznych :

Przygotowywanie planu zamdwien publicznych.

Kierowanie i udziat w pracach Komisji Przetargowej Urzedu Gminy, delegowanie
pracownikow powofanych obowigzujacym zarzadzeniem Wojta.

Koordynacja przygotowania dokumentacji przetargowej, w tym specyfikacji istotnych
warunkéw zamdwienia z zatgcznikami, w celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego.

Prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zamowienia publicznego przeprowadzonych
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.

Przygotowywanie ogtoszen o zaméwieniu, 0 wyborze oferty, o udzieleniu zamdwienia lub
uniewaznieniu postepowania oraz pozostatej korespondenciji przetargowe;j.
Przygotowywanie i zamieszczanie ogtoszen w Biuletynie Zamowier Publicznych na portalu
UZP oraz przekazywanie ogtoszer Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej i do Biuletynu
Informaciji Publicznej Urzedu Gminy w celu publikacii.

Przekazywanie do Referatu Planowania i Finanséw oraz Kasy informacji dotyczacych
wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Opracowywanie sprawozdawczosci rocznej dotyczacej zamdwien publicznych udzielonych

w ramach urzedu.

. W zakresie szkéd goérniczych :

1)

Przygotowywanie wnioskow do kopalh o naprawe szkdd gomiczych w obiektach
komunalnych, prowadzenie postepowan i uzgodnien w celu doprowadzenia do zawarcia
ugody.

Przygotowywanie wnioskéw do kopalfh 0 zwrot kosztéw zabezpieczen przed wptywami

skutkdw eksploatacji gorniczej inwestyciji realizowanych przez gmine.
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1)
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Monitoring realizacji zobowigzan kopali w zakresie zabezpieczenia i naprawy szkdd
gorniczych w obiektach komunalnych.

Udziat w przygotowaniu opinii dotyczacej opiniowania planu ruchu zaktadow gérniczych
prowadzacych eksploatacje pod terenem gminy.

Przygotowywanie materiatéw dla prac wiasciwej do spraw gorniczych Komisji Rady Gminy
oraz opracowanie informacji o stopniu realizacji zagadnien bedacych przedmiotem obrad
Komisji.

Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi  Gminy zarzadzajacymi mieniem komunalnym w zakresie usuwania
skutkow wptywu eksploatacji gorniczej na te obiekty.

Udzielanie pomocy administracyjnej mieszkancom gminy w zatatwianiu spraw dotyczacych

usuwania skutkdw szkdd goérniczych w ich prywatnych obiektach.

§28
Referat Planowania Przestrzennego

. W zakresie planowania przestrzennego:

Przeprowadzanie postepowan w sprawie oceny aktualnosci studium uwarunkowan
i kierunkdw  zagospodarowania oraz miejscowego planu  zagospodarowania
przestrzennego.

Przygotowywanie, koordynacja oraz przeprowadzanie procedury uchwalenia studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz jego zmian.
Przygotowywanie, koordynacja oraz przeprowadzanie procedury uchwalenia miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego oraz jego zmian.

Przeprowadzanie postgpowan w sprawie ustalania warunkow zabudowy.

Przeprowadzanie postepowan w sprawie ustalania lokalizacji inwestycji celu publicznego.
Sporzadzanie wyrysdw i wypisow z planéw miejscowych i studium uwarunkowan.
Sporzadzanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatek w planie i studium uwarunkowan.
Opiniowanie projektow podziatu nieruchomosci pod katem zgodnosci z ustaleniami planu
zagospodarowania przestrzennego.

Opiniowanie projektdw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gmin

sgsiednich.

10) Ustalanie optaty z tytutu wzrostu nieruchomosci — optata planistyczna.

11) Ustalanie wysokosci optaty w ramach optat adiacenckich.

12) Prowadzenie i aktualizacja systemu informacji przestrzenne;.
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1.

13) Potwierdzanie legalnosci budowy obiektow budowlanych

14) Sporzadzanie analiz urbanistycznych.

15) Wspdtpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowalnego.

§29

Referat Ochrony Srodowiska

W zakresie gospodarki wodno-$ciekowej:

1)

8)

9)

Prowadzenie ewidencji przylaczy do kanalizacji sanitarnej, zbiornikéw bezodptywowych
i przydomowych oczyszczalni.

Monitorowanie, kontrola i nadzér odprowadzania Sciekdw sanitarnych na terenie gminy.
Rozpatrywanie zgtoszen oraz prowadzenie postepowan w zakresie eksploatacii
przydomowych oczyszczalni $ciekow.

Prowadzenie postepowan w sprawie wydawania zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci
w zakresie oprozniania zbiornikbw bezodptywowych oraz ~ kontrola przestrzegania
warunkow wydanych zezwolen, weryfikacja sprawozdan.

Prowadzenie postepowan w sprawie nakazu przytgczenia nieruchomo$ci do sieci
kanalizacji sanitarnej.

Prowadzenie postepowan w sprawie naruszenia stanu wody na gruncie.

Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji w sprawie wydawania zapewnien i warunkow
technicznych odprowadzenia wod opadowych i roztopowych oraz uzgadniania projektow,
kolizji, odbioréw przytaczy wod opadowych i roztopowych. Wspdtpraca z Gminng Spotkq
Wodna.

Opracowanie i aktualizacja inwentaryzacji sieci kanalizacji deszczowej oraz wymaganych
pozwolen.

Naliczanie optaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowe;.

10) Informowanie mieszkafncow o jako$ci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi.

11) Wspdtpraca ze spdtkg komunalng Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej sp. z 0.0.

w zakresie zaopatrzenia w wode, odprowadzania i oczyszczania $ciekéw sanitarnych oraz
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2.

okreslaniem perspektyw budowy sieci kanalizacyjnej w miejscach, ktore nie sg objete tg

siecia.

12) Opiniowanie plandéw ochrony przeciwpowodziowej, planéw gospodarowania wodami i

innych dokumentow strategicznych, opracowywanych przez organy wiasciwe w sprawach

gospodarowania wodami.

13) Sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie gospodarki wodno-sciekowe.

14) Udziat w postepowaniach prowadzonych przez inne organy i instytucie w zakresie

gospodarki wodno-$ciekowej.

W zakresie gospodarki odpadami:

1)

2)

Organizowanie systemu odbierania odpadéw komunalnych od wia$cicieli nieruchomosci na
ktorych zamieszkujg mieszkancy z terenu Gminy.

Przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen oraz regulaminéw zwigzanych z
organizacjg systemu gospodarki odpadami komunalnymi.

Przygotowanie postepowania przetargowego na odbior i zagospodarowanie odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci.

Wspdtpraca z firmg odbierajacq odpady komunalne w zakresie ustalania harmonograméw
wywozu odpadéw komunalnych, zgtaszanie reklamacji, zapotrzebowania na pojemniki itp.
Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddw
komunalnych na terenie gminy, kontrola podmiotow wpisanych pod katem spetnienia
wymagan oraz przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan.

Przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Prowadzenie i aktualizacja bazy nieruchomos$ci, w tym nieruchomos$ci nowo powstatych
oraz ewidencji ztozonych deklaracji.

Prowadzenie postepowan w sprawie okre$lenia wysoko$ci optaty za gospodarowanie
odpadami w okre$lonych przepisami przypadkach.

Kontrola realizacji obowigzkéw wiascicieli nieruchomo$ci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych oraz naliczanie w uzasadnionych przypadkach optaty

podwyzszone;.

10) Prowadzenie postepowan w sprawie udzielenia ulg w sptacie zobowigzan z tytutu optaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi.

11) Organizacja i nadzér funkcjonowania Punktéw Selektywnego Zbierania Odpadéw

Komunalnych i innych punktéw zbierania odpadow.
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3.

4.

12) Organizacja i koordynacja odbierania od wiascicieli nieruchomos$ci odpadéw remontowo-
budowlanych, odpadow wielkogabarytowych i in.

13) Okresowa analiza stanu gospodarki odpadami komunalnymi w celu weryfikacji mozliwosci
technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.

14) Redagowanie zaktadki na stronie internetowej Urzedu Gminy Gierattowice dotyczace;
systemu gospodarki odpadami komunalnymi.

15) Prowadzenie postepowan w sprawie magazynowania odpaddéw w  miejscu
nieprzeznaczonym do ich sktadowania lub magazynowania.

16) Realizacja zadan wynikajacych z Programu Oczyszczania Kraju z Azbestu na lata 2009-
2032, w tym biezaca aktualizacja inwentaryzacji wyrobow zawierajacych azbest na terenie
Gminy oraz aktualizacja danych w Bazie azbestowe;.

17) Prowadzenie postepowan w sprawie udzielania dotacji celowej dla oséb fizycznych na
dofinansowanie poniesionych kosztow zatadunku, transportu i unieszkodliwiania odpadéw
zawierajgcych azbest.

18) Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarki odpadami oraz monitorowanie
osiggania wymaganych prawem poziomow odzysku i recyklingu.

19) Prowadzenie kontroli gospodarki innymi rodzajami odpadéw, w tym niebezpiecznymi
powstajacymi na nieruchomos$ciach niezamieszkatych, w ramach dziatalno$ci gospodarcze;
oraz ewidencja zawartych umow.

W zakresie ochrony przyrody i utrzymania zieleni:

1) Prowadzenie postepowan w sprawie zgtoszen zamiaru usuniecia drzew i krzewoéw oraz
wydawania zezwolen na usunigcie drzew i krzewow.

2) Naliczanie, umarzanie opfat za usuniecie drzew lub krzewéw, kontrola nasadzen.

3) Koordynacja i nadzér nad utrzymaniem terenéw zielonych na terenie gminy.

4) Monitoring i nadzor nad utrzymaniem form ochrony przyrody ( pomnikéw przyrody,
stanowisk dokumentacyjnych ) oraz podejmowanie inicjatyw w zakresie tworzenia nowych
form ochrony przyrody.

5) Przyjmowanie zgtoszen oraz koordynacja postepowan w sprawie wywrotow drzew i drzew
stanowigcych ztom.

6) Prowadzenie postepowan w sprawie zniszczenia zieleni.

7) Udziat w postepowaniach prowadzonych przez inne organy i instytucje w zakresie ochrony
przyrody.

W zakresie ochrony powietrza:

1) Monitorowanie, ewidencja i kontrola zrodet niskiej emisji na terenie gminy.
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Opracowania i wdrazanie programéw (np. PONE, PGN) z zakresu ograniczania niskie]
emisji.

Informowanie o jako$ci powietrza. Redagowanie zakfadki ,Jako$¢ powietrza” na stronie
internetowej Urzedu Gminy.

Prowadzenie postepowan w sprawie udzielania dotacji na dofinansowanie inwestycii
stuzacych ochronie powietrza polegajacych na wymianie zrodet ciepta.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz, zestawien dotyczacych ochrony powietrza.

Udostepnianie informaciji o $rodowisku i informacji publicznej z zakresu ochrony powietrza.

5. W zakresie ochrony i ksztattowania zasob6w srodowiska:

1)

2)

1)

2)

Opracowanie, wdrazanie i aktualizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska oraz
sporzadzanie raportow z jego wykonania.

Opiniowanie plandw, programéw, dokumentacji itp. w zakresie ochrony $rodowiska,
opracowywanych przez inne jednostki lub organy.

Wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsiewzie¢ mogacych
znaczaco oddziatywac¢ na Srodowisko.

Opiniowanie przedsiewzie¢ w zakresie oddziatywania na Srodowisko.

Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie $rodowiska,
nakazywanie ograniczenia ucigzliwego oddziatywania na Srodowisko oraz obowigzku
prowadzenia pomiarow.

Prowadzenie postepowan w sprawie wymagan w zakresie ochrony srodowiska dotyczace
eksploataciji instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia.

Naliczanie i wnoszenie optat za korzystanie ze Srodowiska oraz za ustugi wodne.
Wspotpraca z organami ochrony $rodowiska, jednostkami administracji samorzadowej
i rzadowej w sprawach z zakresu ochrony srodowiska.

Wspotpraca z organami Inspekcji Ochrony Srodowiska oraz Inspekcji Sanitarnej w

sprawach naruszenia przepiséw ochrony $rodowiska.

W zakresie udostepniania informacji o Srodowisku i edukacji ekologicznej:

Udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie oraz informacji publicznej w zakresie
ochrony $rodowiska.

Prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zwierajgcych
informacje o Srodowisku i jego ochronie na stronie internetowej Urzedu Gminy.

Organizacja warsztatéw i przedstawien edukacyjnych w zakresie edukacji ekologicznej dla

dzieci i mtodziezy na terenie gminy.
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1)

1)

2)

Organizacja akeji ekologicznych i kampanii edukacyjnych np. ,Sprzatanie Swiata",
"Zmieniasz Siebie-Zmieniasz Swiat".

Koordynacja i nadzér nad tworzeniem i utrzymaniem Sciezek dydaktycznych na terenie
gminy.

Wspdipraca przy opracowywaniu biuletyndw, folderdw, plakatéw, ulotek informacyjnych,
kalendarza itp. o charakterze edukacyjnym, w zakresie ochrony Srodowiska, zakup
gadzetow o tematyce ekologiczne;.

Wspdipraca z jednostkami o$wiatowymi z terenu Gminy w zakresie edukacji dzieci
| mtodziezy.

Wspotpraca z instytucjami oraz organizacjami o charakterze ekologicznym.

§30
Biuro Audytu i Kontroli Wewnetrzne;j

. W zakresie audytu wewnetrznego:

Opracowywanie w porozumieniu z kierownikiem jednostki rocznego planu audytu

wewnetrznego oraz sporzadzanie sprawozdania z jego realizaciji.

Przeprowadzanie zadan zapewniajacych, zgodnie z planem audytu oraz innych zadan

poza planem audytu.
Przeprowadzanie zadan sprawdzajacych w celu dokonania oceny realizacji zalecen audytu.

Przeprowadzanie czynno$ci doradczych oraz sktadanie wnioskow majacych na celu

usprawnienie pracy jednostki.

Opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych regulacji zwigzanych z funkcjonowaniem

audytu.

Wspdtpraca z organami kontroli zewnetrznej, podejmowanie czynno$ci zapewniajacych
wykonanie zalecen i wnioskdéw zawartych w wystgpieniach tych organdw.

. W zakresie kontroli :

Przeprowadzanie kontroli w urzedzie, w jednostkach organizacyjnych gminy i jednostkach

nadzorowanych na podstawie zatwierdzonego przez Wéjta rocznego planu kontroli.

Przeprowadzanie kontroli doraznych.
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Przygotowywanie sprawozdan z przeprowadzonych  kontroli, projektéw zalecen
pokontrolnych oraz projektow wystapien do Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych

I innych organow.

Monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych.

§ 31
Biuro Rady Gminy

. W zakresie obstugi Rady Gminy oraz jej Komisji :

1)

1)
2)

Zapewnianie merytorycznej oraz technicznej obstugi posiedzenn Rady Gminy oraz jej
Komisji.

Rozliczanie i prowadzenie dokumentacji merytoryczno-finansowej diet radnych.
Wspdipraca z Przewodniczacym Rady Gminy w zakresie organizacji dyzuréw radnych,
narad

i konsultacji spotecznych.

Umieszczanie i aktualizacja informaciji z zakresu dziatania Rady na stronie BIP.
Prowadzenie rejestrow oraz ewidencji uchwat, interpelacji, wnioskdw i zapytan radnych,
wnioskéw i opinii komisji, skarg i wnioskow nalezacych do wiasciwosci rady oraz nadzér
nad wkasciwym ich obiegiem.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obowigzkiem sktadania oSwiadczen majatkowych
radnych.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z reklamacjg radnych od czynnej stuzby wojskowe;.
Organizacja wybordw na fawnikdw oraz obstuga kapituty odznaki honorowej "Zastuzony dla
Gminy Gierattowice".

Wspditpraca z sottysami w zakresie organizacji posiedzen rad soteckich oraz prowadzenie

dokumentacji w tym zakresie.

§32
Biuro Radcéw Prawnych

. W zakresie obstugi prawne;j :

Prowadzenie obstugi prawnej posiedzen Komisji i Sesji Rady Gminy.

Prowadzenie obstugi prawnej komorek organizacyjnych urzedu.
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1.

2.

Sporzadzanie opinii prawnych oraz udzielanie porad prawnych i informacji o
obowigzujacym stanie prawnym.

Uczestniczenie w przetargach, rokowaniach i negocjowaniu uméw.

Wystepowanie w  charakterze  petnomocnika w  postepowaniach  sadowych,
administracyjnych oraz przed pozostatymi organami orzekajgcymi.

Koordynowanie pomocy prawnej w urzedzie.

§33

Biuro Promaocji, Polityki Informacyjnej i Wspotpracy z organizacjami

W zakresie promociji :

1)

Organizowanie oraz koordynowanie imprez, konkurséw oraz inne wydarzen o charakterze
kulturalno- promocyjnym na terenie gminy.

Wspotorganizowanie obchodow $wiat panstwowych i jubileuszy gminnych.

Organizowanie udziatu gminy w konferencjach, targach i wystawach zwigzanych z
promocjg gminy, a takze w imprezach spotecznosci lokalne;.

Opracowywanie projektow materiatéw o charakterze promocyjnym, a takze zaproszen,
ulotek, dyplomow, listow okolicznosciowych, podziekowan etc.

Przeprowadzanie postepowan zwigzanych z zakupem materiatow i gadzetow promocyjnych
Wspotpraca z  jednostkami  organizacyjnymi,  organizacjami,  softysami  oraz
stowarzyszeniami dziatajacymi na terenie gminy w zakresie promocji gminy.

Wspoétpraca z miastami i gminami partnerskimi oraz prowadzenie dokumentacji

cztonkostwa gminy w stowarzyszeniach , zwigzkach miedzygminnych.

W zakresie polityki informacyjnej urzedu:

1)
2)

Gromadzenie informacji prasowych dotyczacych gminy.

Kompletowanie materiatow o charakterze informacyjno-promocyjnym w celu ich publikacii
na stronie oraz nadzor nad prowadzeniem strony internetowej urzedu i Biuletynu Informacii
Publicznej.

Prowadzenie ewidencji oraz czynno$ci zwigzanych z ogtaszaniem obwieszczen
urzedowych, zarzadzanie gablotami i tablicami informacyjnymi, znakowanie biur i innych
pomieszczen.

Opracowywanie przy wspdtpracy z komorkami organizacyjnymi i jednostkami
organizacyjnymi aktualnych materiatdw informacyjnych na temat dziatalno$ci gminy.
Koordynowanie czynnoSci zwigzanych z dostepem do Informacji Publicznej

oraz prowadzenie rejestru wnioskdw o udostepnienie informacji publiczne;.
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6) Wspdtpraca z osrodkami masowego przekazu w zakresie przygotowania materiatow
prasowych , materiatéw filmowych i dzwiekowych.

7) Uczestnictwo w prowadzeniu konsultacji spotecznych z mieszkancami, zbieranie opinii,
sondazy oraz ankiet.

3. W zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi

1) Opracowywanie programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
podmiotami realizujgcymi zadania publiczne.

2) Organizacja konkurséw ofert na zlecone zadania publiczne.

3) Nadzor nad realizacjg zlecanych zadan publicznych i rozliczanie udzielanych dotaciji.

4) Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami oraz jednostkami

organizacyjnymi dziatajacym na terenie gminy.

§34
Biuro Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej
1. W zakresie spraw kryzysowych:

1) Opracowywanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy Gierattowice.

2) Opracowywanie i aktualizacja planéw operacyjnych (procedur) z zakresu ochrony przed
powodzig, planu ewakuacji Il stopnia, zdarzen o charakterze antyterrorystycznym oraz
innych zarzadzen i procedur.

3) Gromadzenie i aktualizacja danych o istnigjgcych i prognozowanych zagrozeniach na
terenie gminy.

4) Wspotdziatanie z organami prawa i porzadku publicznego w zakresie bezpieczenstwa na
terenie gminy, koordynacja prawidtowego przeptywu informacji miedzy stuzbami,
inspekcjami, strazami i jednostkami podlegtymi.

($))

Organizacja i koordynacja pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

Organizacja i prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego.

-~

Planowanie i organizacja szkolen, ¢wiczen, treningdw z zakresu reagowania kryzysowego.

(22}
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oo

Zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkbw zdarzen o charakterze
terrorystycznym.

2. W zakresie spraw obronnych i wojskowych:
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3.

4.

Opracowywanie i aktualizacja planéw obronnych, w tym Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i
W czasie wojny.

Opracowywanie, aktualizacja i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem
Gtéwnego Stanowiska Kierowania Gminy, statego dyzuru, kart realizacji zadan
operacyjnych.

Planowanie i organizacja ¢wiczen, treningdw, szkolen z zakresu spraw obronnych dla
kadry kierowniczej oraz pracownikdw urzedu i jednostek organizacyjnych.

Organizowanie i nadzér nad Akcjq Kurierskg na terenie gminy.

Planowanie, organizowanie i przeprowadzanie ewakuacii Ill stopnia.

Organizowanie i przeprowadzanie postepowania w sprawie kwalifikacji wojskowej na
terenie gminy.

Koordynacja i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powotywaniem do c¢wiczen
wojskowych.

Wspoétpraca z Petnomocnikiem Informacji Niejawnych w zakresie prowadzenia kancelarii
informacji niejawnych - wykonywania czynnoSci kancelaryjnych, obiegu dokumentdw,

prowadzenia rejestrow i archiwizowania informacji niejawnych w urzedzie.

W zakresie spraw obrony cywilne;j :

1)

6)

Planowanie przedsiewzie¢ w zakresie ochrony przed skutkami dziatan zbrojnych wobec
ludno$ci, zaktadéw pracy, urzadzen uzytecznosci publicznej oraz dobr kultury -
opracowywanie Planu Obrony Cywilnej oraz Gminnego Planu Ochrony Zabytkéw
Planowanie i organizacja ¢éwiczen, treningéw, szkolen dla formacji OC oraz kadry
kierowniczej urzedu.

Organizacja formacji Obrony Cywilnej.

Organizacja i prowadzenie magazynu Obrony Cywilnej.

Wykonywanie zadan w czasie wojny zwigzanych z organizacjg ewakuacji ludno$ci, akcji
ratunkowych, zaopatrzenia ludno$ci, likwidacji skazen, budowie i odbudowie infrastruktury.

Monitorowanie dziatania systemow alarmowania ludnosci.

W zakresie ochrony Ppoz.:

1)
2)

3)

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong Ppoz. oraz ewakuacjg w obiekcie urzedu.
Przeprowadzanie okresowych szkolen i ¢wiczen z zakresu przepiséw Ppoz.
dla pracownikdw.

Kontrola stanu zabezpieczenia Ppoz. pomieszczen, budynkéw i obiektéw gminnych.
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1.

§ 35
Biuro Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych

W zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych :

1)

D O AW
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1)

2)

Monitorowanie, analizowanie oraz informowanie 0 mozliwo$ci pozyskiwania funduszy ze
srodkow zewnetrznych na realizacje zadan gminy.

Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi i instytucjami zewnetrznymi w opracowywaniu
wnioskow aplikacyjnych oraz zatgcznikow do projektow.

Prowadzenie dokumentacji wnioskowanych i realizowanych projektow.

Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej projektu.

Koordynowanie procesu wdrazania projektow, ktore uzyskaty dofinansowanie.
Sporzadzanie okresowych informacji, sprawozdan i raportéw dotyczacych realizowanych
dziatan z udziatem dofinansowan ze S$rodkow zewnetrznych , w tym umieszczanie
informaciji na stronie internetowe;.

Wspbdtpraca z podmiotami zewnetrznymi odpowiedzialnymi za nadzér nad realizacjg
projektu.

Archiwizacja dokumentacji projektowej zgodnie z wytycznymi projektu.

§36
Inspektor Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

. W zakresie Bezpieczenstwa i Higieny Pracy :

Sporzadzanie analiz i ocen stanu bezpieczeristwa pracy w urzedzie oraz kontrolowanie
przestrzegania zasad i przepiséw BHP.

Konsultowanie rozwigzan techniczno-organizacyjnych, ktére mogg mie¢ wptyw na warunki
pracy oraz bezpieczenstwo pracy.

Wspétpraca z organami nadzoru (Panstwowa Inspekcja Pracy, Parfstwowg Inspekcjg
Sanitarna) w zakresie warunkéw pracy, udzielanie stosownych wyjasnieni, prowadzenie
korespondenciji oraz nadzorowanie wykonywania zalecer pokontrolnych.

Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji wypadkéw przy pracy i choréb
zawodowych, udziat w czynnosciach zespotu powypadkowego oraz prowadzenie
wymaganych prawem rejestrow i ewidencii.

Organizowanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie profilaktyki lekarskiej , szkolen
wstepnych i okresowych BHP a takze udziat w ocenie ryzyka zawodowego pracownikow

urzedu.
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6)

7)

1)

Prowadzenie dokumentaciji rozliczeniowej oraz ewidencji w zakresie $rodkdw indywidualnej
ochrony pracownikdw.

Wspotpraca w zakresie opracowywania regulamindw, instrukcji i zarzadzen wewnetrznych.

§37
Inspektor Ochrony Danych Osobowych

. W zakresie ochrony danych osobowych :

Informowanie administratora, podmioty przetwarzajace oraz pracownikow urzedu, ktdrzy
przetwarzajg dane osobowe 0 obowigzkach spoczywajacych w zakresie ochrony danych
osobowych na podstawie obowigzujacych przepisow.

Monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, polityk
administratora  lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym monitorowanie podziatu obowigzkdw, dziatan zwiekszajgcych $wiadomos¢, szkolen
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych oraz powigzanych z tym
audytow.

Udzielanie na Zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania.

Petnie funkcji osoby kontaktowej dla oséb, ktérych dane sg przetwarzane we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy rozporzadzenia w sprawie ochrony danych osobowych.
Prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

Wspotpraca z organem nadzorczym.

§38
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

. W zakresie ochrony informaciji niejawnych :

1)

2)

Zapewnianie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego.

Zapewnianie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne.

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegoinosci w zakresie
szacowania ryzyka.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych

informacii.
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1.

Opracowanie i aktualizacja, wymagajacego akceptaciji kierownika jednostki organizacyjnej,
plan ochrony informaciji niejawnych w jednostce organizacyjnej, sposéb i tryb przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli "poufne" ,instrukcji dotyczacej sposobu przetwarzania
informaciji niejawnych o klauzuli "zastrzezone".

Prowadzenie zwyklego postepowania sprawdzajgcego, kontrolnego postepowania
sprawdzajace oraz przeprowadzanie szkolen.

Prowadzenie aktualnego wykazu osdéb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynno$ci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do
dostepu do informaciji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmdwiono wydania po$wiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto.

Zawiadamianie ABW lub SKW zgodnie z wiasciwoscig o przypadkach naruszenia
przepisow

o ochronie informacji niejawnych o klauzuli poufne lub wyzej.

Prowadzenie nadzoru nad kancelarig informacji niejawnych.

§39
Petnomocnik ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych

W zakresie rozwigzywania problemoéw alkoholowych:

1)

Opracowywanie wspolnie z Gminng Komisjg ds. Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych
projekt Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii w Gminie Gierattowice.
Wspdtpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz zapewnia jej
techniczng obstuge.
Koordynacja realizacji  dziatan na rzecz profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych, przemocy oraz przeciwdziatania narkomanii w Gminie.
Ogtaszanie i przeprowadzanie konkursow ofert na wykonanie zadan zawartych w Gminnym
Programie Profilaktyki.
Wspditpraca z instytucjami i organizacjami w sferze profilaktyki i rozwigzywania probleméw
uzaleznien.

§40
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Urzad Stanu Cywilnego

1. W zakresie urzedu stanu cywilnego:

1)

9)

Biezaca rejestracja stanu cywilnego ( sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw, zgondw ) w
Systemie Rejestrow Panstwowych ( SRP ) oraz wydawanie z nich odpisow.

Aktualizacja Systemu Centralnego PESEL w zakresie zmian stanu cywilnego.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z migracjq aktow stanu cywilnego,

Dokonywanie transkrypcji, odtworzen, uzupetnien, sprostowan, a takze nanoszenie
wzmianek i przypiskdw aktoéw stanu cywilnego.

Wydawanie zadwiadczer i odpisow.

Przyjmowanie o$wiadczen, w tym o$wiadczer ostatniej woli.

Prowadzenie postepowan w zakresie wydawania decyzji administracyjnych, zezwolen i
postanowien wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i
opiekunczego, ustawy o zmianie imion i nazwisk oraz k.p.a.

Organizowanie uroczysto$ci zwigzane z obchodami jubileuszy pozycia matzenskiego oraz
przekazywanie do Wojewody wnioskdbw o nadanie medali za ,dtugoletnie pozycie
matzenskie”.

Prowadzenie korespondencji z Urzedem Wojewodzkim, sporzadzanie i sktadanie raportow

z realizacji zadan oraz sporzadzanie sprawozdan do GUS.

10) Prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

2. W zakresie ewidencji ludnosci i rejestrow wyborcow:

1)

oo N o o1 AW DN

)
)
)
)
)
)
)
)

9

Obstuga i realizacja wnioskéw dotyczacych wykonywania obowigzku meldunkowego
w systemach centralnych.

Wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow.

Prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu ewidencji ludnosci.

Weryfikacja danych zasilajacych system lokalny ewidenciji ludno$ci.

Udostepnianie danych z ewidencji ludnosci.

Sporzadzanie comiesiecznych statystyk i sprawozdan dla Urzedu Wojewddzkiego.
Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.

Sporzadzanie kwartalnych meldunkéw do Krajowego Biura Wyborczego.

Wydawanie zadwiadczen.

10) Organizowanie spiséw powszechnych.

11) Sporzadzanie listy 0séb do kwalifikacji wojskowe;.

3. W zakresie dowodow osobistych:

1)

Przyjmowanie i realizacja wnioskéw o wydanie dowodu osobistego.
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1)
2)

Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych dowoddw osobistych.
Udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych oraz kopert dowodowych.
Archiwizacja kopert dowodowych.

Prowadzenie korespondencji z Urzedem Wojewddzkim.

Sporzadzanie comiesiecznych statystyk i sprawozdan dla Urzedu Wojewddzkiego

Wydawanie zaswiadczen.

. W zakresie prowadzenia punktu kasowego:

Przyjmowanie wptat gotowkowych i bezgotowkowych.
Realizacja wyptat gotowkowych.

Sporzadzanie raportow kasowych.

Wydawanie zadwiadczen o dokonaniu wptaty.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka drukami $cistego zarachowania.

§41
Sekretariat Wojtow

. W zakresie obstugi administracyjnej:

Prowadzenie terminarza kierownictwa Urzedu.

Obstuga techniczno-organizacyjna spotkan, narad i zebran organizowanych z polecenia
kierownictwa Urzedu.

Przyjmowanie interesantéw oraz obstuga kierownictwa Urzedu.

Odbieranie  telefonéw i faczenie rozméw z kierownictwem urzedu lub wiasciwymi
komdrkami organizacyjnymi.

Prowadzenie korespondencji biurowej, w tym gromadzenie, rejestracja, segregacja
i przekazywanie pism ( dokumentéw ) zgodnie z przyjetym obiegiem.

Koordynacja przeptywu informacji w urzedzie, w tym informacji przekazywanych droga
elektroniczna.

Koordynacja spraw zwigzanych ze stwierdzaniem wtasnorecznosci podpisu przez Wéjta.

§42
Archiwum Zaktadowe

. W zakresie przechowywania i udostepniania dokumentacji archiwalne;j :

1)
2)

Przyjmowanie oraz weryfikacja dokumentacji z poszczegolnych komérek organizacyjnych.
Przechowywanie oraz zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie

ich ewidencji.
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Udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym.

)
4) Porzadkowanie dokumentacji niewtasciwie opracowane;.
5) Przygotowywanie materiatow archiwalnych do przekazania do archiwum panstwowego.
6) Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalne;.
7) Wspieranie komoérek organizacyjnych w zakresie wlasciwego postepowania z

dokumentacjg w systemie EDZ oraz systemie tradycyjnym — petnienie funkcji koordynatora

obiegu.

ROZDZIAL 6

§ 43

Zasady sporzadzania , obiegu dokumentéw , podpisywania pism i archiwizaciji

1.

e N o o

10.

Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych okre$la instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego.

Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg komorki
organizacyjne we wtasnym zakresie.

Czynno$ci zwigzane z wysytaniem i odbiorem przesytek wykonuje punkt kancelaryjny
w Referacie Organizacyjnym.

Obieg dokumentéw w urzedzie odbywa sie na zasadach okreslonych instrukcjg obiegu
korespondencji w urzedzie, za wyjatkiem dokumentow objetych klauzulg niejawno$ci oraz
dokumentow finansowo-ksiegowych, ktdrych obieg reguluje instrukcja obiegu dokumentow
ksiegowych.

W urzedzie prowadzona jest kancelaria informacji niejawnych.

Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy odrebne.

W urzedzie funkcjonuje archiwum zaktadowe.

Zasady gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania akt archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej okresla wojt w drodze odrebnego zarzadzenia.

Oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem sktada Wojt Gminy, badz
dziatajacy na podstawie jego upowaznienia Zastepca Wajta.

Dla skuteczno$ci czynnosci prawnej mogacej spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych
potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej. Skarbnik moze
odmowi¢ kontrasygnaty, jednak dokona jej na pisemne polecenie Wojta powiadamiajac o tym

Rade Gminy oraz Regionalng |zbe Obrachunkowa.
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1.

12.

13.

14.

15.

Wit podpisuje:

1) Oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy.

Pisma kierowane do sadow, organow administracji oraz organdéw kontroli i nadzoru za

wyjatkiem spraw, do ktorych wojt udzielit petnomocnictwa szczegdinego .

2) Pisma kierowane do postow i senatoréw.

3) Pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz.

4) Pisma kierowane do Rady Gminy, Przewodniczacego Rady Gminy, w tym pisma
stanowigce odpowiedz na wnioski, zapytania i interpelacje radnych.

5) Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania nie upowaznit innych

pracownikow.

) Dokumenty wyrazajgce o$wiadczenie woli wojta jako pracodawcy.

7) Zarzadzenia, regulaminy, obwieszczenia, komunikaty i polecenia stuzbowe.

) Petnomocnictwa i upowaznienia

9) Pisma dla ktérych wiasciwo$¢ wojta zastrzegaja odrebne przepisy lub ustalenia wojta.

W czasie nieobecnosci wojta pisma i dokumenty w jego zastepstwie podpisuje zastepca wojta

lub sekretarz w ramach udzielonych petnomocnictw i upowaznien.

Zastepca Wojta , sekretarz i skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan,

niezastrzezone do podpisu wojta.

Kierownicy komorek organizacyjnych podpisujg pisma nalezace do zakresu dziatania komérek

organizacyjnych, niezastrzezone do podpisu wojta.

ROZDZIAL 7
§44
Dziatalnos¢ kontrolna w Urzedzie

Kontrola zarzadcza stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy przez urzad gminy oraz
jednostki organizacyjne.

W urzedzie kontrola sprawowana jest na wszystkich szczeblach kierowania.

Szczegotowe zasady planowania i przeprowadzania kontroli ustala wojt w drodze zarzadzenia.
Biuro Audytu i Kontroli prowadzi ewidencje i dokumentacje z kontroli przeprowadzanych

W urzedzie przez organy kontroli zewnetrznej.

39



5. Wszystkie komdrki organizacyjne sg zobowigzane przekazywa¢ do Biura Audytu i Kontroli,
oryginaty dokumentow z kontroli zewnetrzne;.
6. Sekretarz zapewnia przedstawicielom organéw kontroli zewnetrznej warunki i Srodki niezbedne

do sprawnego przeprowadzania kontroli w Urzedzie.

ROZDZIAL 8
§45

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji

1. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskoéw i petycji nalezy do zadan
Referatu Organizacyjnego.

2. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane do urzedu w formie pisemnej, elektronicznej oraz ustnie
do protokotu.

3. Skargi i wnioski podlegajg obowigzkowej rejestraciji w rejestrze skarg i wnioskow.

4. Skargi i wnioski sg rozpatrywane przez wtasciwie merytorycznie komérki organizacyjne, a gdy
skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne komorki
organizacyjne, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i sposéb zatatwiania
wskazuje Wéjt lub Sekretarz.

5. W sprawach skarg i wnioskow mieszkancow przyjmuje Wojt lub zastepca Wojta.

6. Przyjmowanie oraz rozpatrywanie petycji odbywac sie bedzie zgodnie z ustawg o petycjach
z dnia 11 lipca 2014r.

ROZDZIAL 9
§46

Kierownicy referatow w ramach nadzoru nad referatami oraz koordynatorzy biur posiadajg
upowaznienia do:
1. potwierdzania za zgodnos¢ z oryginatem pism i dokumentéw dotyczacych spraw
merytorycznych nalezacych w zakresie dziatalno$ci danego referatu lub biura.
2. podpisywania pism urzedowych w zakresie udzielonego im upowaznienia przez Wéjta.
3. wydawania w imieniu Wéjta decyzji administracyjnych na podstawie udzielonego przez

Wojta upowaznienia, a takze prowadzenia spraw przez niego powierzonych.
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