WOIT GMINY POCZESNA
ul. Wolnoéci 2
42-262 Poczesna

Zarzadzenie nr URO.0050.360.2021. R.S
Wéjta Gminy Poczesna
z dnia 1 grudnia 2021 roku

W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Poczesna

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2021 1., poz. 1372 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Poczesna przyjetym zarzadzeniem Wojta Gminy
nr URO.0050.132.2016.RS z dnia 14 marca 2016 roku wprowadzam nastgpujace zmiany:
1)§ 22 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

”§22

1.

Do zadah Skarbnika Gminy nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad Referatem Finansowym oraz Referatem Podatkéw i Optlat
Lokalnych,

2) nadzér nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi gminy, a w szczegblnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

3) nadzér nad gospodarka finansowa gminy i prawidlowym obiegiem dokumentéw
finansowych, prowadzeniem ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej oraz
ewidencja mienia gminy,

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

5) sporzadzanie sprawozdat z operacji finansowych urzedu i gminy

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

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

8) opracowanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej,

9) przygotowanie projektu planu finansowego urzedu,

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

11) przekazywanie Wwytycznych do opracowania projektéw plan6éw finansowych budzetu
kierownikom referatéw oraz podlegtych jednostek,

12) przygotowanie projektu sprawozdania z wykonania budzety (pétrocznego
1 rocznego),

13) kontrola realizacji budzetu oraz biezace informowanie Wéjta o jego wynikach,

14) koordynowanie i nadzorowanie pracy shuzb finansowo-ksiggowych Urzedu,

15) nadzorowanie catoéci spraw zwigzanych z gospodarka finansowa gminy,

a w szczegllnosci kontrasygnowanie dokumentow stwierdzajacych czynnosci prawne
moggce spowodowaé powstanie zobowiazan pienieznych,

16) nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych i pomocniczych,

17) przygotowanie wnioskéw kredytowych,

18) wspélpraca z bankami w zakresie obshugi rachunku podstawowego, lokat, kredytow
itp.

19) lokowanie wolnych Srodk6w,

20) dokonywanie terminowych splat zaciagnietych przez gmine kredytéw i pozyczek,

21) przygotowanie kwartalnego monitoringu jednostki samorzadu terytorialnego dla



bankéw, ktore udzielity Gminie kredytéw,

22) opracowanie wytycznych i ogélnych zasad polityki rachunkowosci,

23) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawach finansowych,

24) wykonywanie obowiazkéw w ramach udzielonego upowaznienia przez Wojta,

25) wspoélpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa,

26) petienie funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie Referatu
Finansowo — Podatkowego,

27) Skarbnik ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie wykonywania dyspozycji srodkami
pieni¢znymi,

28) Skarbnik dokonuje wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i
rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych zgodnie
Z przepisem ustawy o finansach publicznych.

29) Skarbnik organizuje gospodarke finansowa gminy, realizuje zadania rachunkowo-
ksiggowe zwiazane z planowaniem i wykonywaniem budzetu oraz nadzoruje

i koordynuje prace stuzb finansowo-ksiggowych”,

2)§ 24 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

» § 24 Referat Finansowy
1.Do zadan inspektora ds. ksiggowosci nalezy:

1) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Urzedu Gminy,

2) udzial w sporzadzaniu sprawozdan z operacji finansowych urzedu i gminy

3) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz z operacji finansowych jednostki
(miesiecznych, kwartalnych, rocznych),

4) przyjmowanie i sprawdzanie sprawozdan jednostkowych sporzadzanych przez
jednostki budzetowe gminy oraz gminne osoby prawne,

5) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych,

6) nadzér na terminowym publikowaniem wymaganych przepisami prawa informacji
finansowych,

7) obshluga systemu Bestia, w zakresie zmian w budzecie, planach finansowych oraz
sprawozdawczo$é
a)wprowadzania oraz dokonywania zmian w budzecie gminy,
b)wprowadzanie planéw oraz dokonywanie zmian w planach jednostek budzetowych,

c)wprowadzanie planéw oraz dokonywanie zmian w planach wydzielonych
rachunkéw dochodéw wiasnych-o§wiatowych,
d)uzgadnianie planéw z jednostkami oraz z budzetem gminy,
e)wprowadzanie sprawozdan jednostkowych,
f)taczenie sprawozdan jednostkowych oraz terminowe przesylanie do regionalnej izby
obrachunkowe;./
8) kontrola formalna oraz rachunkowa sprawozdan jednostkowych,
9) ksiegowanie planéw finansowych urzedu w programie finansowo-ksiggowym,
nadzor nad przygotowaniem i rozliczaniem inwentaryzacji,
11) pelnienie funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie referatu
finansowego



12)terminowe dokonywanie archiwizacji danych i dokumentéw w zakresie
wykonywanych obowiazkow
13) udzial w opracowywaniu projektu budzetu i projektu Wieloletniej Prognozy
Finansowe;j.
14)Uzgadnianie kont syntetycznych z analityka do sprawozdan jednostkowych,
15)Uzgadnianie kont z poszczegélnymi kontrahentami,
16)Uzgadnianie i ustalanie danych finansowych do sprawozdan jednostkowych w
zakresie :
- gospodarki odpadami
- gospodarki mieszkaniowej
- podatkow i optat lokalnych
17)wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.

2. Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej (1 etatu ) do ktérego naleza nastgpujace
zadania: -

1) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,
2) sporzadzanie tabel amortyzacyjnych érodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych,
3) sporzadzanie sprawozdan w zakresie srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych
i prawnych,
4) wycenianie oraz rozliczanie inwentaryzacji Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z Funduszem Soleckim tj.:
a. wyliczanie i przekazywanie soltysom informacji o wysokosci funduszu
soleckiego przypadajacego na solectwo,
b. weryfikacja wnioskéw zawierajacych listg zadan do realizacji w ramach funduszu
soleckiego,
c. kohcowe rozliczenie zadania realizowanego w ramach funduszu sofeckiego,
d. sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu funduszu soteckiego.
6) prowadzenie ubezpieczen,
7) prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu gminy oraz jednostki zgodnie z ustawg o
rachunkowosci,
8) pelnienie funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie referatu finansowo
— podatkowego, '
9) ewidencja ksiggowa ZFSS
10) kompletowanie dokumentéw oraz dekretacja dowodow ksiegowych, ewidencja
w programie komputerowym - programy z udziatem srodkow zewnetrznych
(projektow) ‘
11) prowadzenie ewidencji ksiggowej pozabilansowej w zakresie dofinansowania
pracodawcom wydatkéw ponoszonych dla pracownikéw miodocianych,
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.
13) Zastepstwo na czas nieobecnoéci pracownika przejmuje pracownik do spraw kasowych.



3. Stanowisko pracy ds. plac (1 etat)do ktérego naleza nastgpujace zadania:

1) sporzadzanie list ptac finansowanych z budzetu gminy w ramach uméw o prace, o dzielo,

zlecenia itp.
2) sporzadzanie do wyplat list diet radnych i soltysow,
3) prowadzenie ewidencji wynagrodzen w/w pracownikéw,
4) sporzadzanie przelewow z list plac,

5) administracyjna obstuga ZFSS w zakresie pozyczek,

6) wspolpraca z Urzedem Skarbowym i ZUS w zakresie wszelkich rozliczer
zwiazanych z wydatkami osobowymi,

7 wydawanie za$wiadczen do ustalenia kapitalu poczatkowego dla pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie oraz pracownikéw zwolnionych,

8) sporzadzanie wnioskéw o refundacje wydatkéw poniesionych na wyptate
wynagrodzen z pochodnymi z tytutu rob6t publicznych, prac interwencyjnych,
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych i absolwentow,

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

10) sporzadzanie sprawozdawczosci z tytulu zatrudnienia i wynagradzania,

11) sporzadzania informacji podatkowych podatku od os6b fizycznych,

12) sporzadzanie deklaracji na PFRON,

13) sporzadzanie uméw cywilno — prawnych,

14) prowadzenie optat dla ZAIKSU,

15) terminowe dokonywanie archiwizacji danych i dokumentéw w zakresie
wykonywanych obowiazkéw ’

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.

17) Zastepstwo na czas nieobecnosci pracownika przejmuje pracownik od obshugi
ekonomiczno — finansowe;j.

4. Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budizetowej (1 etat ), do ktérego zadan nalezy;
1) kompletowanie dokumentéw oraz dekretacja dowodéw ksiegowych, ewidencja
w programie komputerowym:
a)wydatki Urzedu Gminy,
b) rachunek depozytéw oraz zabezpieczen,
2) uzgadnianie kont syntetycznych z analityka,
3) uzgadnianie sald z poszczegéInymi kontrahentami,
4) sporzadzanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego zestawienia obrotéw i sald,
5) udzial w sporzadzaniu sprawozdawczosci
6) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania - czekéw gotéwkowych,
7)prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania — K 103 oraz ich wydawanie
pracownikom UG;
8)sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw ksiggowych,
9)dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym,
10)wpisywanie zakupowych faktur do rejestru vat,
11)sporzadzenie rejestru vat (podatek naliczony),
12)sporzadzanie deklaracji vat urzedu,
13)sporzadzanie oraz wysylanie deklaracji vat gminy oraz jednolitych plikéw kontrolnychs



14)ksiggowanie zaangazowania umoéw finansowych ,
15)terminowe dokonywanie archiwizacji danych i dokumentéw w zakresie wykonywanych
obowigzkéw
16)obstuga systemu Bestia, w zakresie zmian w budzecie, planach finansowych oraz
Sprawozdawczo$é
a)wprowadzania oraz dokonywania zmian w budzecie gminy,
b)wprowadzanie planéw oraz dokonywanie zmian w planach jednostek budzetowych,
c)wprowadzanie planéw oraz dokonywanie zmian w planach wydzielonych rachunkéw
dochodéw wiasnych-o$wiatowych
17) Zastepstwo na czas nieobecnogci pracownika przejmuje pracownik do spraw ksiegowosci
budzetowej,
18)wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.

S. Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe;j - dochody (1 etat), do ktérego naleza
zadania:

1) kompletowanie dokumentéw oraz dekretacja dowodoéw ksiegowych, ewidencja w
programie komputerowym w zakresie dochodéw Urzedu Gminy,

2) Wyodrebniony rachunek do gospodarki odpadami komunalnymi

3) Wyodrebniony rachunek do gospodarki mieszkaniowej,

4) wystawianie not i rachunkéw obciazeniowych

5) uzgadnianie kont syntetycznych z analityka,

6) uzgadnianie sald z poszczegolnymi kontrahentami,

7) sporzadzanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego zestawienia obrotéw i sald,

8) udzial w sporzadzaniu sprawozdawczoéci,

9) sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw ksiggowych,

10) terminowe odprowadzanie dochodéw budzety panstwa,

11) terminowe dokonywanie archiwizacji danych i dokumentéw w zakresie wykonywanych
obowigzkéw,

12) Zastepstwo na czas nieobecnosci pracownika przejmuje pracownik do spraw ksiegowosci
budzetowe;

13) wykonywanie innych zadas zleconych przez Skarbnika Gminy.

6. Stanowisko pracy ds. obslugi ekonomiczno-finansowej (1 etat), do ktérego nalezg
zadania:
1) przygotowanie i wystawianie dowodéw wplat z zakresu gospodarki mieszkaniowej,
2) naliczanie czynszow lokatorskich, §mieci, lokale uzytkowe, dzierzawa gruntu pod garaz,
3) wystawianie faktur VAT z tyt. czynszéw,
4) prowadzenie czesSciowego rejestru VAT,
5) prowadzenie ewidencji analitycznej z zakresu gospodarki mieszkaniowej,
6) uzgadnianie sald kont z pracownikiem ksiegowosci syntetycznej,
7) rozliczanie mediow (woda, prad, c.o0.),
8) przygotowywanie materialéw niezbednych do wykonywania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci,
9) windykacja naleznoéci — gospodarka mieszkaniowa wraz z oplata za op6znienia w
platnosciach,
10) terminowe dokonywanie archiwizacji danych i dokumentéw w zakresie wykonywanych



obowiazkow,
11) sporzadzanie przelewéw bankowych, zgodnie z terminem platnosci,
12) Zastepstwo na czas nieobecno$ci pracownika przejmuje pracownik do spraw ptacowych,
13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy”.

3) Schemat organizacyjny Urzedu Gminy otrzymuje brzmienie zgodnie z zatacznikiem nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Przyjaé jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego w brzmieniu zatacznika nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WOIT GMINY POCZESNA 7

ul. Wolnosci 2
42-262 Poczesna

Zalacznik nr 2 do
Zarzadzenia nr URO0.0050.360.2021.R.S
zdnia 1 grudnia 2021 roky

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Poczesna

Rozdziat 1
Postanowienia ogollne

2) strukture organizacyjng Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegolnych referatow i samodzielnych
stanowisk pracy.
§2
lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) gminie - nalezy przez to rozumieé Gming Poczesna,
2) radzie- nalezy przez to rozumieé Rad¢ Gminy Poczesna,

nalezy przez to rozumieé odpowiednio: Wéjta Gminy Poczesna, Zastepce wojta Gminy
Poczesna, Sekretarza Gminy Poczesna, Skarbnika Gminy Poczesna, Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Poczesnej.
4) organach Gminy- nalezy Przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Poczesna i Wijta
Gminy Poczesna.
§3
Urzad jest ednostka budzetowg Gminy.
Kierownik Urzedu Jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Siedziba Urzedu Jest Poczesna, ul. Wolnosci 2.
§4

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

2. Urzad moze by¢ nieczynny w dzien roboczy bezposrednio przed lub po dniu wolnym od
pracy po odpracowaniu w najblizsza sobote i wczesniejszym poinformowaniu o tym
mieszkanicow Gminy w formie ogloszenia.

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela Slubéw takze w niedziele, $wigta i dnj powszednie wolne
od pracy w godzinach od 11° do 16,

4. Czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.

§5

. Obstuga interesantéw odbywa sie w czasie pracy Urzedu.

2. Wojt przyj muje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach
od 13 do 18,

SESE

—



Rozdziat 11
Zakres dzialania i zadania Urzedu
§6
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Woijta.
2. Zadaniem Urzedu jest zapewnienie warunk6w nalezytego wykonywania spoczywajacych
na Gminie:
1) zadan wlasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych),
4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie
umow.
§7
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu
ich zadan i kompetencji.
2. W szczegoblnoscei do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci przez organy Gminy,
2) wykonywania na podstawie udzielonych upowaznien —~ czynnosci prawnych
wchodzacych w zakres zadann Gminy,
3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zalatwiania skarg i wnioskow,
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw
organéow Gminy,
5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa
oraz uchwal, zarzadzen i postanowien organé6w Gminy,
6) zapewnienie warunk6w organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Urzedu,
7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu i na stronie internetowej Gminy,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencii,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
e) realizacja obowiazkow i uprawnien shuzacych Urzedowi jako pracodawcy —
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,
9) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej.



Rozdziat I11
Organizacja Urzedu

§8

1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) referat Finansowo — Podatkowy,
2) referat Spraw Spoteczno — Obywatelskich,
3) referat Organizacyjny,
4) referat Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Zaméwien Publicznych,
5) samodzielne stanowiska pracy bezposrednio podlegte Wéjtowi.
2. Pion ochrony w Urzedzie tworza:

1) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

2) pracownik ds. informacji niejawnych.

§9

Graficzny schemat organizacyjny Urzedu okresla zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Urzedu
§10
Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) shizebnosci wobec spolecznosci lokalne;j,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,
6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegélne referaty i stanowiska
pracy oraz wzajemnego wspodldzialania.

§11

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dzialaja
na podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

2. W czasie nieobecnosci pracownika Sprawy prowadzone przez niego wchodza w zakres
zadan innego wyznaczonego przez Wjta pracownika zgodnie z zakresem czynnosci
stuzbowych.

§12
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkow sg obowigzani shazy¢
Gminie i Panstwu.
§13
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich zadan i obowiazkéw sg obowiazani do:
1) sumiennego, sprawnego i bezstronnego dziatania,
2) zachowania uprzejmosci i zyczliwoci w kontaktach z obywatelami,
3) przestrzegania zasad ochrony informacji niejawne;j stanowiacych tajemnice shizbowa,
4) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym
ujawnieniem,
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5) przestrzegania zasad dostgpu obywateli do dokumentéw dotyczacych wykonywania
przez Gming zadan publicznych, okreslonych przez Radg w statucie Gminy,

6) przestrzegania prawa zamé6wien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,

7) przekazywania informacji publicznych do publikacji w biuletynie informacji
publiczne;.

§14

1. Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

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

z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.
§15

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci polecenia i shazbowego
podporzadkowania, podzialu czynnos$ci pomiedzy poszczegoéinych pracownikéw
oraz na indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan,

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy: Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegélnych referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalna realizacj¢ zadan referatéw i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wéjtem,
Zastepca Wéjta , Sekretarzem i Skarbnikiem.

4. Kierownicy poszczegélnych referatéw urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikéw i sprawuja nadzor nad nimi. Kierownicy poszczegdlnych Referatéw
podlegaja bezposrednio Wéjtom , zgodnie ze schematem organizacyjnym, stanowiacym
zalacznik nr 1.

5. Samodzielne stanowiska pracy podlegle bezposrednio Wéjtowi odpowiadaja
samodzielnie za realizacj¢ swoich zadan i ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

6. W razie nieobecno$ci Wojta lub niemoznosci pelnienia przez niego obowiazkéw funkcje
Wajta sprawuje Zastepca, a w przypadku nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia
obowiazkow przez Wijta i Zastepce jednoczesnie, funkcje Wojta sprawuje Sekretarz.

7. Zasady podpisywania pism przez Wéjta i kierownikow referatow okresla zatacznik
nr 2 do niniejszego regulaminu.

§16
Szczegbtowe zasady funkcjonowania Urzedu okresla regulamin pracy.

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

§18

1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepis6w prawa
i regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.
2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy sg zobowiazane do wspéldziatania
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z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w szczegblno$ci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

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

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnieni zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow,

6) okresowe zwolywanie narad z udzialem pracownikéw w celu uzgadniania ich
wspoldziatania i realizacji zadan,

7) rozstrzyganie spor6w pomigdzy poszczegdinymi komérkami organizacyjnymi,
w szczeg6Inosci dotyczacymi podziatu zadan,

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

9) koordynowanie dziatalno$ci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspélpracy,

10) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

11) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

12) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,

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

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

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

16) ogélny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynno$ci kancelaryjnych,

17) gospodarowanie mieniem komunalnym,

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

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

20) przedstawianie Radzie projektéw uchwat,

21) przedstawianie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwal zwiazanych z realizacja
budzetu,

22) przedstawianie uchwat Rady Wojewodzie,

23) wspétdziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej i Starosta w ramach podpisanych porozumien,
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24) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

25) wykonywanie budzetu,

26) wydawanie zarzadzen, decyzji, pism ogdlnych i polecefi shuzbowych,

27) przyjmowanie mieszkancoéw w sprawach skarg i wnioskéw,

28) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woéjta przez przepisy prawa,

Regulamin oraz uchwaty Rady.
§20

1. Zastgpca Wéjta podejmuje czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecno$é Wéjta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkéw przez Woijta.

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

3. Zastgpca Wojta pelni nadzér nad prawidlowym przygotowaniem dokumentacji
kosztorysowo — technicznej na remonty i inwestycje, przygotowaniem przetargéw
zgodnie z prawem zamoéwien publicznych, a takze projektow uméw na zadania, ktére sa
wyznaczone do realizacji.

4. Zastgpca Wojta czuwa nad przestrzeganiem zasad, form i trybu postepowania przy
udzielaniu zaméwienia publicznego ustalonych ustawa Prawo zaméwien publicznych.

5. Ponadto do zadan Zastepcy Wéjta nalezy:

a) koordynacja i wspélpraca w przygotowaniu wnioskdw o uzyskanie $rodkéw z funduszy
pomocowych,
b) koordynacja i wspdlpraca z wlasciwymi instytucjami w sprawie inicjowania inwestycji
wspolnych i towarzyszacych,
c) obstuga i nadzér procesdéw inwestycyjnych i remontéw dla zadan inwestycyjnych
i remontowych przyjetych w planach rozwoju,
d) przygotowywanie formalnoéci zwiazanych z zawieraniem uméw o wykonanie robét
budowlano — montazowych oraz innych,
€) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami,
f) dokonywanie rozliczen realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych,
g) klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
h) nadzor nad prawidlowoscia realizowania oplaty skarbowej w zakresie wla$ciwego
referatu,
1) nadzér nad terminowym przygotowywaniem dokumentéw przyjecia §rodka trwalego
(OT) na majatek Gminy i przekazanie do referatu finansowo-podatkowego,
j) nadzér nad realizacja planu zaméwien publicznych zgodnie z ustawa prawo zaméwien
publicznych,
k) sprawuje nadzor nad pracownikami ds.:
- budownictwa, komunikacji i facznoséci,
- geodezyjnych,
- ochrony $rodowiska,
- ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami,
- gospodarki wodnej, ochrony powietrza i zarzadzania energia,
- gospodarki komunalnej , mieszkaniowej, rolnej i gruntowe;j,
- obshugi jednostek OSP,
1) nadzér formalny i merytoryczny nad wprowadzaniem i publikowaniem tresci w BIP z zakresu
dziatafi samodzielnych stanowisk.

§21
Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:
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1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz wladciwej organizacji pracy,
2) prowadzenie spraw w zakresie powierzonym przez Wéita,
3) koordynacja dzialan stanowisk pracy Urzedu oraz nadzér nad ich praca w zakresie
ustalonym przez Wojta,
4) opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego,
5) opracowywanie projektu podziatu pracy na stanowiska pracy,
6) opracowywanie zakreséw czynnoéci na stanowiska pracy,
7) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,
8) przedkladanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
9) nadzor nad przygotowywaniem projektéw i rejestracja Zarzadzen Wojta,
10) przygotowywanie pomieszczen i obstuga — w tym protokolowanie spotkan i zebrarn
organizowanych przez Woijta,
11) koordynacja i nadzér nad zakupem $rodkéw trwatych w Urzedzie,
12) opieka nad praktykantami szkét érednich i studiéw,
13) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z organizacja;
a) wyboréw do organow panstwowych, samorzadowych, Parlamentu Europejskiego,
referendoéw ogélnokrajowych i lokalnych,
b) wyboru lawnikéw,
¢) wyboru soltyséw i rad soleckich.
14) zastepstwo Wéjta w czasie Jjednoczesnej nieobecnosci lub niemozliwosci wypelniania
obowiazkéw Wojta i jego zastepcy,
15) sprawowanie kontroli wewnetrznej, a w szczegdlnosei dotyczace;:
poprawnosci formalno — prawnej przygotowywanych spraw i decyzji,
dyscypliny pracy,
prawidiowego zatatwiania spraw oraz skarg i wnioskow,
podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,
ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych.
16) koordynacja i udziat w kontroli zewnetrznej, prowadzenie calo$ci dokumentacji
w zakresie przeprowadzonych kontroli zewngtrznych w Urzedzie, realizacja zalecer
pokontrolnych,
17) prowadzenie rejestru aktéw prawa miejscowego z wylaczeniem miej scowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,
18) prowadzenie spraw o§wiaty zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego
gminne przedszkola i szkoly, a w szczegblnosci spraw dotyczacych:
a) zakladania, przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek o$wiatowych,
b) ksztaltowania sieci przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjéw,
¢) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szk6t podstawowych
i gimnazjéw,
d) oceniania dyrektoréw gminnych jednostek o§wiatowych.
19) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z tworzeniem oraz przeksztalcaniem
i likwidacjg publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej, bibliotek, $wietlic, placowek
kultury fizycznej i innych jednostek gminnych,
20) koordynacja zalatwiania wnioskéw komisji Rady, wnioskéw radnych, soltyséw, itp.
21) obsluga techniczno - kancelaryjna Rady Spolecznej przy GZOZ,
22) przyjmowanie ustnego o$wiadczenia woli spadkodawcow,

e o ot
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23) odbiér, przechowywanie, analizowanie oraz prowadzenie ewidencji o§wiadczen
majatkowych i o§wiadczen o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej przez
matzonka skladanych przez pracownikéw Urzedu Gminy wydajacych decyzje
w imieniu Wéjta oraz przez kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
24) prowadzenie ewidencji o§wiadczen majatkowych radnych oraz o$wiadczen
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej przez matzonka,
25) prowadzenie ewidencji o§wiadczen o korzysciach,
26) prowadzenie ewidencji udzielanych przez Wéjta pelnomocnictw do wydawania decyzji
administracyjnych przez pracownikéw Urzedu,
27) przygotowywanie informacji do gazety Spoiwo,
28) nadzoér formalny i merytoryczny nad wprowadzeniem i publikowaniem tre$ci w BIP
z zakresu dzialania referatu organizacyjnego, zgodnie z ustawa o dostgpie do informacji
publiczne;j,
29) odpowiedzialnoéé za prawidlowa tre$¢ publikacji przygotowanej przez redaktora BIP
oraz za aktualno$é tresci publikowanych i opublikowanych w BIP,
30) okreslanie czasu wazno$ci opublikowanego dokumentu w BIP,
31) zatwierdzanie przygotowanej tresci stron oraz dokumentéw do publikacji w BIP,
32) odpowiedzialno$¢ za terminowe publikowanie informacji publicznej z zakresu dzialania
referatu organizacyjnego,
33) prowadzenie ewidencji wyjazdow autokarem gminnym,
34) klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
35) nadzér nad prawidlowo$cia realizowania oplaty skarbowej w zakresie wlasciwego
referatu,
36) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§22
1.Do zadarh Skarbnika Gminy nalezy:

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

2) nadzér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi gminy, a w szczegélnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

3) nadzér nad gospodarkq finansowg gminy i prawidlowym obiegiem dokumentéw
finansowych, prowadzeniem ksiegowos$ci budzetowej i gospodarki finansowej oraz
ewidencja mienia gminy,

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

5) sporzadzanie sprawozdan z operacji finansowych urzedu i gminy

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

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

8) opracowanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej,

9) przygotowanie projektu planu finansowego urzedu,

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

11) przekazywanie wytycznych do opracowania projektow planéw finansowych budzetu
kierownikom referatow oraz podleglych jednostek,

12) przygotowanie projektu sprawozdania z wykonania budzetu (p6irocznego
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i rocznego),

13) kontrola realizacji budzetu oraz biezace informowanie Wajta o jego wynikach,

14) koordynowanie i nadzorowanie pracy stuzb finansowo-ksiggowych Urzedu,

15) nadzorowanie calo$ci spraw zwiazanych z gospodarka finansowa gminy,
a w szczeg6lnosci kontrasygnowanie dokumentéw stwierdzajacych czynnoS$ci prawne
mogace spowodowac powstanie zobowigzan pienigznych,

16) nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych i pomocniczych,

17) przygotowanie wnioskéw kredytowych,

18) wspélpraca z bankami w zakresie obstugi rachunku podstawowego, lokat, kredytéw
itp.

19) lokowanie wolnych srodkéw, -

20) dokonywanie terminowych splat zaciagnietych przez gming kredytéw i pozyczek,

21) przygotowanie kwartalnego monitoringu jednostki samorzadu terytorialnego dla
bankéw, ktére udzielity Gminie kredytow,

22) opracowanie wytycznych i ogélnych zasad polityki rachunkowosci,

23) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawach finansowych,

24) wykonywanie obowiazkéw w ramach udzielonego upowaznienia przez Wojta,

25) wspélpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa,

26) pelnienie funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie Referatu
Finansowo — Podatkowego,

27) Skarbnik ponosi odpowiedzialno$é w zakresie wykonywania dyspozycji srodkami
pieni¢znymi,

28) Skarbnik dokonuje wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i
rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych zgodnie
z przepisem ustawy o finansach publicznych.

29) Skarbnik organizuje gospodarke finansowa gminy, realizuje zadania rachunkowo-
ksiggowe zwiazane z planowaniem i wykonywaniem budzetu oraz nadzoruje

1 koordynuje prace stuzb finansowo-ksiegowych

Rozdzial VI
Zakres wsp6lnych obowiazkow referatow
§23

Do wspbélnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:
1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie decyzji w sprawach

2)

3)

indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie przepiséw

0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

organizowanie oraz wykonywanie zada administracji publicznej wynikajacych z ustaw
oraz rozporzadzen, uchwal, zarzadzen naczelnych i centralnych organdw administracji
rzadowej, uchwat Rady,

zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez Radg¢ nadzoru
nad jednostkami organizacyjnymi, a w szczeg6lnosci wnioskowania w sprawach
tworzenia, laczenia, podziatu i likwidacji jednostek organizacyjnych Gminy oraz
nadawanie lub zatwierdzanie ich statutow stosownie do postanowien wlasciwych aktow
prawnych bedacych podstawa tworzenia tych jednostek,

4) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Rady, Wéjta w dziedzinach objetych
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zakresem dzialania referatu, samodzielnego stanowiska pracy,

5) prowadzenie spraw dotyczacych porozumieni zawieranych przez Wéjta w dziedzinie
objetych zakresem dzialania referatu, samodzielnego stanowiska pracy,

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

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

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

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

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

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

d) sporzadzanie okresowych analiz z przebiegu wykonania budzetu.

9) obstuga komisji Rady i innych ciat opiniodawczo — doradczych Rady, Woéjta zgodnie
z wla$ciwoscia okreslong w aktach prawnych powolujacych te organy,

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

11) wspétdziatanie w opracowaniu i utrzymaniu aktualnosci dokumentacji dotyczacej
osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej,

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

13)udziat w szkoleniu obronnym i obrony cywilnej,

14) Scisle przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych
okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych,

15) prowadzenie dziatan zwigzanych z ochrona przed powodzia i innymi kleskami
zywiolowymi, °

16) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz zadan z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

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

18) wykonywanie zadan wynikajacych z Prawa zaméwieni publicznych,

19) archiwizowanie prowadzonej dokumentacji,

20) kontrolowanie podlegtych pracownikéw i jednostek organizacyjnych Gminy,

21)udzielanie instruktazu pracownikom i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy,

22)nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownik6w prawa przy wykonywaniu obowiazkow
shuzbowych,

23) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

24) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

25) wykonywanie innych zadan zgodnie z kompetencjami na polecenie Wéijta.
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Rozdzial VII
Zakresy dzialania poszczeg6lnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy
§24

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

1) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Urzedu Gminy,

2) udzial w sporzadzaniu sprawozdan z operacji finansowych urzedu i gminy

3) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz z operacji finansowych jednostki
(miesigcznych, kwartalnych, rocznych),

4) przyjmowanie i sprawdzanie sprawozdan jednostkowych sporzadzanych przez jednostki
budzetowe gminy oraz gminne osoby prawne,

5) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych,

6) nadzér na terminowym publikowaniem wymaganych przepisami prawa informacji
finansowych,

7) obshuga systemu Bestia, w zakresie zmian w budzecie, planach finansowych oraz
sprawozdawczo$é

a)wprowadzania oraz dokonywania zmian w budzecie gminy,

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

c)wprowadzanie planéw oraz dokonywanie zmian w planach wydzielonych rachunkéw

dochodéw wiasnych-o$wiatowych,

d)uzgadnianie planéw z jednostkami oraz z budzetem gminy,

e)wprowadzanie sprawozdan jednostkowych,

Dlaczenie sprawozdari jednostkowych oraz terminowe przesylanie do regionalnej izby

obrachunkowe;j.

8) kontrola formalna oraz rachunkowa sprawozdan jednostkowych,

9) ksiggowanie planéw finansowych urzedu w programie finansowo-ksiegowym,

nadzér nad przygotowaniem i rozliczaniem inwentaryzacji,

10) pelnienie funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie referatu finansowego
12)terminowe dokonywanie archiwizacji danych i dokumentéw w zakresie wykonywanych
obowigzkow
13)udzial w opracowywaniu projektu budzetu i projektu Wieloletniej Prognozy F inansowej.
14)Uzgadnianie kont syntetycznych z analitykg do sprawozdan jednostkowych,
15)Uzgadnianie kont z poszczegéinymi kontrahentami,
16)Uzgadnianie i ustalanie danych finansowych do sprawozdar jednostkowych w zakresie :

a. - gospodarki odpadami
b. - gospodarki mieszkaniowej
c. - podatkéw i oplat lokalnych
17)wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.
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2. Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej (1 etatu ) do ktérego naleza nastepujace
zadania:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7

8)

9

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych,
sporzadzanie tabel amortyzacyjnych srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych,
sporzadzanie sprawozdan w zakresie Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych,
wycenianie oraz rozliczanie inwentaryzacji srodkow trwatych, warto§ci niematerialnych i
prawnych,
prowadzenie spraw zwiazanych z Funduszem Soleckim tj.:
a. wyliczanie i przekazywanie soltysom informacji o wysokosci funduszu
soleckiego przypadajacego na solectwo,
b. weryfikacja wnioskéw zawierajacych liste zadan do realizacji w ramach funduszu
soleckiego,
c. koncowe rozliczenie zadania realizowanego w ramach funduszu soteckiego,
d. sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu funduszu soteckiego.
prowadzenie ubezpieczen,
prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu gminy oraz jednostki zgodnie z ustawg o
rachunkowo$ci,
pehnienie funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie referatu finansowo
— podatkowego,
ewidencja ksiegowa ZFSS

10) kompletowanie dokumentéw oraz dekretacja dowodow ksiegowych, ewidencja

w programie komputerowym - programy z udziatem $rodkéw zewnetrznych
(projektow)

11) prowadzenie ewidencji ksiggowej pozabilansowej w zakresie dofinansowania

pracodawcom wydatkoéw ponoszonych dla pracownikéw miodocianych,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy,
13) Zastgpstwo na czas nieobecnosci pracownika przejmuje pracownik do spraw kasowych.
3. Stanowisko pracy ds. plac (1 etat)do ktérego naleza nastgpujace zadania:

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

8)

9)

sporzadzanie list plac finansowanych z budzetu gminy w ramach uméw o prace, o dzielo,
Zlecenia itp.

sporzadzanie do wyplat list diet radnych i soltysow,

prowadzenie ewidencji wynagrodzen w/w pracownikéw,

sporzadzanie przelewow z list plac,

administracyjna obstuga ZFSS w zakresie pozyczek,

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

wydawanie za§wiadczen do ustalenia kapitalu poczatkowego dla pracownikéw
zatrudnionych w Urzgdzie oraz pracownikéw zwolnionych,

sporzadzanie wnioskéw o refundacj¢ wydatkéw poniesionych na wypltate wynagrodzen z
pochodnymi z tytutu robét publicznych, prac interwencyjnych, zatrudnienia osob
niepelnosprawnych i1 absolwentow,

prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikow platnych
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z funduszu plac i ZUS,

10) sporzadzanie sprawozdawczosci z tytulu zatrudnienia i wynagradzania,

11) sporzadzania informacji podatkowych podatku od oséb fizycznych,

12) sporzadzanie deklaracji na PFRON,

13) sporzadzanie uméw cywilno — prawnych,

14) prowadzenie oplat dla ZAIKSU,

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

16) wykonywanie innych zadar zleconych przez Skarbnika Gminy.

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

4. Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej (1 etat), do ktérego zadan nalezy;
1) kompletowanie dokument6éw oraz dekretacja dowodéw ksiggowych, ewidencja
W programie komputerowym:
a)wydatki Urzedu Gminy,
b) rachunek depozytow oraz zabezpieczen,

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

a)wprowadzania oraz dokonywania zmian w budzecie gminy,

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

c)wprowadzanie planéw oraz dokonywanie zmian w planach wydzielonych rachunkéw

dochodéw wilasnych-o§wiatowych
17) Zastgpstwo na czas nieobecnosci pracownika przejmuje pracownik do spraw ksiegowosci
budzetowej,
18)wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.

5. Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej - dochody (1 etat), do ktérego naleza
zadania:

1) kompletowanie dokumentéw oraz dekretacja dowodéw ksiggowych, ewidencja w
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programie komputerowym w zakresie dochodéw Urzedu Gminy,

2) Wyodrebniony rachunek do gospodarki odpadami komunalnymi

3) Wyodrebniony rachunek do gospodarki mieszkaniowej,

4) wystawianie not i rachunkéw obciazeniowych

5) uzgadnianie kont syntetycznych z analityka,

6) uzgadnianie sald z poszczegolnymi kontrahentami,

7) sporzadzanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego zestawienia obrotow 1 sald,

8) udziat w sporzadzaniu sprawozdawczo$ci,

9) sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw ksiggowych,

10) terminowe odprowadzanie dochodéw budzetu panstwa,

11)terminowe dokonywanie archiwizacji danych i dokumentéw w zakresie wykonywanych
obowiazkdow,

12) Zastepstwo na czas nieobecnos$ci pracownika przejmuje pracownik do spraw ksiggowosci
budzetowej

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.

6. Stanowisko pracy ds. obslugi ekonomiczno-finansowej (1 etat), do ktérego naleza
zadania:

1) przygotowanie i wystawianie dowod6w wplat z zakresu gospodarki mieszkaniowe;j,

2) naliczanie czynszow lokatorskich, $mieci, lokale uzytkowe, dzierzawa gruntu pod garaz,

3) wystawianie faktur VAT z tyt. czynszow,

4) prowadzenie czesciowego rejestru VAT,

5) prowadzenie ewidencji analitycznej z zakresu gospodarki mieszkaniowej,

6) uzgadnianie sald kont z pracownikiem ksiggowo$ci syntetyczne;,

7) rozliczanie mediéw (woda, prad, c.o.),

8) przygotowywanie materialéw niezbgdnych do wykonywania obowiazkéw z zakresu

sprawozdawczosci,

9) windykacja naleznoéci — gospodarka mieszkaniowa wraz z oplata za opéznienia w
platnos$ciach,

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

11) sporzadzanie przelewow bankowych, zgodnie z terminem platnosci,
12) Zastepstwo na czas nieobecnosci pracownika przejmuje pracownik do spraw ptacowych,
13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy”.

§24a
Referat Podatkéw i Optat Lokalnych

1.Kierownik Referatu podatkéw i oplat, do ktérego naleza nastepujace zadania:

1 )bezposrednie kierowanie pracami Referatu podatkéw i oplat lokalnych,

2) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego lesnego,
od $rodkéw transportowych,

3) przygotowywanie projektow uchwal w zakresie inkasa,

4) przygotowywanie projektéw interpretacji co do zakresu i sposobu zastosowania prawa
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podatkowego w indywidualnych sprawach podatnikéw,
5) prowadzenie nastepujacych spraw obejmujacy swym zakresem miejscowosci: Brzeziny Nowe,
Huta Stara B, Huta Stara Osiedle, Mazury-Mtynek, Stowik, Wrzosowa,

a)

b)
¢)

d)

€)
g)
h)
i)
j)

k)

)

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych majacych na celu: sprawdzanie terminowosci
skladnia przez podatnikéw informacji i deklaracji podatkowych, formalnej poprawnosci
informacji i deklaracji, ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezb¢ednym do
stwierdzenia zgodno$ci z przedstawionymi dokumentami, wzywanie do zlozenia w/w
dokumentéw,

prowadzenie kart nieruchomosci i kart gospodarstw rolnych,

nanoszenie danych na konta podatnikéw acznie z aktualizacja na podstawie informacji
przesylanych z ewidencji gruntéw i budynkéw,

dokonywanie wymiaru , przypisu i odpisu podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci
od oséb fizycznych, oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej,

zalatwienie $rodkéw odwolawczych od decyzji wymiarowych,

biezace aktualizowanie bazy danych podatnikéw,

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

przeprowadzanie kontroli podatkowych,

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

wystawianie i wysylanie nakazéw platniczych i decyzji dotyczacych podatku rolnego,
lesnego i od nieruchomoéci,

wydawanie za$wiadczen o stanie posiadania gospodarstw rolnych, lesnych i od
nieruchomofci zgodnie ze zlozonymi wnioskami, w oparciu o akta podatkowe i
pobieranie oplaty skarbowej od wydawanych zaswiadczen zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

wyliczanie skutké6w udzielonych ulg i zwolnieh w podatku rolnym, lesnym i od
nieruchomosci oraz ponoszenie odpowiedzialnoci za prawidlowo$é ich wyliczenia,

m) udzielanie informacji organom, instytucja i osoba fizycznym oraz udostepnianie

n)
0)

p)

dokument6éw znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu , jezeli prawo tego nie zabrania,
sporzgdzanie wykazu rolnikéw do Izb Roliczych,

terminowe dokonywanie archiwizacji danych i dokumentéw w zakresie wykonywanych
obowiazkéw

wykonywanie innych, nie ujetych w zakresie czynnosci spraw doraznych zleconych przez
Skarbnika Gminy.

2. Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw i oplat (1 etat) obejmujacy swym zakresem
nastgpujace miejscowosci: Bargly, Brzeziny Kolonia, Huta Stara A, Kolonia Poczesna,
Korwin6éw, Michatéw, Nierada, Nowa Wies$, Poczesna, Zawodzie, do ktérego naleza nastepujace
zadania:

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

2) prowadzenie kart nieruchomosci i kart gospodarstw rolnych,

3) nanoszenie danych na konta podatnikéw lacznie z aktualizacja na podstawie
informacji przesylanych z ewidencji gruntéw i budynkéw,

4) dokonywanie wymiaru , przypisu i odpisu podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci od 0s6b fizycznych, os6b prawnych i jednostek organizacyjnych
nie posiadajacych osobowosci prawne;j,

5) zalatwienie $rodkéw odwotawczych od decyzji wymiarowych,

6) biezace aktualizowanie bazy danych podatnikow,

7)- weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w
ewidencji gruntéw i budynkéw,

8) przeprowadzanie kontroli podatkowych,

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

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

11)wydawanie za§wiadczen o stanie posiadania gospodarstw rolnych, lesnych i od
nieruchomosci zgodnie ze zlozonymi wnioskami, w oparciu o akta podatkowe i
pobieranie oplaty skarbowej od wydawanych zaswiadczen zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

12)wyliczanie skutkéw udzielonych ulg i zwolnierr w podatku rolnym, leénym i od
nieruchomosci podatku od $rodkéw transportowych i ponoszenie
odpowiedzialno$ci za prawidlowo$é ich wyliczenia,

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

14)sporzadzanie wykazu rolnikéw do Izb Rolniczych,

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

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

17)wykonywanie innych, nie ujgtych w zakresie czynnosci spraw doraznych
zleconych przez Kierownika Referatu podatkow i oplat,

18)przygotowywanie materiatéw do projektéw uchwat .

3. Stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej (2 etaty), do ktérego nalezg nastgpujace
zadania:
1) 1 etat obejmujacy swym zakresem nastepujace miejscowosci: Bargly, Brzeziny Kolonia,
Huta Stara A, Korwinéw, Michaléw, Nierada, Nowa Wie$, Poczesna, Kolonia Poczesna
a) biezace prowadzenie przy uzyciu programu komputerowego ewidencji ksiegowej podatku
rolnego, lesnego od nieruchomosci, od 0s6b fizycznych, 0séb prawnych i jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawne;j,
b) wypisywanie kwitariuszy K-103 dla podatnikéw,
c) miesigczne uzgadnianie z pracownikiem ds. ksiegowosci budzetowej wplywow z tyt.
podatk6éw, najpdzniej do 7 dnia nastepnego miesiaca i przekazanie w tym terminie danych
do sporzadzenia sprawozdan,
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d) kontrolowanie na biezaco terminowo$ci wplat a w razie platnosci po terminie naliczanie
odsetek,

e) biezaca kontrola terminowosci wplat podatkéw, analizowanie wykonania dochodéw w
tym zakresie i windykacja naleznosci z tyt. podatkéw — wystawianie upomnien, tytuléw
wykonawczych, sporzadzanie wnioskéw do sadu o wpis hipotek przymusowych i
stosowanie innych srodkow egzekucyjnych zgodnie z przepisami prawa,

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

g) prowadzenie ewidencji upomnies i tytuléw wykonawczych,

h) prowadzenie postgpowan w sprawie okre§lenia wysokosci nadplat z tyt. podatkow,
przygotowywanie decyzji stwierdzajacych nadplate, zwrot i rozliczanie nadplat,

1) przygotowywanie postanowieni o sposobie zarachowania wplaty,

j) dokonywanie kwartalnych przypiséw odsetek od zaleglosci,

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

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

m) dokonywanie rozliczer: i kontroli rachunkowej inkasentéw w zakresie inkasa podatkéw od
nieruchomosci, rolnego, lesnego od o0séb fizycznych,

n) sporzadzanie wykazow do list plac za inkaso podatkéw i przekazywanie ich do
ksiggowosci budzetowe;j,

o) kontrola kont ksiggowych oraz uzgadnianie sald,

p) wydawanie zaswiadczeni o niezaleganiu w podatkach i pobieranie oplaty skarbowej od
wydawanych zaswiadczen zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

q) terminowe rozliczanie wptywoéw z podatku rolnego naleznych Izbie Rolniczej i
przekazywanie informacji do ksiggowosci budzetowej,

r) przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych kwartalnych,
potrocznych i rocznych z wykonania dochod6w z zakresu prowadzonych spraw,

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

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

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

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

w) wykonywanie prac z zakresu administrowania ZFSS,

x) wykonywanie prac z zakresu administrowania KZP,

y) przygotowywanie materiatdéw do projektow uchwat,

z) wykonywanie innych, nie ujetych w zakresie czynnoéci spraw doraznych zleconych przez
Kierownika Referatu podatk6w i oplat.

2) 1 etat: obejmujacy swym zakresem nastepujgce miejscowosci: Brzeziny Nowe,
Huta Stara B, Huta Stara Osiedle, Mazury-Mlynek, Slowik, Wrzosowa, Zawodzie,

a) biezace prowadzenie przy uzyciu programu komputerowego ewidencji ksiegowej podatku
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rolnego, lesnego od nieruchomosci, podatku od $rodkéw transportowych od 0s6b
fizycznych, os6b prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci
prawne;j,

b) wypisywanie kwitariuszy K-103 dla podatnikéw,

¢) miesigczne uzgadnianie z pracownikiem ds. ksiggowosci budzetowej wplywow z tyt.
podatkéw, najpozniej do 7 dnia nastgpnego miesiaca i przekazanie w tym terminie
danych do sporzadzenia sprawozdan,

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

e) biezaca kontrola terminowos$ci wplat podatkéw, analizowanie wykonania dochodéw w
tym zakresie i windykacja naleznoS$ci z tyt. podatkéw — wystawianie upomnien, tytutlow
wykonawczych, sporzadzanie wnioskéw do sadu o wpis hipotek przymusowych i
stosowanie innych $§rodkéw egzekucyjnych zgodnie z przepisami prawa,

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

g) prowadzenie ewidencji upomnien i tytuléw wykonawczych,

h) prowadzenie postgpowari w sprawie okre$lenia wysokoS$ci nadplat z tyt. podatkow,
przygotowywanie decyzji stwierdzajacych nadplate, zwrot i rozliczanie nadplat,

i) przygotowywanie postanowien o sposobie zarachowania wplaty,

j) dokonywanie kwartalnych przypiséw odsetek od zaleglosci,

k) przygotowywanie informacji do dokonywania odpiséw aktuahzacyjnych zaleglosci w
okresach bilansowych,

1) prowadzenie postgpowan w sprawach udzielania ulg podatkowych w zakresie rozkladania
na raty i odraczania terminow platnosci,

m)dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej inkasentéw w zakresie inkasa podatkow od
nieruchomosci, rolnego, lesnego od oséb fizycznych,

n) sporzadzanie wykazow do list plac za inkaso podatkéw i przekazywanie ich do
ksiegowosci budzetowej,

o) kontrola kont ksiegowych oraz uzgadnianie sald,

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

q) terminowe rozliczanie wplywow z podatku rolnego naleznych Izbie Rolniczej i
przekazywanie informacji do ksiggowosci budzetowej,

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

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

t) udzielanie informacji organom, instytucja i osobg fizycznym oraz udostgpnianie
dokument6éw znajdujacych sie¢ w posiadaniu urzedu , jezeli prawo tego nie zabrania,

u) przygotowywanie i aktualizowanie informacji dotyczacych spraw zalatwianych na
zajmowanym stanowisku, ktore podlegaja umieszczeniu na tablicy informacyjnej w
urzedzie gminy lub w biuletynie informacji publicznej,

v) prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej w podatkach i
oplatach lokalnych, w tym w szczegdlnosci:

- weryfikacja wnioskéw sktadanych przez podatnikow,
- prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji w sprawie pomocy de
minimis i pomocy publicznej,
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- wydawanie za§wiadczeni o pomocy de minimis i pomocy publicznej,
- sprawozdawczo$¢ z zakresu pomocy publicznej,
w) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu akcyzy za paliwo, w tym w szczegélnosci:
- przyjmowanie wniosk6w od producentéw rolnych,
- dokonywanie kontroli poprawnosci ztozonego wniosku wraz zalacznikami
( faktury),
- przygotowywanie i wydawanie decyzji,
- sporzadzanie wnioskow o dotacje,
- przygotowywanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizacji wyplat,
okresowych oraz rocznych,
x) terminowe dokonywanie archiwizacji danych i dokumentéw w zakresie wykonywanych
obowiazkow,
y) wyliczanie skutkow udzielonych ulg i zwolnieri w podatku od $rodkéw transportowych
1 ponoszenie odpowiedzialno$ci za prawidlowos$¢ ich wyliczenia,
z) przygotowywanie materialéw do projektéw uchwal,

%) wykonywanie innych, nie ujgtych w zakresie czynnosci spraw doraznych zleconych przez
Kierownika Referatu podatkéw i oplat.

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

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

2) wypisywanie kwitariuszy K-103 dla podatnikéw,

3) miesigczne uzgadnianie z pracownikiem ds. ksiggowosci budzetowej wpltywéw z tyt.
oplat, najp6Zniej do 7 dnia nastgpnego miesigca i przekazanie w tym terminie danych do
sporzadzenia sprawozdan,

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

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

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

7) prowadzenie ewidencji upomniefi i tytutéw wykonawczych,

8) prowadzenie postgpowan w sprawie okre§lenia wysokosci nadplat z tyt. oplat,
przygotowywanie decyzji stwierdzajacych nadplate, zwrot i rozliczanie nadpltat,

9) przygotowywanie postanowieni o sposobie zarachowania wplaty,

10) dokonywanie kwartalnych przypiséw odsetek od zaleglosci,

11)przygotowywanie informacji do dokonywania odpis6w aktualizacyjnych zaleglosci w
okresach bilansowych,

12) prowadzenie postgpowan w sprawach udzielania ulg podatkowych w zakresie umorzen,
rozkladania na raty i odraczania terminéw platnosci,

13) dokonywanie w programie ksiggowym przypiséw oraz odpiséw oplaty za
zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

14) terminowe dokonywanie archiwizacji danych i dokumentéw w zakresie wykonywanych
obowiazkéw,
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15) przygotowywanie materialéw do projektéw uchwatl.
16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu podatkéw i oplat.

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

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

2) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego nienaleznie wyptaconych dodatkéw lub
wyplaconych w nadmiernej wysokosci,

3) przygotowanie listy wyplat ryczaltéw na zakup opatu oraz jego wysokosci,

4) ewidencja i windykacja naleznosci z tytulu wieczystego uzytkowania i dzierzawy
nieruchomosci,

5) wystawianie faktur za najem lokali uzytkowych,

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

7) prowadzenie postepowania egzekucyjnego naleznosci z tytulu dzierzaw gruntéw
gminnych oraz najmu lokali uzytkowych bedacych w zarzadzie Gminy wraz z
oplata za op6zZnienia w platnosciach,

8) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych majacych na celu: sprawdzanie
terminowosci skladnia przez podatnikow deklaracji podatkowych podatku od
srodkéw transportowych, formalnej poprawnosci informacji i deklaracji, ustalenie
stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci z
przedstawionymi dokumentami

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

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

11)dokonywanie wymiaru, przypisu i odpisu podatku od $rodkéw transportowych od
os6b fizycznych, oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej,

12)przygotowywanie materialow do projektow uchwat,

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

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

§25
Referat Spraw Spoleczno — Obywatelskich
1. Kierownik Referatu Spraw Spoleczno — Obywatelskich — Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego (1 etat), kieruje praca Referatu do ktérego naleza nastepujace zadania:

1) prowadzenie spraw z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw
rodzinno — opiekunczych oraz spraw obywatelskich, a w szczegdlnosci dotyczacych:
rejestracji urodzen, malzenstw, zgonéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny oséb w Bazie Ustug Stanu Cywilnego oraz Rejestr PESEL.
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2) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego i zaswiadczen,

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

4) nanoszenie w rejestrze stanu cywilnego wzmianek dodatkowych,

5) wpisywanie przypiskéw do rejestru stanu cywilnego,

6) przyjmowanie zapewniefi o braku okolicznoéci wytaczajacych zawarcie malzefistwa,

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

8) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzeniski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego,

9) wydawanie zezwolen na zawarcie zwiazku malzefiskiego przed uptywem miesiaca od
dnia zlozenia zapewnienia,

10) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

11) wykonywanie zadar wynikajacych z Konkordatu,

12) przyjmowanie ustnych o$wiadczer ostatniej woli spadkodawcy,

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

14) wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska,

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

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

17) usuwanie niezgodnosci danych zawartych w rejestrze PESEL,

18) aktualizacja rejestru PESEL wynikajaca z ustawy o ewidencji ludnoéci i ustawy
0 zmianie imienia i nazwiska,

19) migracja aktéw stanu cywilnego do BUSC,

20) sporzadzanie sprawozdan,

21) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen,

22) prowadzenie spraw z zakresu zbi6rek publicznych,

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

24) odpowiedzialno$¢ za prawidlowa tres¢ publikaciji przygotowanej przez redaktora BIP oraz
za aktualno$¢ tresci publikowanych i opublikowanych w BIP,

25)okreslanie czasu waznosci opublikowanego dokumentu w BIP,

26) zatwierdzanie przygotowane;j tresci stron oraz dokumentéw do publikacji w BIP,

27) odpowiedzialno$¢ za terminowe publikowanie informacji publicznej z zakresu dziatania
referatu spraw spoleczno — obywatelskich,

28)klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

29)nadzdr nad prawidlowoscia realizowania oplaty skarbowej w zakresie whasciwego
referatu,

30)wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

2. Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci (1 etat) do ktérego naleza zadania:
1) prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkaficow,
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2) prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
3) prowadzenie rejestru wyborcow oraz sporzadzanie sprawozdan do Krajowego Biura
Wyborczego,

4) sporzadzanie spisOw wyborcow,

5) wspolpraca w zakresie ewidencji ludno$ci z Wojewoda oraz organami gmin, MSW,

6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ewidencji ludnosci,

7) prowadzenie postgpowania w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

8) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania
cudzoziemcoéw — udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie danych z rejestru
mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

9) wydawanie pos§wiadczen aktualnego zamieszkania na pobyt staly lub czasowy,

10) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu,

11) wystepowanie o nadanie, zmiane i likwidacj¢ numeru ewidencyjnego PESEL,

12) usuwanie niezgodnosci w Rejestrze PESEL,

13) sporzadzanie rejestru dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu,

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

15) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosciom,

16) pelnienie funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie Referatu Spraw

Spoleczno-Obywatelskich,
17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub kierownika Referatu.

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

a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow,

b) prowadzenie spraw administracyjnych zwiazanych z wydaniem, wymiana i utrata
dowodéw osobistych,

¢) udzielanie odpowiedzi na otrzymane wnioski o udostgpnienie danych z ewidencji
wydanych i uniewaznionych dowod6w osobistych,

d) Obstuga kopert osobowych, w tym: zakladanie kopert i kompletowanie
dokumentéw w tych kopertach, aktualizacja , porzadkowanie kopert osobowych
wedlug kolejnosci alfabetyczne;j.

2) w zakresie obrony cywilnej i spraw wojskowych:

a) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

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

c) organizacja formacji obrony cywilnej , w tym aktualizacja stanu osobowego
i ilosciowego formacji,

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

e) uczestnictwo w wojewddzkich treningach syren alarmowych,

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

g) prowadzenie elektronicznej Bazy Szefa Obrony Cywilnej ARCUS 2005,

h) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki obrony cywilnej i ich
magazynowanie,

i) prowadzenie inwentaryzacji, przeklasyfikowania i wybrakowania sprzgtu
w magazynie OC,
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J) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencji sprzetu OC w tym ksiazki

inwentarzowej, dziennika konserwacji , ksiazki przegladu.
3) prowadzenie spraw w zakresie kwalifikacji wojskowej w tym:

a) sporzadzanie rejestru os6b (kobiet i mezczyzn) na potrzeby prowadzenia
kwalifikacji wojskowej, jego aktualizowanie i przesylanie do WKU i Wojewody,

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

¢) udzial w pracach kwalifikacji wojskowe;j,

d) nadzér nad doprowadzeniem os6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej w razie
niestawiennictwa sie,

e) prowadzenie rejestru oséb o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej oraz
przekazywanie akt osobowych do WKU.

4)w zakresie Spraw obronnych:

a. opracowanie i uaktualnienie Planu Operacyjnego funkcjonowania Gminy Poczesna,

b. opracowanie i uaktualnienie Kart Realizacji Zadan Operacyjnych,

¢. opracowywanie i uaktualnienie dokumentacji dotyczacej Gléwnego Stanowiska

Kierowania oraz zadan obronnych realizowanych w czasie pokoju,

d. nadzér na przygotowaniem infrastruktury urzedu w celu sprawnego funkcjonowania
Gl6éwnego Stanowiska Kierowania Wojta Gminy w siedzibie urzedu jak i zapasowym
miejscu pracy,

€. opracowywanie wieloletnich planéw szkoleniowych,

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

g. cykliczne opracowywanie Ankiety do narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych
Przygotowan Obronnych Woéjta Gminy,

h. wykorzystanie i rozliczenie dotacji celowych oraz zlozenie sprawozdania do Slaskiego
Urzedu Wojewddzkiego,

i. nakladanie Swiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony,

J. opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowania podmiotéw leczniczych na

potrzeby obronne panstwa,

k. planowanie i realizowanie kontroli problemowych w jednostkach organizacyjnych

1 nadzorowanych przez Wéjta Gminy a takze komérkach organizacyjnych urzedu z
realizowanych zadan obronnych,

1. organizacja i uczestniczenie w éwiczeniach i treningach obronnych wojewédzkich oraz
skladanie sprawozdan koncowych,

m. wykonywanie czynno$ci zwiazanych z reklamowaniem Zolierzy rezerwy (radnych i
pracownikéw urzedu) od pelnienia czynnej stuzby wojskowej,

n. organizacja , uruchomienie i sterowanie procesem doreczenia kart powolania

i rozplakatowania obwieszczen o stawieniu si¢ os6b do czynnej shuzby wojskowej w
trybie Akcji Kurierskiej.
5) prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z zarzadzeniem kryzysowym w urzedzie
gminy,
6) skreslono,
7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub kierownika Referatu.

4. Stanowisko pracy ds. dzialalnosci gospodarczej, ochrony zdrowia, kultury i rekreacji
(1 etat), do ktorego naleza nastepujace zadania:
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1) w zakresie dzialalno$ci gospodarczej wspdtpraca z Ministerstwem Gospodarki w celu
przekazywania danych o podmiotach gospodarczych do CEIDG poprzez:
a) realizacje zadan w zakresie przyjmowania i niszczenia wnioskOw o wpis
do CEIDG,
b) udzielanie informacji o przedsigbiorcach z historii zbioru ewidencji
dzialalnos$ci gospodarczej prowadzonej przez Wéjta Gminy przed
przekazaniem wpis6w do CEIDG, a takze o podmiotach wykre§lonych
z ewidencji dzialalno$ci przed dniem 1.07.2011r
¢) wykonanie innych prac zleconych organowi gminy zwigzanych
z prowadzeniem CEIDG.
2) w zakresie spraw zwiazanych z dziatalno$cia reglamentowana: przekazywanie danych do
CEIDG dotyczacych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
3) w zakresie spraw zwiazanych z wykonywaniem zadan wynikajacych z ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi:
a) przyjmowanie o§wiadczen o wartosci sprzedazy alkoholu w sklepach, gastronomii,
organizowanych przyjeciach,
b) przyjmowanie o§wiadczen z inwentaryzowanych zapasoéw napojow alkoholowych,
c) przygotowanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,
d) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen,
e) naliczanie oplat za zezwolenia,
f) wszczynanie i prowadzenie postgpowania o wygasnieciu zezwolenia,
g) prowadzenie postgpowania w sprawie cofni¢cia zezwolenia,
h) aktualizowanie zapis6w dotyczacych zezwolen na sprzedaz alkoholu w Centralne;j
Ewidencji i Informacji o Dzialalno$ci Gospodarcze;.
4) w zakresie ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie wspélpraca z organizacjami
pozarzadowymi i podmiotami , o ktérych mowa w art.3 ust.3 ustawy z dn. 24 kwietnia
2003r
o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie w sferze zadan publicznych:
a) opracowanie projektu uchwal w zakresie rocznych programoéw wspélpracy
w zakresie realizacji zadan publicznych o charakterze gminnym,
b) oglaszanie konkursow,
¢) przygotowanie i przeprowadzenie procedury przyznania dotacji na realizacje
zadan Gminy.
5) w zakresie upowszechniania kultury fizycznej i sportu:
a) przygotowywanie projektow umow, -
b) nadzdr nad realizacja uméw zawartych z organizacjami pozarzadowymi na
realizacje zadann gminy z zakresu pozytku publicznego,
¢) przyjmowanie sprawozdan i rozliczanie dotacji przyznanych przez Urzad Gminy.
6) w zakresie kultury:
a) prowadzenie ewidencji (rejestru) instytucji i placowek kulturalnych ,
b) wspélpraca z Gminng Biblioteka Publiczna.
7) w zakresie turystyki i shuzby zdrowia,
a) ewidencja miejsc noclegowych na terenie gminy,
b) prowadzenie rejestru placéwek gastronomicznych,
c) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia nalezacych do kompetencji
samorzadu gminy.
8) w zakresie ochrony zabytkéw:
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a) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zabytk6éw,

b) przyjmowanie zawiadomien o odkryciu przedmiotu, co do ktérego istnieje
przypuszczenie, ze jest on zabytkiem lub zabytkiem archeologicznym oraz
niezwlocznie zawiadomienie konserwatora zabytkéw o przyjeciu zawiadomienia.

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

§26

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

13) przekazywanie wybrakowanych akt na makulature,

14) przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego i wszystkie
czynnosci z tym zwigzane,

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

16) prowadzenie magazynu materialéw biurowych i kancelaryjnych,

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

18) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski
oraz organizowanie ich kontaktow z Wéjtem, Zastepca lub Sekretarzem Gminy
badz kierowanie ich do wlasciwych stanowisk,

19) prowadzenie listy obecnosci, ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych,
ewidencji wyj$¢ prywatnych oraz ewidencji delegacji shuzbowych,
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20) wyrabianie i prowadzenie ewidencji legitymacji ubezpieczeniowych,

21) gospodarowanie pieczeciami urzedowymi: zamawianie oraz prowadzenie
ewidencji zakupu i kasacji,

22) kasowanie $rodkéw trwatych i rzeczowych,

23) prowadzenie ksiazki inwentarzowej zakupionych ksiazek,

24) prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy i rejestru zachorowan na choroby
zawodowe i podejrzen o takie choroby,

25) klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

26) realizacja ustawy o oplacie skarbowe;j,

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

3. Stanowisko pracy ds. obslugi organéw rady i kadr (1 etat) do ktérego naleza nastepujace
zadania:

1) przygotowywanie we wspOlpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami
materiatéw dotyczacych projektéw uchwal Rady i jej komisji oraz innych materialéw
na posiedzenia i obrady tych organéw,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Radg¢ i jej komisje,

3) przekazywanie — za posrednictwem sekretariatu — korespondencji do i od Rady, jej
komisji oraz poszczego6lnych radnych,

4) przygotowywanie materialéw do projektéw planéw pracy Rady i jej komisji,

5) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem ses;ji,
zebran, posiedzen i spotkari Rady, jej komisji i Wojta,

6) protokolowanie obrad sesji, posiedzen, zebran i spotkan Rady i jej komisji,

7) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji,

8) prowadzenie rejestru wnioskéw i zapytan skladanych przez radnych,

9) organizowanie szkolen radnych,

10) przekazywanie do realizacji odpis6w uchwal rady odpowiednim stanowiskom pracy,

11) terminowe przekazywanie organom nadzoru uchwat podjetych przez Rade,

12) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Slaskiego,
Biuletynie Informacji Publicznej oraz oglaszanie na tablicy ogloszefr i w miejscach
publicznych Gminy uchwat Rady,

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

14) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy (za wyjatkiem dyrektorow szkoét i przedszkoli),

a w szczegolnosci:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow,

b) przygotowywanie materialéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci
z zakresu prawa pracy,

c) zapewnianie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych,

d) przygotowywanie projektéw planéw urlopoéw wypoczynkowych,

e) zapewnianie warunké6w do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy, przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

f) ewidencja czasu pracy pracownikéw,

g) przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie,



h) prowadzenie ewidencji uméw cywilnoprawnych dotyczacych uzywania
przez pracownikéw pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych,
i) opracowywanie sprawozdawczos$ci GUS o stanie zatrudnienia,
j) Kklasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.
15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub kierownika Referatu.

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

1) prowadzenie kancelarii urzedu — punktu obshugi klienta,

2) przyjmowanie, wysyltanie korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencji

w systemie elektronicznego wspomagania obiegu dokumentéw e-powiat,

3) udzielanie informacji publicznej interesantom i kierowanie ich do wiasciwych komoérek
organizacyjnych urzedu,

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

5) przyjmowanie i wywieszanie obwieszczen o licytacji,
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6) prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy z przedsigbiorcami oraz rozwoju przedsigbiorczosci

na terenie gminy,

7) prowadzenie spraw z zakresu odbywania stazu, prac spolecznie uzytecznych, prac
interwencyjnych i rob6t publicznych,

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

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

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

3) opracowywanie ewidencji materialéw archiwalnych,

4) brakowanie materialéw niearchiwalnych,

5) okreslenie form udostepnienia i zabezpieczenia materialéw archiwalnych zgodnie
z instrukcja kancelaryjna,

6) przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

7) sporzadzanie sprawozdan,

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

6. Stanowisko pracy — informatyk (1 etat), do ktérego naleza nastgpujace zadania:
1) udzielanie pomocy poszczegélnym stanowiskom pracy w obstudze komputera,
2) prowadzenie ewidencji programéw komputerowych,

3) sprawdzanie sposobu zabezpieczefh komputerowych stanowisk pracy przed dostgpem do

komputera osob nie upowaznionych,

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



organizacyjnych Gminy,
5) administrowanie lokalna siecig komputerowa,
6) administrowanie systemami i zasobami baz danych i informacji,
7) nadzorowanie pracy urzadzen techniki komputerowej, w tym podstawowe naprawy nie
zwiazane z tytulem udzielanej gwarancji przez dostawcéow,
8) dbanie o sprawne funkcjonowanie programéw i aplikacji komputerowych,
9) instalowanie, konfigurowanie oraz wdrazanie system6w informatycznych,
10) rozwijanie metod, wdrazanie narzadzi ochrony zasob6éw danych i informacji,
11) wykonywanie biezacej archiwizacji wybranych zasobéw danych i informacji,
12) koordynowanie spdjnego rozwoju technologicznego, organizacyjnego
1 funkcjonalnego w zastosowaniu systeméw informatycznych,
13) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z procesem informatyzacji Urzedu,
14) opracowywanie oraz nadzorowanie realizacji procedur technicznych
i organizacyjnych zwiazanych z ochrong zasobéw danych i informacji przetwarzanych
w systemach informatycznych,
15) sprawowanie nadzoru nad stanem i wlasciwym uzytkowaniem urzadzen
i oprogramowania komputerowego,
16) prowadzenie prac zwiazanych z zakupem i dostawa urzadzen oprogramowania
komputerowego,
17) koordynowanie realizacji ustug informatycznych §wiadczonych przez podmioty
zewnetrzne,
18) prowadzenie biezacego instruktazu uzytkownikéw systeméw informatycznych,
19) opieka nad $wietlicami srodowiskowymi w zakresie obshugi komputeréw,
20)klasyfikowanie wydatkow strukturalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
21)wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta lub kierownika Referatu.

7. Pomoc administracyjna (3 etaty) — do ktérej nalezy pomoc w zalatwianiu spraw
na stanowisku urzedniczym wskazanym w zakresie czynnosci.

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

1) redagowanie strony internetowej Gminy Poczesna,

2) udzial w organizowaniu konkurséw promujacych Gmine Poczesna,

3) wspolpraca z mediami,

4) udzial w tworzeniu materialéw promujacych Gmine Poczesna,

5) zbieranie materialéw z poszczegdlnych instytucji w tym materiatéw fotograficznych,
ktére cyklicznie ukazuja si¢ w magazynie ,, SPOIWO”. Materiaty dotycza nastepujacych
statych rubryk:

a) Z pracy Wéjta Gminy
b) Rada Gminy

¢) Aktualnos$ci

d) Inwestycje

e) Wiesci ze szkot

f) Jubileusze

g) Kultura
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h) GOPS

1) Wywiad numeru

j) Ekorozwdj

k) Sport

1) Kronika policyjna
m) Zatrzymane w kadrze

6) redagowanie artykuléw, przeprowadzanie oraz autoryzacja wywiadow,

7) fotografowanie uroczystosci, imprez i spotkan,

8) obrobka materiatu fotograficznego oraz jego archiwizacja,

9) uczestnictwo w sesjach Rady Gminy Poczesna,

10) organizacja Kolegium Redakcyjnego,

11)konsultacje z Wéjtem Gminy oraz Sekretarzem Gminy,

12) projektowanie oktadki ,, SPOIWA”,

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

14) przeprowadzenie korekty oraz wprowadzenie jej do gazety,

15) wysylanie egzemplarzy obowiazkowych ,, SPOIWO” do Biblioteki Narodowe;j
w Warszawie, Biblioteki Uniwersytetu Jagiellonskiego w Krakowie oraz Biblioteki
Slaskiej w Katowicach,

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

17) klasyfikowanie wydatkoéw strukturalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

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

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

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

3) mycie okien 3 razy w roku,

4) otwieranie i zamykanie budynku Urzedu Gminy,

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

10. wykresiono.

11. wykresiono.
12. Kierowca — konserwator (1 etat) — do ktérego naleza nastepujace zadania:
1) wykonywanie obowigzku kierowcy autobusu, w tym:
a) przywoz i odwoz dzieci do przedszkola w Hucie Starej B,
b) przywdz i odwoz dzieci ze szkdt i przedszkoli zgodnie z zapotrzebowaniem
placéwek,
¢) transport os6b wedlug odrebnych zapotrzebowan
d) przestrzeganie bezpieczenstwa w czasie transportu osob, higieny i przepiséw
p.poz.,
e) utrzymanie samochodu w stalej sprawnosci,
f) zabezpieczenie samochodu przed zniszczeniem i kradzieza,
g) rozliczanie kilometréw i zuzycia paliwa — wypelnianie kart drogowych
i rozliczanie ich u Kierownika Referatu Organizacyjnego,
2) obstuga, konserwacja, remont sprzetu biurowego Urzedu,
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3) drobne naprawy awaryjne sieci elektrycznej, wodnej i kanalizacyjnej Urzedu,
4) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub kierownika Referatu.

§27
wykresiono

§ 28
Referat Inwestycji i Zaméwien Publicznych

1. Kierownik Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych
(1 etat) , kieruje praca Referatu do ktérego naleza nast¢gpujace zadania:

1) wspélpraca z wykonawcami oraz stuzbami nadzorujacymi realizacjg inwestycii,

1) udzial w pozyskaniu Zréde! finansowania zewnetrznego,

2) planowanie zaméwien publicznych,

3) nadzér nad realizacja zadan wynikajacych ze stanowisk pracy, zgodnie ze strukturg
organizacyjna Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych,

4) nadzor nad sprawami zwiazanymi z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami osiedlowymi,

5) dokonywanie rozliczen realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych,

6) wspdlpraca z soltysami na etapie realizacji wnioskéw zlozonych w ramach funduszu
soleckiego oraz weryfikacja wydatkow,

7) przygotowanie dokumentu przyjecia $rodka trwalego (OT) na majatek Gminy
i przekazanie do referatu finansowo-podatkowego,

8) przekazywanie informacji w zakresie likwidacji szkéd kierownikowi referatu finansowo-
podatkowego,

9) nadzdr formalny i merytoryczny nad wprowadzeniem i publikowaniem treéci w BIP
z zakresu dzialania referatu inwestycji i zaméwien publicznych, zgodnie z ustawa o
dostepie do informacji publicznej,

10) odpowiedzialnos¢ za prawidlowa tre$¢ publikacji przygotowanej przez redaktora BIP oraz
za aktualno$¢ tresci publikowanych i opublikowanych w BIP,

11) okreslanie czasu wazno$ci opublikowanego dokumentu w BIP,

12) zatwierdzanie przygotowane;j tresci stron oraz dokumentéw do publikacji w BIP,

13) odpowiedzialnos¢ za terminowe publikowanie informacji publicznej z zakresu dziatania
referatu inwestycji i zaméwien publicznych,

14) biezacy nadz6r nad pracownikami robét publicznych i interwencyjnych,

15) klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

16) realizacja przepiséw ustawy o oplacie skarbowej w zakresie wlasciwego referatu,

17) nadz6r nad realizacja zadan z zakresu zaméwien publicznych do 30 000 euro zgodnie z
Regulaminem udzielania zaméwien publicznych oraz procedur zaméwien do 30 000 euro”

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub Zastepce Woéjta.

2. Stanowisko ds. zaméwien publicznych i funduszy unijnych ( 1 etat), do ktérego naleza
zadania:

1) planowanie zamowien publicznych w Urzedzie i gminnych jednostkach
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organizacyjnych poprzez uczestnictwo w przygotowaniu rocznego planu postgpowan,

2) prowadzenie postepowan, a w szczegélnosci uczestniczenie w redagowaniu  tekstu

ogloszen, prowadzeniu korespondencji z oferentami i Urzgdem zaméwien Publicznych,

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszczegdlnych zaméwien publicznych,

4) sprawdzanie prawidlowosci wypelniania dokumentacji przetargowej,

5) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawozdawczo$cia i ewidencja zaméwien Publicznych,

6) wspdlpraca z innymi stanowiskami pracy w celu zalatwienia spraw dotyczacych

dziatalnosci Urzedu, a majacych zwiazek z dzialalno$cia zamowien publicznych,

7) przygotowywanie przy wspélpracy z merytorycznymi pracownikami wnioskow

o pozyskanie srodkéw finansowych z celowych funduszy krajowych i zagranicznych,
fundacji i innych organizacji pomocowych,

8) prawidlowe przygotowanie dokumentacji zwiazanej z pozyskiwaniem $rodkow

zewngtrznych,
9) przygotowanie uproszczonych analiz finansowych oraz zbadanie efektywnosci inwestycji,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem ksztalcenia mtodocianych

pracownikow zamieszkatych na terenie Gminy Poczesna,

11) prowadzenie dokumentacji i nadzor robét wykonawczych przez osoby z wyrokiem
sadowym, dotyczacych wykonywania kar ograniczenia wolnoéci i pracy spolecznie
uzytecznej,

12) pemienie funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie Referatu
Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Zamowien Publicznych,

13) wspoldziatanie w zakresie transportu zbiorowego, w tym:

a) koordynacja rozkladéw jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewo6z os6b

pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie samochodowym,
b) rozpatrywanie skarg i interwencji spowodowanych niewlasciwym $wiadczeniem ushug
przez przewoznika,

c) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem przystank6w.
14) klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
15) przygotowanie dokumentu przyjecia §rodka trwatego (OT) na majatek Gminy

i przekazanie do referatu finansowo-podatkowego,

16) wspolpraca z przedsiebiorstwami energetycznymi w celu zapewnienie spojnosci
pomiedzy planami rozwojowymi przedsigbiorstw energetycznych a Zalozeniami i Planem
zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczna i paliwa gazowe,

17) udzial w odbiorach rob6t modernizacyjnych i inwestycyjnych na urzadzeniach,
instalacjach i sieciach energetycznych,

18) monitoring zuzycia energii i poboru mocy w obiektach gminy: analiza i aprobata umow
na dostawe ciepla, energii elektrycznej i gazu, analizowanie zapotrzebowania placéwek
gminnych w media w celu prawidlowego doboru taryfy, optymalizacji zuzycia, oraz
usunigcia nieprawidtowosci w systemie, analiza zuzycia energii w placéwkach gminnych,
monitorowanie budowlanych zmian termomoderizacyjnych i zwigzanych z sieciami
energetycznymi w gminnych obiektach publicznych,

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

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

1) w dni robocze otwieranie rano przed godz. 7 budynku Urzedu Gminy,
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2) reagowanie na sygnaly i ewentualne wezwania firmy ochroniarskiej monitorujacej Urzad
Gminy,

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

4) wykonywanie drobnych prac remontowych i konserwatorskich w budynku Urzedu Gminy
(wykonywanie prac malarskich, przeprowadzanie drobnych napraw i remont6w,
usuwanie ubytkéw tynku oraz kafelek w podtogach i powierzchniach wykafelkowanych),

5) dbanie o tad i porzadek w pomieszczeniach gospodarczych,

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

7) dbanie o porzadek wokét budynku Urzedu Gminy (zamiatanie chodnikéw, pielegnacja
krzewow, pielenie chwastow, koszenie trawy, oproznianie koszy na §mieci, od$niezanie
terenu wokot Urzedu Gminy),

8) konserwacja i naprawa mebli, krzesel, foteli,

9) codzienne dokonywanie przegladu stanu technicznego budynku,

10) konserwacja i wymiana zuzytego sprzetu o$wietleniowego,

11) kontrola i dbanie o sprzet przeciwpozarowy,

12) odpowiedzialno$¢ i nadzér nad sprzetem, materialami znajdujacym sie w magazynie
Urzgdu Gminy m.in. kosiarki, grabie, fopaty,

13) prowadzenie ewidencji wyposazenia magazynu i wydanego sprzetu, materialow
z magazynu Urzedu Gminy,

14) konserwacja i naprawa sprzetu zlokalizowanego w magazynie Urzedu Gminy,

15) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta lub kierownika Referatu”.

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

1) obshluga i nadz6r proces6w inwestycyjnych i remontéw dla zadan inwestycyjnych

1 remontowych przyjetych w planach rozwoju,
2) przygotowywanie dokumentacji i procedur zwiazanych z zawieraniem uméw
o wykonanie rob6t budowlano — montazowych oraz innych,

3) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami,

4) dokonywanie rozliczen realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych,

5) przeglad techniczny obiektéw bedacych wiasnoscia Gminy,

6) planowanie zamowieni publicznych w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych

poprzez uczestnictwo w przygotowaniu rocznego planu inwestycji i remontow,

7) przygotowywanie i prowadzenie przetargdw zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa na wykonanie dokumentacji technicznej i rob6t budowlano —
montazowych,

8) prowadzenie postgpowan, a w szczegblnosci uczestniczenie w redagowaniu tekstu

ogloszen, prowadzeniu korespondencji z oferentami i Urzedem zamowien Publicznych,

9) sprawdzanie prawidlowos$ci wypelniania dokumentacji przetargowe;j,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczo$cia i ewidencja zaméwien

publicznych i sporzadzanie okresowych sprawozdan i informacji,

11) wspélpraca z innymi stanowiskami pracy w celu zatatwienia spraw dotyczacych

dzialalnosci Urze¢du, a majacych zwiazek z dziatalno$cia zaméwien publicznych,

12) opracowywanie rocznych i wieloletnich programéw inwestycyjno — remontowych,

13) przygotowywanie informacji o stanie realizacji rocznych planéw inwestycji

i remontow,
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14) obstuga i nadzér proces6w inwestycyjnych i remontéw dla zadan inwestycyjnych
i remontowych przyjetych w planach rozwoju,

15) wyposazenia gruntéw w urzadzenia infrastruktury technicznej,

16) klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

17) przygotowanie dokumentu przyjecia srodka trwatego (OT) na majatek Gminy
i przekazanie do referatu finansowo-podatkowego,

18) wspolpraca z pracownikiem ds. inwestycji, zam6wien publicznych i zarzadzania energia
w zakresie sporzadzania planu zaméwien publicznych zgodnie z ustawa prawo
zamoOwien publicznych,

19) realizacja zadan z zakresu zaméwien publicznych do 30 000 euro zgodnie z
Regulaminem udzielania zaméwien publicznych oraz procedur zaméwien do 30 000
euro,

20) wykonywanie innych zadaf zleconych przez Woéjta lub kierownika Referatu.

5. Kierowca (1 etat) — do ktérego naleza nastepujace zadania:

1) wykonywanie wszystkich wymaganych czynno$ci zwiazanych z obslugg codzienna
powierzonego samochodu osobowego, osobowo-dostawczego Urzgdu Gminy Poczesna,

2) dokumentowanie w ,,Karcie drogowej” i,,Rejestrze” przebiegu kilometrowego
wszystkich wyjazd6w stuzbowych powierzonymi samochodami osobowym i osobowo-
dostawczym Urzedu Gminy Poczesna,

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

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

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

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

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

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

9) zglaszanie przelozonym wszelkich uszkodzeni czgsci powierzonych pojazdow,

10) zglaszanie przetozonym wszelkich brakéw sprzgtu stanowiacego wyposazenie
powierzonych pojazdéw,

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

12)dowozenie pracownikéw interwencyjnych i publicznych i sprz¢tu w miejsce
wyznaczonych prac,

13) transport gotéwki z banku wspélnie z kasjerem Urzedu po wczesniejszym uzgodnieniu
terminu,

14) przestrzeganie bezpieczenstwa w czasie transportu, higieny, BHP i przepiséw p.poz.

15)utrzymanie samochodéw w statej sprawnosci,
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16) wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta lub kierownika Referatu.

§ 29

,» Referat Gospodarki, Ochrony Srodowiska i Budownictwa

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

2. Stanowisko pracy - ds. ochrony §rodowiska (1 etat), do ktérego naleza nastepujace zadania:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong $rodowiska w zakresie:

a) ograniczen dotyczacych pracy maszyn i urzadzen technicznych — ochrona $rodowiska przed
nadmiernym hatasem zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona przyrody,
3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie udzielenia zezwolenia na usunigcie drzew i
krzewoéw,
4) wystepowanie z wnioskami o0 wydanie zezwolenia na usunigcie drzew i krzewdéw z terenéw
nalezacych do gminy Poczesna, '
5) nadzér i kontrola nad wykonywaniem nasadzen drzew i krzewow,
6) prowadzenie postgpowan zwiazanych z naktadaniem kar za zniszczenie, usunigcie bez
zezwolenia drzew i krzew6w, niewlasciwa pielggnacje terenow zieleni,
7) ustanawianie i ochrona zieleni, zadrzewien, parkéw gminnych,
8) nadzor nad tworzeniem planu zadanh ochronnych dla obszaru Natura 2000 oraz jego realizacja,
9) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego
ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
srodowisko: ustalanie wptywu realizacji inwestycji na $rodowisko — wydawanie decyzji o
srodowiskowych uwarunkowaniach.
10) obshluga systemu bazy danych o ocenach oddzialywania przedsigwziecia na §rodowisko —
administrator lokalny,
11) realizacja zadan wynikajacych z przepis6w prawa gérniczego i geologicznego,
12) oplaty za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska,
13) klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
14) prowadzenie ewidencji wnioskéw o doplaty do wymiany pieca,
15) sporzadzanie protokoléw z ogledzin oraz decyzji o doplaty do wymiany pieca,
16) wprowadzanie i publikowanie tre§ci w BIP z zakresu dzialania stanowiska,
17) odpowiedzialno$¢ za prawidlowa tre$é publikacji przygotowanej do BIP oraz za aktualno$é
tresci publikowanych i opublikowanych w BIP,

18) okreslanie czasu waznoS$ci opublikowanego dokumentu w BIP,

19) przygotowanie tresci stron oraz dokumentow do publikacji w BIP,

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

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

3.Stanowisko pracy - ds. ochrony Srodowiska i gospodarki odpadami (1 etat), do ktérego
naleza nastgpujace zadania:

1)zatwierdzenie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

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

4) prowadzenie ewidencji o posiadaniu oraz prowadzeniu transportu odpadow,

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

6) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie gminy —
zgodnie z Ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku na terenie gminy,

7) tworzenie warunkéw do selektywnej zbiorki, segregacii i skladowania odpadow
przygotowanych do wykorzystania,

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

11)gromadzenie , przechowywanie oraz weryfikacja ztozonych deklaracji,
12)monitoring spraw zwiazanych z dziataniem Czgstochowskiego Przedsiebiorstwa
Komunalnego na terenie gminy Poczesna,

13) zezwalanie na odbidr nieczystosci ciektych,

14) ochrona $rodowiska przed odpadami,

15) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie okreSlenia wysokoéci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym wyliczanie oplaty, ktora mieszkancy beda
zobowiazani wnosi¢ za wykonywane przez Gming czynnosci odbioru i zagospodarowania
odpadow,

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

17) kontrola wywiazywania sie wlascicieli nieruchomosci z realizacji obowiazkow wynikajacych
z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

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

20) obstuga programu informatycznego z baza danych wlascicieli nieruchomosci objetych
systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,

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

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

23) okreslanie czasu waznoéci opublikowanego dokumentu w BIP,

24) przygotowanie treéci stron oraz dokument6w do publikacji w BIP,

25) odpowiedzialnoé¢ za terminowe publikowanie informacji publicznej w zakresie dzialania
stanowiska,

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

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

3) komunalizacja gruntéw,
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4) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

5) tworzenie zasoboéw gruntéw i gospodarowanie nim — zgodnie z zasadami okre§lonymi w
przepisach obowiazujacego prawa,

6) zagospodarowanie wspélnot gruntowych,

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

8) prowadzenie spraw zwiazanych z regulacja stanéw prawnych nieruchomoéci,

9) klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

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

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub Zastepce Woita.

5. Stanowisko pracy- ds. gospodarki wodnej, ochrony powietrza i zarzagdzania energig

( 1 etat) do ktérego naleza nastepujace zadania:

1) przeciwdzialanie zanieczyszczeniom wod,

2) ewidencjonowanie pozwolenn wodnoprawnych,

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o prawie wodnym:

a) ochrona przed powodzia,

b) ustalenie wysokosci oplaty za ustugi wodne,

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

5) ochrona powietrza atmosferycznego, wspéldziatania w zakresie gospodarki energetycznej,
6) nadzor i monitorowanie realizacji polityki energetycznej na obszarze Gminy okreslonej w
»Zatozeniach do planu zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczna i paliwa gazowe”,

7) nadz6r i monitorowanie realizacji zadan wynikajacych z ,,Planu zaopatrzenia w cieplo, energie
elektryczna i paliwa gazowe” oraz ,,Programu Gospodarki Niskoemisyjnej”,

8) przygotowywanie rocznych analiz o stanie energetycznym gminy,

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

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

12) propagowanie programéw ekologicznych wéréd dzieci i miodziezy ze szkot i przedszkoli na
terenie gminy (konkursy),

13) udzial w programach z Funduszy Europejskich, Wojewédzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska, oraz stowarzyszen krajowych i migdzynarodowych w celu zdobycia dodatkowych
Srodkéw finansowych na efektywne wykorzystanie energii w placéwkach gminnych oraz
edukacji mlodziezy na temat energooszczednosci,

14) prowadzenie Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkéw,

15) organizacja publicznego transportu zbiorowego zgodnie z ustawa o funduszu rozwoju
przewozow autobusowych o charakterze uzytecznosci publicznej i ustawa o publicznym
transporcie zbiorowym,

16) wspolpraca z operatorem przy aktualizacji rozkladéw jazdy,

17) administrowanie systemu informac;ji dla pasazera,

18) przygotowanie sprawozdania z funkcjonowania publicznego transportu zbiorowego na
terenie gminy ( 1 x rok) i podanie do publicznej wiadomosci,

19) wydawanie zaswiadczen i zezwolen na przewozy regulame, opracowanie regulaminu
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przewozu 0sob,

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

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

22) odpowiedzialno$¢ za prawidlowa, terminowsa tres¢ publikacji przygotowanej

do BIP oraz za aktualno$¢ tresci publikowanych i opublikowanych w BIP,

23) okres$lanie czasu waznos$ci opublikowanego dokumentu w BIP,

24) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Zastgpcg Wojta.

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

1) ewidencja jednostek OSP oraz sktadéw osobowych zarzadéw,

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

3)meldunki i zestawienia dot. pozardw,

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

5)opiniowanie oraz proponowanie wydatkéw finansowych zwiazanych

z dzialalnoScig strazy i ochrony p-poz.,

6)prowadzenie profilaktyki przeciwpozarowej /materialy propagandowe/,

7T)wprowadzanie i publikowanie tre§ci w BIP z zakresu dzialania stanowiska,

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

9) okreslanie czasu waznoSci opublikowanego dokumentu w BIP,

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

11) odpowiedzialno$¢ za terminowe publikowanie informacji publicznej w zakresie dziatania stanowiska,
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub Zastgpcg Wojta.

7. stanowisko pracy ds. budownictwa, komunikacji i lacznosci (1 etat) do ktérego naleza
nastgpujace zadania:
1) przygotowanie materialow do dokumentéw planistycznych Gminy,
2) koordynacja i obstuga dziatath zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,
3) organizowanie i koordynacja prac zwiazanych z opracowaniem i zmiang studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,
4) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z wprowadzeniem zadan rzadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
5) przechowywanie planu przestrzennego,
6) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
7) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny,
8) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
9) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
10) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunk6éw zabudowy i zagospodarowania
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terenu,
11) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,
12) wydawanie zaswiadczen oraz wyryséw i wypiséw z miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
13) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami osiedlowymi
w zakresie:
a) przygotowywania projektow rozstrzygnig¢, wnioskow i stanowisk organéw Gminy
dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszczegdlnych kategorii,
b) udzialu w projektowaniu przebiegu ulic,
c) budowy, modernizacji i ochrony drég,
d) zarzadzania drogami gminnymi,
e) okreslania szczegolnego korzystania z drég, w tym wykorzystywania paséw
drogowych na cele niekomunikacyjne,
f) koordynacji wspélpracy z innymi zarzadcami drég publicznych,
g) prowadzenia ewidencji drog gminnych,
h) wydawania zezwolen na zajecia pasa drogowego.
14) wspoldzialanie z placowkami tacznosci w zakresie rozbudowy i utrzymania sieci,
15) uzgodnienie i opiniowanie projektow budowlanych urzadzen infrastruktury
podziemnej i naziemnej w pasie drogowym, oraz prowadzenie rejestru tych uzgodnien
16) realizacji ustawy o rewitalizacji,
17) klasyfikowanie wydatkow strukturalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
18) wprowadzanie i publikowanie tresci w BIP z zakresu dzialania stanowiska,
19) odpowiedzialno$¢ za prawidlowga tres¢ publikacji przygotowanej do BIP oraz za
aktualno$¢ treéci publikowanych i opublikowanych w BIP,
20)okreslanie czasu waznosci opublikowanego dokumentu w BIP,
21)przygotowanie tresci stron oraz dokumentéw do publikacji w BIP,
22) odpowiedzialno$¢ za terminowe publikowanie informacji publicznej w zakresie dziatania
stanowiska,
23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub Zastepce Wojta.

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

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalne;j i lokalowej, a w szczegdlnosci:
a)prowadzenie dokumentacji w zakresie mieszkaniowego zasobu gminy oraz jego
rozdysponowania,
b)obshuga kancelaryjno — techniczna komisji ds. ustalenia listy przydzialu mieszkan,
c)przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie zasad gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy, kryteriéw wyboru o0s6b, z ktérymi umowy najmu powinny by¢
zawierane w pierwszej kolejnosci, wysokosci czynszéw, itp.,

d) prowadzenie rejestru miejsc pamigcei i grobow wojennych,

e)przygotowanie propozycji remontéw miejsc pamigci i grobéw wojennych,
florganizowanie przetargéw na najem lokali uzytkowych,

g)sprzedaz mieszkan komunalnych.
2)prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, a w szczeg6lnosci dotyczacych:
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a) planow lowieckich,

b) zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych,

¢) nadzoru i kontroli zarzadzania gruntami,

d) przeciwdzialania nieformalnemu obrotowi ziemia,

e) ochrony roélin przed chorobami i szkodnikami,

f) ochrony zwierzat gospodarskich i domowych,

g) ustalania okresow pracy w gospodarstwie rolnym,

h) rekultywacji gruntoéw omych,

i) wspolpracy z izbami rolniczymi,

j) zezwolen na uprawe maku i konopi.

3) prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa,

4) nadz6r nad realizacja zadan wykonywanych przez Zarzadcg nieruchomosciami gminnymi,

5) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywkaszczania nieruchomosci,
a w szczeg6lnosci:
a) gospodarowania i zarzadzania komunalnymi gruntami zabudowanymi
i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe,
w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe,
najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegélne,
b)ustalenia ich wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich,
c)organizowania przetargéw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Gminy.

6) prowadzenie spraw zwiazanych z odszkodowaniem za nieruchomosci przejete przez
gming,

7) zapobieganie bezdomnoéci zwierzat na terenie gminy,

8) klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

9) wprowadzanie i publikowanie treci w BIP z zakresu dziatania stanowiska,

10) odpowiedzialno$¢ za prawidtowa tres¢ publikacji przygotowanej do BIP oraz za

aktualno$¢ tresci publikowanych i opublikowanych w BIP,

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

12) przygotowanie treéci stron oraz dokumentow do publikacji w BIP,

13) odpowiedzialno$é za terminowe publikowanie informacji publicznej w zakresie dziatania

stanowiska,

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

§ 30
Pion ochrony informacji niejawnych

1.Do zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie §rodkow bezpieczenstwa
fizycznego,

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

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci
szacowanie ryzyka,
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4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnoéci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialéw i obiegu dokumentéw,

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

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych, ‘

8) prowadzenie aktualnego wykazu 0s6b zatrudnionych lub petniacych stuzbg w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do
dostgpu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmoéwiono wydania
po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, danych z prowadzonego
wykazu os6b uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych, a takze osob, ktérym
odmoéwiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjgto decyzje
o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa,

10) zawiadamianie ABW lub SKW, zgodnie z wtasciwoscia, o przypadkach naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub wyzszej,

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

2.Do zadan kierownika kancelarii materialéw niejawnych nalezy:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i wysylanie dokument6w zawierajacych
informacje niejawne, oznaczony klauzulami ,,POUFNE” i ,,ZASTRZEZONE” wg zasad
okreslonych w obowiazujacych przepisach,

2) w odniesieniu do materialéw podlegajacych rejestracji w kancelarii:

a) bezposredni nadzér nad obiegiem materialéw,
b) udostepnianie materialéw osobom do tego uprawnionym,

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

d) egzekwowanie zwrotu materiatow,

e) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania materiatow
w kancelarii oraz jednostce organizacyjne;j,

3) sprawdzanie prawidlowosci zamkniecia szaf i pomieszczenia/n kancelarii,

4) niezwloczne rejestrowanie przyjetych materialéw w odpowiednim dzienniku lub rejestrze,

5) przekazywanie albo udostepnianie zarejestrowanych materialéw adresatowi lub upowaznionej
przez adresata osobie, za pokwitowaniem,

6) po otwarciu przesyitki:
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a) sprawdzenie, czy zawarto$¢ przesylki odpowiada wyszczegolnionym na niej
numerom ewidencyjnym,

b) ustalenie, czy liczba stron lub innych jednostek miary materialéw oraz liczba
zalacznikow jest zgodna z liczba oznaczona na poszczeg6lnych materialach,

7) sporzadzenie, w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w wyniku czynnosci,

o ktérych mowa w pkt. 6, protokotu z otwarcia przesylki, zawierajacego opis nieprawidtowosci,
w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden przekazuje sig do nadawcy, a drugi pozostawia

u adresata,

8) odnotowanie, faktu sporzadzenia protokolu o ktérym mowa w pkt.7, w odpowiednim
urzadzeniu ewidencyjnym w rubryce "Informacje uzupetniaj ace/Uwagi”,

9) uzupelnienie danych w odpowiednim dzienniku lub rejestrze, z chwilg zwrotu do kancelarii
przesylki ,,do rak wlasnych”,

10) dokonanie czynnoéci o ktérych mowa w pkt.9, przy udziale adresata, jezeli adresat podjal
decyzje o przechowywania w kancelarii przesytki oznaczonej ,,do rak wlasnych” w stanie
zamknietym (przesytka jest w takim przypadku przechowywana w formie zapieczgtowanego
pakietu, a fakt ten odnotowuje sig w rubryce ,Informacje uzupelniajace/Uwagi”/,

11) przechowywanie akt zakoniczonych postepowan sprawdzajacych, prowadzonych
w odniesieniu do oséb zajmujacych lub ubiegajacych sig o stanowiska badz zlecenia prac, z
ktérymi moze sie taczyé dostep do informacji niejawnych,

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

Rozdziat VIII
Samodzielne stanowiska pracy
§ 31

Samodzielne stanowisko pracy - ds. inwestycji, zaméwiei publicznych (1 etat), do ktorego
naleza zadania:

1) odpowiedzialno§¢ za przygotowanie przetargéw w zakresie objetym na ww. stanowisku pracy,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, prawidlowe przygotowanie
dokumentacji kosztorysowo — technicznej na remonty i inwestycje, a takze projektéw umow na
w/w roboty.

2) planowanie zaméwien publicznych w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych
poprzez uczestnictwo w przygotowaniu rocznego planu postgpowan,

3) sporzadzanie planu zaméwien publicznych zgodnie z ustawa prawo zamowiei publicznych
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przy wspolpracy z pracownikiem ds. inwestycji i remontow,

4) odpowiedzialno$¢ za realizacje rocznego planu zaméwien publicznych zgodnie z ustawa
prawo zaméwien publicznych,

5) prowadzenie postgpowan, a w szczeg6lnoéci uczestniczenie w redagowaniu tekstu ogloszen,
prowadzeniu korespondencji z oferentami i Urzedem dotyczacej zaméwien publicznych,

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszczegdlnych zaméwien publicznych,

7) sprawdzanie prawidlowosci wypeiania dokumentacji przetargowe;,

8) wspolpraca z innymi stanowiskami pracy w celu zalatwienia spraw dotyczacych dziatalnosci
Urzedu, a majacych zwiazek z dzialalno$cia zamoéwien publicznych,

9) przygotowywanie przy wspélpracy z merytorycznymi pracownikami wnioskéw o pozyskanie
srodk6w finansowych z celowych funduszy krajowych i zagranicznych, fundacji i innych
organizacji pomocowych,

10) przygotowywanie formalno$ci zwiazanych z zawieraniem uméw o wykonania rob6t
budowlano — montazowych oraz innych,

11) obstuga i nadzor prac inwestycyjnych przyjetych w planach rozwoju,

12) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestycyjnego nad realizowanymi zadaniami,

13) dokonywanie rozliczen realizowanych zadarn inwestycyjnych,

14) klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

15) przygotowanie dokumentu przyjecia §rodka trwatego (OT) na majatek Gminy i przekazanie
do referatu finansowo-podatkowego,

16) realizacja zadan w ramach trwatosci projektu pn. ,,Budowa kanalizacji sanitarnej w
Brzezinach Nowych, Brzezinach Kolonii, Sobuczynie i we Wrzosowej,

17) wyrazenie zgody na wybudowanie przydomowej oczyszczalni $ciekéw,

18) udziat w programach z Funduszy Europejskich, Wojewédzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska, oraz stowarzyszen krajowych i miedzynarodowych w celu zdobycia dodatkowych
srodkéw finansowych na efektywne wykorzystanie energii w placéwkach gminnych oraz
edukacji mlodziezy na temat energooszczednoscei,

19) wprowadzanie i publikowanie treéci w BIP z zakresu dzialania stanowiska,

20) odpowiedzialno$¢ za prawidlowa tre§¢ publikacji przygotowanej do BIP oraz za aktualno$é
tresci publikowanych i opublikowanych w BIP,

21) okreslanie czasu waznosci opublikowanego dokumentu w BIP,

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

23) odpowiedzialnos¢ za terminowe publikowanie informacji publicznej w zakresie dzialania
stanowiska,

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

§ 32
Samodzielne stanowisko pracy — gléwny specjalista ds. sportu w Gminie Poczesna
(1/4 etatu) do ktérego nalezg nastepujace zadania:
1) prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania hali sportowej, sali konferencyjnej
i pomieszczen przylegltych przy ul. Szkolnej 2 ,
2) nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem obiektu o ktérym mowa w pkt. 1,
3) nadzdr nad prawidlowym wykorzystaniem hali sportowe;j i sali konferencyjnej w
ramach BHP,
4) przygotowanie i przedstawienie sprawozdania z dziatalnoéci funkcjonowania hali
sportowe;j i sali konferencyjnej za I i II pétrocze roku kalendarzowego Radzie Gminy
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i Wéjtowi Gminy,

5) prowadzenie harmonogramu, kalendarza wydarzen dotyczacych funkcjonowania hali
sportowej i sali konferencyjnej,

6) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci hali sportowej, sali konferencyjne;j
i pomieszczen przylegtych,

7) nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem i funkcjonowaniem sprzetu znajdujacego
si¢ w ramach zajeé na hali sportowe;j i sali konferencyjnej,

8) niezwloczne informowanie o ewentualnych nieprawidlowosciach wystegpujacych na
hali sportowej i sali konferencyjnej Wojta gminy Poczesna,

9) wspétpraca z Dyrektorem Szkoly Podstawowej w Poczesnej,

10) nadz6r i przygotowanie uméw uzyczen i wynajméw hali sportowej,
sali konferencyjnej i pomieszczen przylegtych,

11) prowadzenie ewidencji (rejestru ) organizacji pozarzadowych,

12) przygotowania kalendarza imprez sportowych na terenie gminy,

13) nadz6r nad realizacja kalendarza imprez sportowych,

14) wspélpraca i nadzor z organizacjami pozarzadowymi realizujacymi zadania w zakresie
sportu z terenu gminy Poczesna,

15) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi realizujacymi zadania w zakresie sportu
spoza terenu gminy Poczesna,

wykonywanie innych zadar zleconych przez Wéjta Gminy Poczesna .
§33

Samodzielne stanowisko ds. andytu (1 etat), do ktérego naleza nastepujace zadania:
1) w zakresie audytu - przeprowadzenie kontroli na stanowiskach pracy w zakresie
finanséw publicznych wg harmonogramu audytu zatwierdzonego przez Wojta,
2) w zakresie audytu - przeprowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy
w zakresie finanséw publicznych wg harmonogramu audytu zatwierdzonego przez
Woijta.

§34
Do zadan radcy prawnego (2 etaty) nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu, w tym:
3) wydawanie opinii, udzielanie porad oraz wyjaénien w zakresie stosowania prawa,
4) wystgpowanie w charakterze petlnomocnika w postgpowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,
5) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektu aktéw prawnych, umow, porozumien,
6) udzielanie stronom porad prawnych w zakresie spraw zatatwianych w Urzedzie,
7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta.

§ 34a
wykreslono

§34b

wykreslono

§34c



50

wykreslono
§34d
wykreslono
§35
1. Projekty uchwal Rady oraz zarzadzenn Wéjta opracowuja komoérki organizacyjne,

wN

w ktorych zakresie lezy regulowane zagadnienie. Jezeli regulowane zagadnienie lezy
w kompetenciji kilku komdrek, projekt aktu opracowuje komérka wyznaczona przez
Sekretarza.

Projekty aktéw prawnych podlegaja opiniowaniu przez radcg prawnego.

Sekretarz Gminy prowadzi rejestr aktoéw prawa miejscowego.

§ 36

. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty uchwatl i zarzadzen kierowane sa na

stanowisko ds. obstugi organéw Rady Gminy i kadr oraz Sekretarza.

Uchwatly Rady po przyjeciu i podpisaniu sg kierowane do poszczegdlnych stanowisk

w celu ich realizacji.

Zarzadzenia Wjta po ich podpisaniu sa kierowane do poszczegdlnych stanowisk w celu
ich realizacji.

Potwierdzenie odbioru odbywa si¢ przez podpisanie w rejestrze.

§ 37

. Za realizacj¢ uchwat odpowiedzialne sa stanowiska pracy, ktérych merytorycznie sprawa

dotyczy.
Jezeli z tredci uchwaly wynika, Ze ma by¢ zloZzone sprawozdanie, realizacja tego
obowiazku spoczywa na danym stanowisku.

Rozdzial IX
Zamawianie, przechowywanie, uzywanie pieczeci

§ 38

Wzory zamawianych dla potrzeb Urzg¢du pieczeci nagléwkowych i pieczeci do podpisu
powinny by¢ zgodne z wzorami okre$lonymi w instrukcji kancelaryjnej oraz stanem
organizacji Urzgdu ustalonym w niniejszym regulaminie.

Wzor i uzywanie pieczeci urzedowej okreslaja odrebne przepisy.

§ 39

. Czynnoéci zwiazane z zamawianiem, ewidencja, wydawaniem i wycofywaniem z uzytku

pieczgei wykonuje stanowisko ds. kancelaryjnych i BHP.

Wnhioski Kierownikéw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach o wykonanie
nowych pieczeci pod wzgledem zgodnosci z instrukcja kancelaryjna i stanem organizacji
Urzedu opiniuje i akceptuje Sekretarz Gminy.
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§ 40

. Wydawanie wykonanych pieczeci przez stanowisko ds. kancelaryjnych i BHP odbywa sig

za pokwitowaniem.

. Stanowisko ds. kancelaryjnych i BHP prowadzi ewidencjg pieczeci wedtug ukladu

uwzgledniajacego:

1) odcisk pieczeci,

2) imig i nazwisko pracownika, u ktérego pieczeé sig znajduje,

3) datg wydania,

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

5) date komisyjnego zniszczenia,

. Przekazywanie pieczeci nowemu pracownikowi w ramach zmian personalnych na danym

stanowisku pracy powinno odbywa¢ sig za protokolem zdawczo — odbiorczym

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

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

lub rozwigzania stosunku pracy, winny by¢ zwrécone na stanowisko ds. kancelaryjnych

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

. Pieczecie wycofane z uzycia powinny by¢ protokolarnie zniszczone przez powolana

w tym celu komisje. Komisjg taka powoluje Wojt.

§ 41

. Nadzér nad prawidlowym zabezpieczeniem i uzywaniem pieczeci nalezy do Sekretarza

Gminy.

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

kradzieza ponosza pracownicy, ktérym zostaly one powierzone do uzytku.

. Do obowiazkéw pracownikéw, ktérym powierzono przechowywanie i uzywanie pieczeci

nalezy:

1) sprawdzenie, czy dokument przedstawiony do odci$nigcia na nim pieczeci kwalifikuje
sie do tego i czy jest podpisany ze wskazaniem stanowiska stuzbowego
podpisujacego,

2) osobiste odcisnigcie pieczeci,

3) przechowywanie pieczeci W zamknieciu oraz ochrona przed utrata i samowolnym
jej uzyciem przez osoby niepowolane,

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

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

. W przypadku zaginiccia lub zagubienia pieczeci Sekretarz zarzadza postgpowanie

wyjaéniajace w celu ustalenia okolicznoéci utraty pieczeci i pracownika winnego

niedochowania nalezytego jej zabezpieczenia. Sekretarz zawiadamia zainteresowany
organ o zaginieciu lub zagubieniu pieczeci uzywanej w Urzedzie.

Rozdzial X
Ogdlne zasady organizacji kontroli w Urzedzie
§ 42
. Do podstawowych zadan dziatalnosci kontrolnej wykonywanej przez Urzad naleza;
1) badanie legalnoéci, celowosci, rzetelnosci i gospodamoéci dziatan jednostek
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organizacyjnych podporzadkowanych Gminie,

2) badanie wykonywania zadan wlasnych gminy pod wzgledem legalnoéci, celowosci,
rzetelnosci i gospodarnosci,

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

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

5) badanie zgodnosci podejmowanych rozstrzygnieé z obowiazujacymi przepisami
prawa.

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

umozliwiajacych Wojtowi wypelnianie zadari okreslonych przepisami prawa

i wynikajacych z uchwat Rady.

§ 43
Kontrole, inspekcje, wizytacje w jednostkach podporzadkowanych Gminie moga by¢
prowadzone przez pracownikéw Urzedu tylko po uprzednim uzyskaniu imiennego
upowaznienia Wojta, okre§lajacego temat, zakres i termin tych dziatan,
Rejestr wydanych upowaznien, o ktérych mowa w pkt. 1 oraz dzialania zwiazane
z koordynacja dzialalnosci kontrolnej w jednostkach podporzadkowanych Gminie
prowadzi Sekretarz.
Stanowisko ds. kancelaryjnych i BHP prowadzi centralny rejestr kontroli
przeprowadzonych w Urzedzie przez organy kontroli pafistwowej, administracji rzadowej
w ramach zadan zleconych i powierzonych oraz inne organy zewnetrzne (ksiazka
kontroli).
Nadz6r nad przebiegiem realizacji wydanych przez te organy zalecen pokontrolnych
sprawuje Sekretarz.
Zbiorowa dokumentacje kontroli zewnetrznych prowadzi Sekretarz. Obejmuje ona
protokoty z kontroli, wystapienia pokontrolne oraz korespondencjg zwiazana
z wykonywaniem zaleceri pokontrolnych.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe
§ 44

Zataczniki nr 1 — 2 do Regulaminu stanowia jego integralng cze$é.

Ry

§ 45

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od jego ogloszenia.

2. Z dniem wejécia w zycie Regulaminu traci moc obowiazujacy dotychczas Regulamin

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




WOIT GMINY POCZESNA
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Poczesna

7ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 DECYZJI, OBIEG DOKUMENTOW

§1.

Okreflenie podstawowych zasad obiegu korespondencji

W celu prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw wprowadza sig nastepujace

zasady postgpowania:

1) przekazywanie korespondencji do wlasciwego adresata odbywa si¢ niezwlocznie
- w dniu jej otrzymania;

2) pisma wymagajace zatatwienia w bardzo krétkim terminie podlegaja
oznakowaniu klauzula ,,PILNE", ktora nalezy umieécié¢ na poczatku pierwszej
strony pisma w widocznym miejscu;

3) przekazywanie korespondencji odbywa sie z zastosowaniem tylko jednego $rodka
przekazu, z wyjatkiem dokumentéw wysytanych faksem albo w formie
elektronicznej, kwalifikowanych do kategorii A i Be, w stosunku do ktorych
istnieje wymog wyslania takze oryginatu dokumentu;

4) pismo skierowane do niewlaéciwego adresata nalezy niezwlocznie - w tym
samym dniu - przekaza¢ wiasciwemu adresatowi;

5) dekretacja pisma dokonywana przez kierownika jednostki (lub komorki), w
sposéb jednoznaczny powinna okreslac:

a) komorke organizacyjna, do ktorej korespondencja zostaje przekazana,

b) osobg wyznaczona do realizacji,

¢) komérke organizacyjng lub osobe koordynujaca, w razie rozlegle] lub ziozonej
problematyki wymagajacej wspolpracy kilku komorek organizacyjnych,

d) osobe dokonujaca dekretacji.

§2.
Rejestracja spraw

1. Otrzymywane pisma, niezaleznie od formy przekazu, podlegaja rejestracji
wykonywanej w sekretariacie. Rejestracja nastgpuje w dacie otrzymania korespondencii,
przed jej zadekretowaniem. Po zadekretowaniu przez kierownika dokonuje si¢ w

rejestrze spraw dodatkowego wpisu uzupelniajacego. Whpis uzupehiajacy wskazuje

komérke organizacyjna, do ktérej pismo zostalo skierowane.

2. Osoby wyznaczone do realizacji sprawy rejestruja sprawy tylko jeden raz, na
podstawie pierwszego pisma w sprawie otrzymanego z Zewnatrz lub sporzadzonego przez
dana komoérke. Kazde nowe pismo dotyczace sprawy juz zarej estrowanej, rOwniez
podlega rejestracji, otrzymuje ten sam znak sprawy i zostaje dotaczone do akt zgodnie z
porzadkiem chronologicznym.



§3.
Przekazywanie pism
Przekazywanie pism sekretariatu nastepuje za pisemnym pokwitowaniem, ktére odbywa sie
przez wpis do dziennika korespondencji.

§4.
Post¢powanie z dokumentami przekazywanymi w postaci papierowej
Sekretariat przyjmuje korespondencje:
1) z urzedu pocztowego;
2) inna.
§5.

Zadania sekretariatu

Sekretariat:

1) otwiera przesylki, z wylaczeniem przesylek niejawnych, wartosciowych adresowanych
imiennie do 0s6b, opatrzonych zastrzezeniem, np. ,,Do rak wlasnych";

2) umieszcza na pi$mie i na kopercie stempel z datag wptywu korespondencji i
nadaje kolejny numer;

3) przeprowadza wstepna selekcjg otrzymanej korespondencii;

4) sprawdza zawarto$¢ przesylek przez ustalenie, czy przesylka:

a) nie zawiera blednie skierowanego pisma,
b) jest kompletna (np. czy liczba i rodzaj zatacznikéw odpowiada danym
wymienionym w piSmie przewodnim);

5) dokonuje na biezaco papierowej rejestracji przyjetej korespondencii;
6) dolacza koperty do przesylek:

a) niejawnych,

b) warto$ciowych, poleconych i za dowodem dorgczenia,

¢) dla ktérych obowigzuje termin prekluzyjny,

d) w odniesieniu do ktérych wystepuja braki (np. dotyczace wskazania daty

pisma, adresu nadawcy itp.),

e) biednie skierowanych,

f) niekompletnych; :
7) przekazuje korespondencje¢ do wlasciwych komorek organizacyjnych jednostki

(urzgdu) oraz wskazanych imiennie oséb.

§6.
Postgpowanie w przypadku przesylki nickompletnej
1. W razie otrzymania niekompletnej korespondencji pracownik sekretariat sporzadza na
pi$mie adnotacjg okres$lajaca stwierdzone braki.

2. W razie otrzymania przesylki uszkodzonej uruchamia si¢ procedure okre$long w
przepisach odrebnych’.



§7.
Dekretowanie otrzymanej Kkorespondencji
1. Kierownik jednostki urzedu lub sekretarz gminy dekretuje otrzymane pisma
odpowiednio na:
1) zastgpcg i glownego ksiegowego;
2) kierownikow podlegtych komorek organizacyjnych;
3) inne osoby zatrudnione lub pelniace stuzbg na samodzielnych stanowiskach
w podleghych komérkach organizacyjnych.
2. Zastepca kierownika urzedu lub sekretarz gminy dekretuja otrzymane pisma
odpowiednio na:
1) kierownikow podlegtych komérek organizacyjnych;
2) inne osoby zatrudnione lub pelniace stuzbg na samodzielnych stanowiskach
w podlegtych komérkach organizacyjnych.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych dekretuja otrzymane pisma niezwlocznie na
podlegtych pracownikow, zgodnie z ich zakresem czynno$ci wynikajacym z karty
zakresu obowiazkow i uprawnien.

§8.
Postgpowanie W stosunku do niewlasciwie skierowanych pism

W razie skierowania pisma niezgodnie z wlasciwo§$cia rzeczowa, okre§long

w regulaminie organizacyjnym urzedu, osoby, na ktore pismo zostato zadekretowane:

1) przekazuja je za pismem‘przewodnim, tego samego dnia, do wlasciwej komorki
organizacyjnej,

Tub

2) zwracaja pismo, tego samego dnia, do wlasciwego adresata,

Tub

3) po przekonsultowaniu zasadnoéci zmiany z dekretujacym i po uzyskaniu jego
zgody, przekazuja pismo bezposrednio do wlasciwej komorki Organizacyjnej.

§9.
Postgpowanie Z dokumentami przesylanymi faksem

W urzedzie pisma otrzymywane za poérednictwem faksu nalezy przekazywaé do sekretariatu,
gdzie nastepuje ich rejestracja.

§10.

Ekspedycja dokument6w z kancelarii

Po dekretacji pism, o ktorym mowa w § 7, zostajg one przekazane do kierownikéw komorek
urzedu w celu ich wlasciwego rozdysponowania.

§11.
Post¢gpowanie z dokumentami przesylanymi w formie elektronicznej

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz wyznaczone przez nich osoby sa
odpowiedzialni za biezace przegladanie zawartosci skrzynek.

2. Otrzymanie korespondencji nalezy potwierdzi¢, wysylajac nadawcy tej korespondencji



potwierdzenie odbioru.

§12.

Zasady obshugiwania skrzynki kierownika jednostki

Skrzynke kierownika jednostki (urzedu) obsluguje osoba prowadzaca sekretariat, ktéra
prowadzi rejestr poczty przychodzacej.

§13.

Wydruki z poczty elektronicznej
1. Otrzymywane poczta elektroniczna pisma dotyczace spraw wymagajacych
zalatwienia nalezy drukowac i postgpowaé z nimi analogicznie jak z dokumentami
przekazywanymi w postaci papierowe;.
2. Jezeli pismo dotyczy sprawy niewymagajacej zalatwienia, decyzja czy wymaga
ono wydruku, podejmuje uzytkownik skrzynki, do ktérej pismo wplynelo, biorac pod
uwagg nastgpujace przestanki:
1) stopien waznos$ci informacji;
2) dostep pracownikéw danej komorki organizacyjnej do informacji w formie
elektronicznej;

3) objgtosé nadestanego materiahu.

§14.
Postgpowanie z dokumentami wysylanymi

Obowiazek dopilnowania skutecznego wysylania pism do wlasciwego adresata spoczywa
na osobie prowadzacej sprawe.

§15.

Wybor Srodka przekazu przy ekspedycji
Przy wyborze $rodka przekazu nalezy:
1) bra¢ pod uwagg stopien pilnosci danej sprawy;
2) sprawdzi¢, czy pismo przewodnie adresata nie zawiera wskazania sposobu
przekazania odpowiedzi.

§16.
Wysylanie korespondencji w formie papierowej

1. Wystanie korespondencji w postaci papierowej odbywa sig za posrednictwem
sekretariatu , ktory ten fakt odnotowuje w systemie papierowym.

2. Sekretariat kieruje dokumenty do adresata niezwlocznie, tj. w dniu przyjecia
1 rejestracji wysylki.
§17
Opakowania stosowane przy wysylce w ramach jednostki

1..Przy przekazywaniu korespondencji migdzy podleglymi jednostkami za posrednictwem
kancelarii gléwnej, nalezy stosowaé opakowania zbiorcze, takie jak koperty, kartony.
2. Kancelaria gléwna potwierdza przyjecie oraz wydanie okreslonej liczby opakowar
zbiorczych, bez réjestrowania ich zawartosci.
§18.
Obowigzek udokumentowania wysylki w formie elektronicznej

Fakt wyslania dokumentu za posrednictwem faksu lub poczty elektronicznej powinien
by¢ udokumentowany odpowiednim potwierdzeniem.



§19.
Sposoby zakonczenia sprawy

Po wystaniu do adresata pisma konczacego sprawe:

1) osoba prowadzaca sprawe niezwlocznie odnotowuje ten fakt w wykazie rzeczowym akt
spraw;

2) osoba upowazniona niezwlocznie odnotowuje ten fakt w wykazie komputerowym

lub w zeszycie prowadzonym przez sekretariat.
§20

Wejt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewngtrzne,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oéwiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego
imieniu nie upowaznil pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek gminnych,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli gminy przed sadami i organami
administracji publicznej,

8) odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych,

9) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane

za posrednictwem radnych,
10) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§21

Zastepca Wéjta, Sekretarz i Skarbnik, kierownicy referatow podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wdjta oraz na podstawie odrebnych
upowaznien w ich zakresie.

§22

Pracownicy przygotowujacy proj ekt pism, parafuja je swoim podpisem,
umieszczonym na korncu tekstu projektu z lewej strony.

§23

Wjt moze upowazni¢ pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy do podpisywania
korespondenc;ji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie dziatania stanowiska, w tym do
wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej, z wyjatkiem spraw
do osobistej akceptacji.







