ZARZADZENIE NR 51/14
Wojta Gminy Koszarawa
z dnia 7 pazdziernika2014 r.

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Koszarawie

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tj.: Dz.U. z 2013r. poz. 594 z p6zn. zm)

Wojt Gminy Koszarawa
zarzadza, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Koszarawie okreslajacy
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu stanowigcy zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§4
Traci moc zarzadzenie nr 2/04 Wojta Gminy Koszarawa z dnia 5 stycznia 2004r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Koszarawie.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 51/14
Wajta Gminy Koszarawa

z dnia 7 pazdziernika 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W KOSZARAWIE

Rozdziat | )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Koszarawie zwany dalej Regulaminem, okre$la;
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Koszarawie,
2) organizacjg i zasady funkcjonowania Urzedu,
3) zakres dziatania kierownictwa oraz poszczegdinych stanowisk pracy w Urzedzie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Koszarawa,

2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Koszarawa,

3. jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy
Koszarawa powotane celem realizacji zadari gminnych, nie wchodzace w skiad Urzedu Gminy
Koszarawa,

4.Urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzad Gminy w Koszarawie,

5. stanowiskach pracy — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko w strukturze
organizacyjnej Urzedu Gminy,

6. Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku USC - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta
Gminy Koszarawa, Sekretarza Gminy Koszarawa, Skarbnika Gminy Koszarawa oraz Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Koszarawie.

7. mieszkancach bez blizszego okreslenia - nalezy przez to rozumieé mieszkaricow Gminy.

8. stronach bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumieé klientéw zewnetrznych urzedu czyli
osoby bedace stronami lub innymi uczestnikami postepowari w sprawach nalezacych do
whasciwosci Gminy i zafatwianych w Urzedzie, a takze osoby wobec ktérych Urzad wykonuje
Czynnosci nie zwiazane z postepowaniami administracyjnymi.

§3

1. Urzad jest wyodrebniong jednostka budzetowa, ktdrej dochody i wydatki w calosci sa objete
budzetem Gminy.

2. Siedziba Urzedu jest miejscowosc Koszarawa.

3. Urzad dziata na podstawie Statutu Gminy Koszarawa (zatacznik do Uchwaly Nr XXX1/183/13 Rady
Gminy Koszarawa z dnia 19 marca 2013r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Koszarawa, Dz.
Urz. Woj. Slaskiego z 2013 r. poz.3283) oraz niniejszego Regulaminu.
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Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30
Przyjecia i obstuga interesantow odbywa sig¢ w godzinach pracy Urzedu.

b2
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Rozdziat Il
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§5

Urzad jest jednostkq, organizacyjng Gminy, za pomoca, ktérej Wajt wykonuje swoje zadania.

Urzad jest pracodawca, dla 0s6b w nim zatrudnionych.

Wajt za posrednictwem Urzedu wspomaga wykonanie zadani przez Rade, jej komisje oraz inne

organy i jednostki organizacyjne funkcjonujace w strukturze Gminy. WGjt wykonuje przy pomocy

Urzedu uchwaty Rady i zadania wynikajace z przepisow prawa.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdw nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

1) zadari wiasnych;

2) zadar zleconych;

3) zada wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadar powierzonych) i samorzadowej;

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia miedzygminnego lub
porozumienia komunalnego zawartego z powiatem, o ile nie zostaty powierzone gminnym
jednostkom  organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow;

5) innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdinych,
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Do zadaft Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadari i
kompetencii.
W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat i zarzadzeri, wydawania
decyzji, postanowieri i innych aktdw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wehodzacych w
zakres zadan Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i
wnioskow,

4) przygotowywanie dla Wdjta projektu oraz sprawozdari z realizacji budzetu gminy,
5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnied wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat

organdw Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz

innych organdw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie

Urzedu oraz na stronach interetowych Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

aw szczegolnosci;
a) przyjmowanie, rozdzielanie, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
C) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwdw,

9) realizacja obowigzkow i uprawnieri siuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie

Z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdziat llI
ORGANIZACJA URZEDU

§7

Kierownictwo Urzedu stanowia;
a) Wojt - W

b) Sekretarz - S

¢) Skarbnik - F.

2. W oparciu o kryterium rodzaju wykonywanych zadari, potrzeby organizacyjne oraz szczegdlne
przepisy prawa, w Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska pracy nadajac im odpowiednie symbole:

9)

Stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu, archiwum, kancelarii tajnej i obstugi Rady Gminy -
SAOG,

Stanowisko pracy ds. wymiaru podatku i ochrony srodowiska - FN,

Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej — FN,

Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowe] — FN,

Stanowisko pracy ds. ptac, ZUS, ksiegowosci pozabudzetowe] — SAOG,,

Stanowisko pracy ds. dziatalnosci gospodarczej - PH

Stanowisko pracy ds. OC, rolnictwa, leSnictwa, gospodarki komunalnej i zagospodarowania
przestrzennego - BGK,

Stanowisko pracy ds. kadr, oswiaty — SAQOG,

Stanowisko pracy ds. zamdwien publicznych i inwestycji — BGK,

10) Stanowisko pracy ds. USC, spraw obywatelskich — USC,
11) Stanowisko pracy ds. informatycznych — ASI,
12) Stanowisko pracy ds. inkasa i spraw socjalnych

3.

Do wykonywania zadann Gminy o charakterze socjalnym i kulturalnym powotane sa gminne
jednostki organizacyjne:

- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Koszarawie — GOPS,

- Gminny Os$rodek Kultury w Koszarawie — GOK,

- Gminna Biblioteka Publiczna w Koszarawie — GBP.

4. Pracownicy ohstugi administracyjno-gospodarczej:

~  pomoc administracyjna,

—  sprzataczka,

- robotnik gospodarczy

- kierowca

— opiekun dzieci niepetnosprawnych dowozonych do szkét.

Rozdziat IV
ZADANIA | KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU
§8
Wéjt Gminy

Do zakresu zadan Wojta nalezy:

1)

a1l B~ W
e

reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

prowadzenie hiezacych spraw Gminy,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

nadzor nad przygotowywaniem projektow zarzadzen Wajta,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,



6) wykonywanie uprawnien kierownika Urzedu, w tym kompetencji zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do wszystkich pracownikow Urzedu,

7) Zzapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,

8) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspéipracy,

9) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi, w szczegdinosc
dotyczacych podziatu zadar,

10) udzielanie odpowiedzi na interpelacije i zapytania radnych,

11) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadar Urzedu,

12) nadzorowanie pracy komdrek Urzedu i samodzielnych stanowisk pracy bezposrednio mu
podlegajacych,

13) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy, zawierajacych rozrzadzenia na wypadek
$mierci,

14) upowaznianie Sekretarza oraz innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywiduainych sprawach z zakresu administracji publicznej,

15) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od Sekretarza i Skarbnika Gminy, kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Wojta
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

16) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow,

17) ogolny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

18) wykonywanie innych zadar zastrzezonych dla Wdjta przez przepisy prawa, regulaminy oraz
uchwaty Rady.

19) Wajt udziela petnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetengji.

20) Wajt kieruje dziataniami w zakresie zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci w razie

nadzwyczajnych zagrozen oraz jest szefem obrony cywilnej Gminy.

21) Wojt sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia;

a) Sekretarza Gminy,

b) Skarbnika Gminy,

¢) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
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Sekretarz Gminy

1. Sekretarz Gminy wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu i w tym zakresie:

a) opracowuje zakresy czynnosci
b) nadzoruje czas pracy pracownikow,
¢) dba 0 wygla[gi budynku i jego otoczenie,
d) wykonuje obowiazki w ramach udzielonego mu przez Wdéjta petnomocnictwa, okreslone w
tym pethomocnictwie,
e) . petni staly nadzor nad funkcjonowaniem Urzedu, organizacja gracy w Urzedzie, stosowaniem
instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie, zapewnieniem prawidtowe] obstugi obywateli przez urzad i in.,
- prowadzi ksiazke kontroli zewnetrznych Urzedu,
g) : Prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu oraz przyjetych ustnie
0 protokotu,
h) koordynuje i nadzoruje przebieg prac zwigzanych z wyborami, referendami i spisami
statystycznymi,
1) koordynuje dziatania w zakresie wspoldziatania z organizacjami pozarzadowymi oraz

ZWigzkami i porozumieniami miedzygminnymi,

J) prowadzi sprawy pieczeci urzedowych, pieczatek dla pracownikdw (ustalanie tresci, zamawianie,
wydawanie, zwroty, ewidencja),

k) przygotowuje pisemne odpowiedzi na interpelacje skladane na Sesji Rady Gminy,

l) bierze udziat w dokonywaniu czynnosci prawnych w imieniu gminy, wspdlnie z Wojtem na podstawie |
W granicach pefnomocnictwa,



f) prowadzi nadzér nad przestrzeganiem Statutu Gminy | regulaminu organizacyjnego urzedu przez
jednostki organizacyjne gminy i pracownikéw Urzedu,

m) sprawuje nadzor nad zatrudnionymi w Urzedzie pracownikami obstugi ,

p) dokonuje podziatu zadari nieokreslonych w regulaminie

2. Sekretarz Gminy petni réwnoczesnie funkcje Urzednika wyborczego oraz Petnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych,

§10
Skarbnik Gminy

Skarbnik Gminy organizuje ospodarkg finansowa, gminy, realizuje zadania rachunkowo-ksiegowe,
zwigzane z planowaniem i wykonywaniem budzetu oraz nadzoruje i koordynuje prace stuzb finansowo-

ksiegowych. _ _
W szczegolnosci do Skarbnika Gminy nalezy:

1) wykonywanie obowiazkdw giéwnego ksiegowego budzetu w tym prowadzenie gospodarki finansowe;
zapewniajacej prawidtowa realizacje budzetu

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,

3) opracowywanie projektu budzetu gminy i przedkfadanie go Wojtowi,

4) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

5) dokonywanie analiz finansowych,

6) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

/) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych lub mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan finansowych i udzielanie upowaznieri innej osobie do dokonywania kontrasygnaty w
swym zastepstwie,

8) wykonywanie funkcji przelozonego wobec pracownikéw bezposrednio mu podleglych oraz
nadzorowanie pracy podlegajacych mu pracownikéw Urzedu,

9) wykonywanie innych zadari przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z poleceri
lub upowaznier,

10) realizacja zalecen pokontrolnych w zakresie rachunkowosci oraz wykonywania budzetu,

11) nadzorowanie gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych i pomacniczych.

Rozdziat V
ZAKRES DZIAELANIA STANOWISK PRACY

8§11
Pracownicy Urzgdu odpowiedzialni s, przed Wdjtem za sprawne, rzetelne i zgodne z prawem
wykonywanie zadan

§12
Zadania poszczegalnych pracownikéw Urzedu okreslone sg w imiennych zakresach czynnosci, za

wyjatkiem zadan Wojta, Sekretarza i Skarbnika, kiérych zakres dziatania wynika takze z
obowiazujacych przepisow i postanowien niniejszego regulaminu.

8§13

Do wspdlnych zadan nalezy:

1. prowadzenie postepowari administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej zgodnie z zakresem objetym zadaniami danego stanowiska,

2. opracowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Wéjta oraz projektow uchwat i
innych materialow wnoszonych pod obrady Rady, Komisji Rady,

3. wspotdziatanie w zakresie opracowywania projektu uchwaty budzetowej Gminy wraz z niezbednymi
materiatami informacyjnymi,

4. przygotowywanie materiatow do rozpatrzenia interpelacji, wniosk6w radnych oraz skarg i wnioskéw
mieszkancow, jak réwniez przeciwdziatanie powstawaniu przyczyn tych skarg,

5 realizacja przedsigwzigc z zakresu przygotowania gminy do funkcjonowania w warunkach ze-

wnelrznego zagrozenia bezpieczeristwa paristwa i w czasie wojny oraz innych zadari z zakresu obrony



cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

6. wykonywanie zadan ug;nikajqcych Z ustawy o zamdwieniach publicznych,

7. zapewnienie ochrony danych osobowych na kazdym etapie ich przechowywania i przetwarzania,

8. wykonywanie obowiazkdw w zakresie ochrony informagji nigjawnej,

9. opracowywanie programow, prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdari w zakresie prowadzonych
spraw,

10.wspotdziatanie z organami administracji publicznej i jednostkami pomocniczymi Gminy,

11. archiwizowanie prowadzonej dokumentacj,

12. usprawnianie i wdrazanie nalezytej organizacji, metod i form pracy,

13. prowadzenie zbioru przepiséw prawnych zwiazanych z realizowanymi zadaniami,

14. rzetelna wspoipraca wewngtrzna miedzy pracownikami oraz jednostkami organizacyjnymi dia
realizacji zadari,

15. wykonywanie wyznaczonych zadari i obowigzkéw w ramach przedsiewziec reagowania
kryzysowego.

§14
Stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu, archiwum, kancelarii tajnej i obstugi Rady Gminy

1) Zzapewnienie obstugi organizacyjno-administracyjnej i kancelaryjno-technicznej pracy Wajta |
Sekretarza,

2) przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktéw z
Wdjtem lub Sekretarzem badZ kierowanie ich do wiasciwych pracownikéw Urzedu,

3) obstuga techniczna i kancelaryjna spotkari i zebrari organizowanych przez Wodjta i Sekretarza.
4) obstuga biura podawczego, w tym w szczegdinosci przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie
korespondencji na zewnafrz i wewnarz Urzedu oraz prowadzenie ewidencji korespondenciji,

5) obstuga w zleconym zakresie elektronicznego obiegu dokumentéw,

6) nadzor nad tablicami ogloszed urzedu; prowadzenie w zleconym zakresie rejestru
wywieszonych ogloszen i chwieszczen,

/) prowadzenie archiwum zakiadowego i przekazywanie akt do archiwum paristwowego

8) zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej prac Rady i jej komisiji,

9) przygotowywanie we wspdipracy z wiasciwymi merytorycznie pracownikami materialéw
dotyczacych projektow uchwat Rady, jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady
tych organdw,

10) przekazywanie wtasciwym komdrkom organizacyjnym Urzedu oraz jednostkom organizacyjnym
podjetych uchwat Rady oraz opinii komisji

11) przekazywanie korespondenci do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdinych radnych,

12) przygotowywanie materiatow do projektéw plandw pracy Rady i jej komisj,

13) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkari Rady oraz jej komisji,

14) protokotowanie sesji, oraz w zleconym zakresie posiedzen, zebrar i spotkar,

15) prowadzenie rejestru uchwat Rady, komisji Rady oraz ich udostepnianie mieszkaricom

16) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytari i interpelacii skladanych przez radnych,

17) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Rady oraz koordynacja ich
rozpatrywania,

18) organizowanie (zlecanie) szkoleri wstepnych i okresowych pracownikéw z zakresu bhp,

19) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wypadkami w drodze do i z pracy oraz w pracy

§15
Stanowisko pracy ds. wymiaru podatku i ochrony $rodowiska

1. W zakresie wymiaru podatkdw i optat lokalnych oraz optaty skarbowej,



a) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych majacych na celu: sprawdzenie terminowosci skladania
przez podatnikow deklaracji, formalnej poprawnosci deklaracji, ustalenie stanu faktycznego w zakresie
niezbednym do stwierdzenia zgodnosci z przedstawionymi dokumentami,
b) wydawanie interpretacji co do zakresu i sposobu zastosowania prawa podatkowego w
indywidualnych sprawach podatnikéw,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg podatkowych, umarzaniem, rozktadaniem na raty i
odraczaniem termindw platnosci naleznosci z tytutu podatkéw i optat stanowiacych w catosci dochody
gminy, a pobieranych przez urzad skarbowy,
d) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia lub okreslenia wysokosci podatkéw: rolnego, lesnego,
od nieruchemosci oraz optat lokalnych i opfaty skarbowej,
e) prowadzenie postgpowan w sprawie stwierdzenia nadpiaty w podatkach i opfatach lokalnych oraz
optacie skarbowej,
i) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci dla potrzeb wymiaru i poboru podatku od
nieruchomosci oraz podatku rolnego i lesnego,
g) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych fakty albo stan prawny wynikajacy z ewidencji podatkowe;
nieruchomosci, rejestréw lub innych danych
h) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu osdb prawnych i fizycznych oraz
jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktdrym w zakresie podatkow lub optat
lokalnych udzielono ulg, odroczeri, umorzeri lub roziozono splaie na raty,
) sporzadzanie informacji podatkowych na wniosek jednostek organizacyjnych KRUS, ZUS, o$rodkéw
pomocy spolecznej oraz innych uprawnionych instytucji,
) sporzadzanie informacji, analiz i prognoz finansowych w zakresie podatkéw | opfat lokalnych na
potrzeby organow gminy, 1. 2% ! ‘
k) przygotowanie propozycji stawek podatkéw i optat lokalnych,
l) sporzadzanie projektow uchwat w sprawie podatkdw i optat lokainych,
) sporzadzanie sprawozdari jednostkowych z wykonania planu dochodéw budzetowych z tytulu
pocatkaw lokainych w zakresie skutkéw udzielonych ulg i zwolnier,
m) sporzgdzanie sprawozdari z udzielonej pomocy publicznej z tytulu ulg w zaptacie podatkow i optat
lokainych,
n) sporzadzanie informacji o nieudzielaniu w danym okresie sprawozdawczym pomocy publicznej z
fytutu ulg w zaplacie podatkdw i oplat lokalnych,
2. Obowigzki z zakresu ochrony srodowiska naturalnego i ochrony przyrody:
a) nadzor nad ochrong ziemi, powietrza, wdd gruntowych przed zanieczyszczeniami, nadmiernym
hatasem i innymi czynnikami powodujacymi zagrozenie dla Srodowiska,
b) nadzor i kontrola uzytkownikdw maszyn i urzadzeri nad prawidiowym eksploatowaniem pod
wzgledem uciazliwosci dla Srodowiska,
€) nadzor i kontrola uzytkownikéw w spos6b szczegdiny korzystajacych ze $rodowiska
d) wspotpraca z Paristwowg, Inspekcja, Ochrony Srodowiska w zakresie ochrony 1 utrzymania
Srodowiska w nalezytym stanie.
e) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje planowanego przedsiewziecia inwestycyjnego.
f) - prowadzenie wykazu publicznie dostepnych danych dotyczacych ochrony srodowiska.
g) edukacja ekologiczna
h) prowadzenie postgpowania i sprawozdawczo$é w sprawach zwrotu akcyzy za paliwo
wykorzystywane rolniczo,
) prowadzenie postepowania w zakresie rozstrzygania spraw spornych w  zwiazku

Z naruszeniem stosunkow wodnych w gruncie, i
) sprawowanie nadzoru nad gospodarka wodno - Sciekowa, w Gminie

§16
Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej



1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej budzetu Gminy w tym Urzgdu Gminy,

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych okreslonych w ustawie 0 rachunkowosci
| rozporzadzeniach regulujacych prowadzenie rachunkowosci w jednostkach sektora finanséw
publicznych,

3) nadzor i kontrola nad dziatalnoscia, finansowa, gminnych jednostek organizacyjnych w tym nad
opracowywaniem i realizacja, ich rocznych planéw finansowych,

4) prowadzenie ewidencji na potrzeby podatku od towaréw i ustug (VAT), sporzadzanie
i skladanie deklaracji VAT oraz odprowadzanie naleznego podatku,

5) ewidencjonowanie sktadnikéw majatkowych oraz rozliczanie inwentaryzacj,

6) pobor i windykacja naleznosci za oddane w uzytkowanie, w dzierzawe lub najem
nieruchomosci Gminy oraz niektdrych innych naleznosci Gminy za wyjatkiem naleznosci
pobieranych w trybie przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa,

7) kontrola formalno — rachunkowa rozliczen dotacji na realizacje zadan powierzonych NGO

8) rozliczanie dotacji udzielanych gminnym jednostkom organizacyjnym

9) wspotpraca z organami prowadzacymi postepowanie egzekucyjne w rozumieniu Kodeksu
postepowania cywilnego,

10) realizacja zadan zwiazanych ze sprawozdawczoscia budzetowa,

11) realizacja zadan zwiazanych z obstuga pozyczek, kredytdw, dotacji i uméw,

12) ksiggowanie operacji finansowych na odpowiednich kontach w bazach w programie finansowo
ksiggowym, umozliwiajace sporzadzanie okresowych sprawozdari budzetowych w zakresie
jednostki budzetowej

8§17
Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej

1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych (ewidencji analitycznej) ewidencji przypiséw, odpiséw, wptat,
zwrotow i zaliczen nadpfat z tytutu podatkdw i optat lokalnych, optaty skarbowej i renty planistycznej,

2) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych w zakresie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow,
3) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych, takich jak
upomnienia, tytuty wykonawcze,

4) sporzadzanie informacji podatkowych na wniosek organdw egzekucyjnych,

5) zglaszanie wierzytelnosci gminy z tytutu podatkdw i opfat lokalnych do sadéw gos podarczych oraz
podejmowanie okreslonych prawem czynnosci w toku postepowania upadiodciowego i naprawczego,

6) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadplat i zalegtosci,

7) prowadzenie postgpowari w sprawach udzielania ulg podatkowych, umarzania, rozkladania na raty |
odraczania termindw piatnosci podatkéw i optat lokalnych, do kidrych zastosowanie maja, przepisy
ustawy Ordynacja podatkowa,

8) prowadzenie postepowar w sprawach udzielania ulg podatkowych, umarzania, rozkladania na raty |
odraczania termindw platnosci optaty z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci wynikajacej ze zmiany
planu zagospodarowania przestrzennego gminy tzw. renty planistyczne,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z zaliczaniem wplat na poczet zalegtosci podatkowych oraz zwrotem
nadpfat,

10) prowadzenie postepowart w sprawie odpowiedzialnosci podatkowej spadkobiercéw oraz oséb
trzecich,

11) prowadzenie postgpowari w sprawie udzielenia pomocy de minimis oraz indywidualnej pomocy
publicznej w zakresie ulg w zaptacie podatkéw lokalnych,

12) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu oséb prawnych i fizycznych, ktérym
udzielono pomocy publicznej w zakresie podatkdw i optat lokalnych,

13) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentdw,



14) sporzadzanie sprawozdari jednostkowych z wykonania dochodéw z tytulu podatkéw i optat
lokalnych, optaty skarbowej i renty planistycznej,

15) sporzadzanie sprawozdan czastkowych o zalegtosciach we wplatach z tytulu podatkéw i optat
lokalnych,

16) ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o
niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych oraz wydawanie tych
zaswiadczen,

17) wystawianie kasowych dowoddow wptat podatkdw lokalnych.

18) przygotowywanie i realizowanie ptatnosci wynikajacych ze ziozonych faktur i rachunkow
zatwierdzonych do wyptaty przez dyrektoréw jednostek oswiatowych,

19) prowadzenie ewidenciji Srodkow trwalych oraz materiatéw dla kazdej jednostki oddzielnie,

20) rozliczanie wptaconych dochoddw z oplaty statej i wsadu do kotta,

§18
Stanowisko pracy ds. ptac, ZUS, ksiegowosci pozabudzetowe;

1) obstuga wynagrodzeri z tytulu uméw o prace — naliczanie wynagrodzen, dokonywanie potracen i
przygotowanie list do wypfaty,

2) wypetnianie obowiazkow wynikajacych z przepisow podatkowych, przepiséw z zakresu ubezpieczeri
spotecznych i innych przepisow zwiazanych z wynagrodzeniami, a w szczegdlnosci potracanie
naleznych skiadek i zaliczek na podatek dochodowy i ich przekazywanie (przelewy)

3) sporzadzanie deklaracji na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych

4) sporzadzanie pracownikom Informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy '

5) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i raportéw imiennych do ZUS oraz zgtoszenia |
wyrejestrowywanie pracownikéw z ZUS

6) sporzadzanie zaswiadczeri o wynagrodzeniach dla odpowiednich organéw oraz dla pracownikow
7) naliczanie, skfadanie deklaracjii i regulowanie naleznych skladek do PFRON
8) obstuga wynagrodzen z tytutu oraz umdw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi nie prowadzagcymi
dziatalnosci gospodarczej,

9) wypetnianie obowiazkow wynikajacych z przepiséw podatkowych, przepiséw z zakresu ubezpieczeri
spotecznych i innych przepisow zwiazanych z wynagrodzeniami z tytutu umoéw cywilnoprawnych

Z 0sohami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci gospodarczej,
10) przygotowywanie listy ptac pracownikow jednostek o$wiatowych na podstawie decyzji i informacii
przedstawionych przez dyrektorow tych jednostek,
11) przyjmowanie i przechowywanie dokumentéw dodatkowych ( decyzji, uchwat, regulamindw,
dokumentow  ZUS, zwolnien lekarskich i innych) niezbednych do  sporzadzenia

prawictowych list plac pracownikow tych jednostek,

12) sporzadzanie deklaracji ZUS i do Urzedu Skarbowego dokumentujacych oplacone skiadki na
ubezpieczenie spoteczne oraz podatek dochodowy od oséb fizycznych w  zakresie
wyptaconych wynagrodzen dla pracownikdw jednostek osSwiatowych,

§19
Stanowisko pracy ds. dziatalnosci gospodarczej

1) zgtoszenie wpisu, zmiany wpisu, informacje o zawieszeniu dziatalnosci, informacje o wznowieniu
dziatalnosci oraz wykreslenie wpisu w Centralnej Ewidencji Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

2) rejestracja wnioskow w CEIDG,

3)wydawanie  stosownych dokumentdw przedsiebiorcom  wprowadzonych do CEIDG

w zwiazku z prowadzona, dziatalnoscia gospodarcza,

4) umoziiwienie jawnosci i dostepu do ewidencii,



5) informowanie 0sdb zamierzajacych podjaé dziatalnosé gospodarcza 0 konieczno$ci

| obowigzku dopetnienia wszystkich niezbednych wymogéw i uzyskania stosownych

dokumentdw i opinii przed jej uruchomieniem,

6) prowadzenie ewidencji wydanych zezwoler na sprzedaz alkoholu,
7) rozpatrywanie wnioskow o wydanie zezwoleri na sprzedaz i podawanie alkoholu,
8) przestrzeganie zasad usytuowania punktow sprzedazy napojéw alkoholowych oraz trybu wydawania
zezwolen na sprzedaz tych napojow,
9) przygotowywanie zezwoleri na sprzedaz napojéw alkoholowych,
10) przestrzeganie limitu punktow sprzedazy napojéw alkoholowych,
11) przygotowywanie decyzji 0 cofnieciu zezwolen,
12) ustalania wysokosci opfat za zezwolenia,
13) wspotpraca z Gminna Komisjg ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
14) obsfuga  kiubow sportowych i Ochotniczej Strazy Pozarnej z  terenu Gminy,
15) koordynacja zadan w zakresie wspdipracy z podmiotami pozytku publicznego, fundacjami i
stowarzyszeniami, w tym:

a) realizacja procedur powierzania (organizacja cyklicznych konkurséw) i wspierania zadan w
ramach wspdipracy z podmiotami pozytku publicznego, fundacjami i stowarzyszeniami

b) nadzor i kontrola merytoryczna zadan publicznych, realizowanych przez podmioty pozytku
publicznego, fundacje i stowarzyszenia,

c) nadzor nad realizacja przyjetych programdw, monitorowanie efektéw, kontrola prawidtowosci
wycatkowania srodkdw publicznych.

16)prowadzenie ewidencji podmiotdw $wiadczacych ustugi turystyczne, aw szczegolnosci rejestru
obiektow, w ktorych prowadzona jest dziatalnosc hotelarska i agroturystyczna.

§20

Stanowisko pracy ds. OC, relnictwa, lesnictwa, gospodarki kemunalnej i zagospodarowania
przestrzennego

1. W zakresie planowania operacyjnego i obrony cywilnej:

a) realizacja przedsiewzig¢ w zakresie przygotowania gminy do funkcjonowania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa padstwa i w czasie wojny,

D) przygotowywanie decyzji o nakladaniu obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz

.

obrony kraju; prowadZenie ewidencji wykonanych $wiadczen,

¢) realizacja zadari zwigzanych z natychmiastowym uzupehieniem sit zbrojnych,
d) sprawowanie nadzoru nad akiualizacja zestawow zadan obronnych,
e) utrzymanie statego dyzuru w peinej gotowosci do dziatania,

f) gromadzenie i udostgpnianie wiasciwym organom danych statystycznych w zakresie planowania

obronnego
g) prowadzenie magazynu Qbrony Cywilne. \
h) opracowywanie i aktualizowanie plandw obrony cywilnej,
) planowanie i organizacja systemu kierowania obrong, cywilna,
i)zorganizowanie i przygotowanie do dziatania sit OC,
K) aktualizacja plandw dziatania formacji OC,

) planowanie i utrzymanie w gotowosci do uzycia sit i $rodkow OC do likwidacji skutkow klesk

Zywiotowych, awarii i katastrof,
) opracowywanie i aktualizowanie plandw:
- ewakuacji ludnosci z miejsc zagrozonych,
- zastgpczego miejsca szpitalinego,



m) wspoldziatanie z placowkami stuzby zdrowia w zakresie pomocy Iudnosci poszkodowane;,

n) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz
systemu wykrywania skazen,

0) wspdidziatanie z jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadari obrony cywilnej,

2. W zakresie budownictwa i zagospodarowania przestrzennego:

a)koordynacja  sporzadzania projektow planu zagospodarowania przestrzennego oraz  studium
uwarunkowar i zagospodarowania przestrzennego,

b) wydawanie wypisow i wyryséw z aktualnie obowiazujacych planéw zagospodarowania przestrzennego,
takze z uchylonych i nieobowiazujacych oraz studium uwarunkowar | zagospedarowania przestrzennego,

¢) prowadzenie rejestrow plandw miejscowych, a takze wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiane oraz
przechowywanie oryginatow planow zagospodarowania przestrzennego uchylonych i nieobowiazujacych,

d) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego w przypadku braku planu
zagospodarowania przestrzennego,

€) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w zwiazku z naleznymi Gminie optatami i ewentualnymi
odszkodowaniami za poniesiona przez wiascicieli gruntow szkode rzeczywista, wynikajacymi z uchwalenia
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz realizacja, zapisow zawartych w uchwatach
Rady Gminy dotyczacych tzw. opfat planistycznych,

f) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zmian w budowie obiektu w zakresie ich zgodnosci z przepisami o
planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz ustaleniami obowiazujacego miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

g) opiniowanie projektdw podziatow geodezyjnych nieruchomosci,

h) prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem, podziatem i rozgraniczeniem nieruchomosci,

3. W zakresie rolnictwa, lesnictwa i gospodarki komunalnej:

a) realizacja zadari wynikajacych z ustawy o ochronie gruntow rolnych i le$nych

b) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka fowiecka, i dzierzawa obwoddw fowieckich,

c) realizacja zadari gminy wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzag,

d) organizacja i przeprowadzanie wyboréw do izh rolniczych,

e) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych usuwania drzew i krzewSw oraz prowadzenie
egzekucji karnych za naruszenia przepiséw w tym zakresie,

f) prowadzenie rejestru gruntéw i budynkdéw mienia gminnego,

g) prowadzenie gospodarki lokalami komunalnymi w zakresie zawierania uméw najmu

| nadzoru nad ich wykonaniem w zakresie lokali uzytkowych i mieszkalnych, o _
h) przygotowanie i prowadzenie sgraw Zwiazanych z wydzierzawianiem i uzyczeniem nieruchomosci,
zamiang gruntow, wykupem nieruchomosci na rzecz Gminy, komunalizacja mienia,

I) prowadzenie bazy inwentaryzacyjnej wyrobdw zawierajacych azbest.

) przygotowanie dokumentow zwiazanych z oplatg, za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

K) egzekwowanie wykonania obowiazkdw wynikajacych z Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku
w Gminie.

) wydawanie decyzji w zakresie dopuszczenia firm do wykonywania usiug wywozu stalych odpadéw
komunalnych,

{) organizowanie i nadzorowanie likwidacji dzikich wysypisk w gminie,

821
Stanowisko pracy ds. kadr, o$wiaty

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych

2) przechowywanie akt osobowych pracownikdw,

3) prowadzenie naboru pracownikéw Urzedu,



4) przechowywanie dokumentacji oraz prowadzenie w zakresie zleconym przez Wdjta spraw
zwiazanych z oswiadczeniami majatkowymi pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw, w tym organizacja |
przeprowadzanie szkoler,

6) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie szkolenia przez pracownikéw Urzedu,

7) wspoétpraca z paristwowa, inspekcja pracy,

8) wspotpraca z osrodkiem medycyny pracy sprawujacym opieke zdrowotna nad pracownikami
Urzedu,

9) nadzor nad terminowoscia badari okresowych pracownikdw,

10) przygotowywanie i organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw jednostek
organizacyjnych Gminy

I1) wspolpraca  oraz prowadzenie spraw administracyjnych zwiazanych z o$wiata oraz
funkcjonowaniem placéwek oswiatowych na terenie Gminy

12) obstuga Systemu Informacji O$wiatowej

13) przygotowanie | wystawianie zaswiadczed o zarobkach ( Rp-7 i innych ) na zadanie
pracownikow,

14) sporzadzanie niezbednych sprawozdar dla jednostek zewnetrznych ( Urzad Statystyczny,
Kuratorium O$wiaty i in. ) oraz organu prowadzacego,

§22
Stanowisko pracy ds. zamowieri publicznych i inwestycji

1) przygotowanie pod wzglgdem merytorycznym oraz formalno-prawnym inwestycji prowadzonych
przez Gmine Koszarawa

2) kontrola wiasciwej realizacji inwestycji lub remontéw prowadzonych przez Gmine Koszarawa,

3) prowadzenie prawidiowej dokumentacji zwiazanej z realizowanymi przez Gmine inwestycjami lub
remontami,

4) przygotowanie postepowari 0 zaméwienie publiczne na dostawy, ustugi i roboty budowlane,

5) zapewnienie zgodnosci realizowanych zamowieri z ustawg Prawo zaméwieri publicznych.

6) prowadzenie rejestru zamoéwier publicznych,

7) prowadzenie postepowarn przetargowych,

8) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja, ustawy Prawo zamdwier pubicznych dia
zamowieri powyzej 30000 EURO,

9) udzielanie konsultacji dotyczacych realizacji przepiséw o zaméwieniach publicznych w jednostkach
organizacyjnych gminy,

10) reprezentowanie Urzedu, w ramach udzielonych upowaznieri, w kontaktach wykonawcami,
Urzedem Zamowien Publicznych oraz innymi instytucjami zwiazanymi z realizacja, ustawy Prawo
zamowieri publicznych,

11)  kontrola i nadzér nad  prowadzeniem Zimowego  utrzymania  drdg,
12)koordynowanie i nadzor dziatari w zakresie oswietlenia ulic, placow i budynkéw bedacych wilasnoscia
gminy,

13) przygotowanie opinii w sprawie zaliczania drég do kategorii drdg gminnych, powiatowych,

14) zarzadzanie siecig drég gminnych oraz towarzyszagej im struktury,

15) orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie
naruszenia,

16) prowadzenie ewidencji drdg gminnych i gminnych obiektow mostowych,

17) opracowanie projektu plandw rozwoju sieci drég gminnych,



18) organizowanie zimowego utrzymanie drég i sprawowanie nadzoru nad jego realizacja,

19) realizacja zadari zwigzanych z modemizacja i rozbudowa, sieci oswietlenia ulicznego,

20) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

21) prowadzenie rejestrow numeracji budynkdw oraz wydawanie zawiadomien o nadaniu numeracji
budynkaéw,

§23
Stanowisko pracy ds. USC, spraw obywatelskich
1) rejestracja urodzen, mafzenstw i zgondw oraz innych zdarzeri majacych wptyw na stan cywilny
0s0b,

2) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego w oparciu o orzecznictwo sadowe | decyzje
administracyjne,

3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywiinego oraz zaswiadczer,
4) prowadzenie ksiag stanu cywilnego oraz archiwum urzedu stanu cywilnego,
5) przyjmowanie oswiadczeri woli o: wstapieniu w zwiazek maizeriski; wyborze nazwisk noszonych

po zawarciu matzenstwa; braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzeristwa; powrocie matzonka
rozwiedzionego do poprzedniego nazwiska; zmianie imienia dziecka: uznaniu dziecka: nadaniu dziecku
nazwiska meza matki, innych wynikajacych z przepisow Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego i ustawy
Prawo o aktach stanu cywilnego;

6) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego;

/) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych zmiany imion i nazwisk:

8) przyjmowanie wnioskéw o nadanie medalu za diugoletnie pozycie malzeriskie | organizowanie
uroczystosci zwiazanych z nadaniem medalu:

9) przygotowywanie i organizowanie uroczystosci zwiazanej z setna rocznica urodzin;

10) prowadzenie ewidencii i przechowywanie testamentéw.

11) prowadzenie dokumentacji ewidencji mieszkaricéw w postaci kart osobowych mieszkaricw,

12) prowadzenie ewidencji pobytu czasowego obywateli polskich i cudzoziemcow,

13)prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie ewidenciji ludnosci,

14)prowadzenie rejestru wyborcow

15) sporzadzanie spisu wyborcdw,

16) prowadzenie egzekucji administracyjnej obowiazkéw o charakterze niepienieznym w sprawach
meldunkowych,

17) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu zameldowari i wymeldowan z urzedu,

18) wydawanie poswiadczeri zamieszkania, zaswiadczed i poswiadczern w sprawach rentowych i
Zwigzanych z zatrudnieniem poza granicami Polski,

19) udzielanie informacji adresowych i asobowych na wniosek zainteresowanych

20) sporzadzanie wykazu os6b podlegajacych rejestracji na potrzeby kwalifikacji wojskowej,

21) nadawanie numeréw ewidencyjnych w dokumentacj ewidencyjnej i dowodowe],

22) zatatwianie wszelkich pozostalych spraw obywatell wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci |
dowodach osobistych,

23) wydawanie, wymiana i kasowanie dokumentdw stwierdzajacych tozsamosé,

24) prowadzenie archiwum teczek dokumentow tozsamosci oraz doku mentacji ewidencyjnej,

25) stata wspdipraca w zakresie prowadzonych spraw z policja, urzedem skarbowym, urzedem

statystycznym, wojskowa komenda, uzupetnieri i innymi podmiotami.

§24
Stanowisko pracy ds. informatycznych
1) prowadzenie spraw zwigzanych z administracja informatycznej sieci wewnetrznej Urzedu,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem strong internetowa, 1 pocztg elektroniczng
Urzedu,



3) prowadzenie Biuletynu Informaciji Publiczne;] Gminy,
4) prowadzenie spraw zwigzanych Z zabezpieczeniem prawidtowosci
dziatania sprzetu komputerowego Urzedu,

5) prowadzenie ewidencii sprzgtu komputerowego i  programéw  komputerowych
stosowanych [ dopuszczonych do stosowania W Urzedzie,

6) analizowanie stanu i przygotowywanie wnioskéw w sprawie wyposazenia Urzedu w sprzet

Komputerowy i oprogramowanie,

7) instalacja i wdrazanie systeméw komputerowych,

8) biezace aktualizacje programow dziedzinowych uzytkowanych w Urzedzie Gminy

9) administracja elektronicznym systemem obiegu dokumentéw

10) przesytanie droga elektroniczng poprzez platforme SEKAP sprawozdan budzetowych oraz

pozostatych sprawozdan, ktdrych przekazanie droga elektroniczna jest obligatoryjne

11) przygotowanie i przesytanie droga, elektroniczna, akiéw prawa miejscowego do publikacji w

Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego,

12) archiwizacja danych z pamieci serwera i komputeréw lokalnych oraz prowadzenie peinej

dokumentacji w tym zakresie oraz zbioru no$nikow elektronicznych,

13) wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego Urzedu i koordynacja spraw
w zakresie wykonywania wiekszych remontdw i usuwania awarii,

14) pozostate sprawy zwiazane z obstuga informatyczna Urzedu.

15) wprowadzanie do programu Ewidencja Odpaddw danych z deklaracji o wysokosci  oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi z nieruchomosci, na kidrych zamieszkuia, mieszkancy
oraz z nieruchomosci, na  kidre] nie zamieszkujy ~mieszkaricy, a  powstaja
odpady komunalne.

825
Stanowisko pracy ds. inkasa i spraw socjalnych
1) inkaso podatkow i opfat na terenie Gminy,

2) zorganizowanie sprawnosci inkasa na punktach poprzez ogtaszanie termin6w i miejsc

inkasa na tablicach ogtoszen,
3)prowadzenie kasy w Urzedzie Gminy,
4) dokumentowanie operacji kasowo — pienigznych zgodnie instrukcja, kasowa,
5)prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

6)prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Saocjalnych,
PKZP oraz calosci dokumentéw w tym zakresie.

8§26

Obowigzki z zakresu Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych

Pelnomocnik Wojta ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie ochrony informacji wewnatrz Urzedu
wykonuje nastepujace zadania:
1) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informagji niejawnych w Urzedzie,
2) zapewnienie ochrony informacii niejawnych w Urzedzie,
3) prowadzenie okresowych kontroli stanu ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przez
pracownikow Urzedu przepisow o ochronie tych informagjj,
4) szkolenie pracownikdw Urzedu w zakresie ochrony informadji niejawnych,
5) wyjasnianie okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych i w razie
zaistnienia - zawiadamianie Wojta i wiasciwej stuzby ochrony paristwa,



6) opracowanie szczegdtowych wymagari w zakresie ochrony informacji niejawnych stanowiacych
tajemnice stuzbowg, - oznaczonych klauzula, "zastrzezone™ uzyskiwanie ich zatwierdzenia przez
Wojta,

/) opracowanie, w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, planu postepowania z materiatami
zawierajacymi wiadomosci niejawne stanowiace tajemnice paristwowa,

8) na pisemne polecenie Wdjta przeprowadza postepowanie sprawdzajace zwykle w odniesieniu do
pracownikow Urzedu zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach zwiazanych z dostepem do
informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzhowa,

9) wydaje lub odmawia wydania poswiadczenia bezpieczeristwa — upowazniajacego do dostepu do
informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa, przekazuje poswiadczenia osobie
sprawdzanej i zawiadamia o tym Wajta,

10) zawiadamia na pisSmie Wojta 0 odmowie wydania poswiadczenia bezpieczeristwa,

11) przechowuje akta zakoriczonych postepowari sprawdzajacych, ktdre facza sie z dostepem do
informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa,

12) prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych oraz 0séb dopuszczonych do pracy lub stuzby na
stanowiskach, z ktorymi wiaze sie dostep do informacji niejawnych,

6) prowadzi ewidencjg 0s6b, ktdre uzyskaly poswiadczenie bezpieczeristwa,

3. wspofpracuje z podmiotami zewnetrznymi w zakresie ochrony informacji niejawnych, w
szczegolnosci z jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony paristwa

§ 27
Integralng, czescia, niniejszego regulaminu stanowia zataczniki okreslajace :
1. Strukture organizacyjna urzedu .
2. Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu akiéw prawnych.
3. Organizacje dziatalnosci kontrolnej.
4. Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
oraz skarg i wnioskow obywateli.
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Zalacznik nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Koszarawie.

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU | WYDAWANIU AKTOW
PRAWNYCH

§1

Na podstawie upowaznier ustawowych powszechnie obowiazujacych na terenie gminy akty prawa
miejscowego ustanawia :
1. Rada Gminy :

- W formie uchwat - w sprawach okreSlonych przepisami prawa i statutem gminy,

- w formie zarzadzen - w zakresie nie uregulowanym w odrebnych ustawach lub innych  przepisach
powszechnie obowiazujacych, jezeli jest to niezbedne dla ochrony Zycia lub  zdrowia obywateli, oraz dla
zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczeristwa publicznego.

2. Wojt Gminy

- w formie zarzadzen,

- w formie zarzadzen porzadkowych — w przypadkach nie cierpiacych zwioki, kiére podlegaja za-
twierdzeniu przez rade gminy na najblizszej sesii.

§ 2
1. W celu wykonania uchwat rady gminy oraz zadad gminy okreslonych przepisami  prawa i
statutem gminy — wajt wydaje zarzadzenia.

2. W sprawach nie cierpiacych zwioki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego
wojt podejmuje czynnosci nalezace do kompetencii rady | wydaje w tym celu zarzadzenia, ktdre
wymagaja zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady.

§3
2. Projekty aktow prawa miejscowego pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje Skarb-
nik Gminy, Sekretarz Gminy oraz samodzielni pracownicy na danym stanowisku pracy, ktore powinny
zawierac :
- tytut,
- podstawe prawna,
- tresé,
- pouczenie.
3. Do projektu aktu prawa miejscowego w razie potrzeby dotacza sie uzasadnienie wyjasniajace celo-
wos¢ jego wydania.
4. Projekt aktu prawa miejscowego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.
5. Projekty aktow prawa miejscowego opracowanych w wyzej wymienionym trybie przedkiada sie wdj-
towi gminy.

§4

1. Przepisy prawa miejscowego oglasza sie w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego.



2.Przepisy prawa migjscowego wchodza w zycie na zasadach okreslonych ustawa, z dnia 20 lipca 2000r. o
ogtaszaniu aktow normatywnych i niektdrych innych aktéw prawnych (Dz,.U. nr 62, poz. 718 z pdzn. zm.)
3.Stanowisko pracy ds. obstugi rady gminy rejestruje akty prawa miejscowego, organizuje ich publikacje
oraz prowadzi zbior przepisdw i udostepnia go do powszechnego wgladu.




Zalacznik Nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Koszarawie.

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNE]

1. Do przeprowadzania kontroli upowaznieni sg :
- WOjt i sekretarz w sprawach funkcjonowania urzedu,
- pracownik kontroli wewnetrznej na zlecenie wdjta,
- skarbnik w zakresie gospodarki finansowej w urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych gmi-
ny,
- WOjt gminy w sprawie dziafalnosci kierownikéw jednostek organizacyjnych.
2. Ustalenia pkt. 1 nie zwalniaja z przeprowadzania samokontroli.
3. Kontrola moze dotyczyc catosci, okreslonych spraw lub jednej sprawy prowadzonych przez pracowni-
ka.
4. Kontrola moze dotyczy¢ sposobu prowadzenia i przechowywania akt na danym stanowisku
pracy.
5. Pracownik winien prowadzi¢ dokumentacjg w taki sposdb, aby bez zbednej zwloki mdgt okazad tecz-
ke, w ktorej powinna znajdowac sie wskazana korespondencja lub sprawa.
6. Z kontroli sporzadza si¢ protokdt wskazujac w nim prawidlowosci jak réwniez nieprawi-
diowosci. Protokdt powinien byc zakoriczony wnioskami.
7.0 wynikach kontroli niezwiocznie powiadamia sie organ lub osobe, ktorej kontrolowany podle-
ga.
8. Kontrole zlecone przez organy gminy na podstawie upowaznienia sa jawne. Kierownik jednostki orga-
nizacyjnej lub osoba kontrolowana winni by¢ uprzedzeni ustnie lub pisemnie o terminie oraz temacie
kontroli.




Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Koszarawie.

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SPRAW ORAZ SKARG
| WNIOSKOW OBYWATELI

g L
L. Indywidualne sprawy obywateli  winny byC zalatwione w terminach okre$lonych w  kodeksie
postepowania administracyjnego wediug kolejnosci wptywu i stopnia pilnosci.
2. Pracownicy zobowigzani s do  rzetelnegoi sprawnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli, kierujac sie przepisami prawa.
3. Pracownicy ponoszs, odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidiowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli .
4. Sekretarz gminy sprawuije kontrole dziatari pracownikéw w zakresie zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli oraz rozpatrywania skarg i wnioskéw.

a 2,
1. Zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla:
- kodeks postepowania administracyjnego,
- Instrukcja kancelaryjna,
- przepisy szczegolne  dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania

| zafatwiania skarg i wnioskéw obywateli.
2. Sprawy wniesione przez obywateli ewidencjonowane sg przez pracownikéw w spisach spraw.

3. Skargi i wnioski wptywajace do urzedu ewidencjonowane sa w rejestrze skarg i wnioskow.

4.Jezeli w ramach skargi i wnioskéw zgloszonych osobiscie w czasie przyjec stron przez wojta lub upo-
waznionego pracownika Urzedu nie ma mozliwosci natychmiastowego wyjasnienia zgtoszonej skargi
lub wniosku sporzagza sie wowczas protokot, ktéry podiega wpisaniu do ewidencj skarg i wnioskow.

§3.
2. Pracownicy obstugujacy strony zobowigzani sa do :
a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy, wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisdw,
b) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,
c) rozstrzygania spraw w miarg mozliwosci na miejscu, a w pozostalych przypadkach
okresienie terminu zatatwienia,
d) w przypadku niemoznosci zafatwienia sprawy w ustalonym terminie powiadamianie
stron o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy,
e) informowanie o przystugujacych Srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania do
wydanych rozstrzygniec.
3. Strony uzyskuja informacje w formie ustnej, pisemnej lub telefonicznej.

§4.
1.Wojt przyjmuje strony w sprawie skarg i wnioskdw w godzinach pracy urzedu.
2.Podczas nieobecnosci wdjta w sprawach skarg i wnioskow oraz we wszystkich sprawach dotycza-
cych pracy urzedu przyjmuje sekretarz lub upowazniony przez wéjta pracownik.




