ZARZADZENIE NR OR.120.14.2014
WOJTA GMINY DOMASZOWICE

z dnia 1 pazdziernika 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy Domaszowice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.z2013r., poz.
594 z pozn. zm.) Wéjt Gminy Domaszowice zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Domaszowice, stanowiacy zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tracg moc Zarzadzenie Nr OR.120.2.2014 Wojta Gminy Domaszowice z dnia 18 lutego 2014 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Domaszowice, Zarzadzenie Nr OR.120.3.2014 Wojta
Gminy Domaszowice z dnia 24 marca 2014 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy
Domaszowice oraz Zarzadzenie Nr OR.120.5.2014 Wojta Gminy Domaszowice z dnia 10 kwietnia 2014 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Domaszowice.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy

Zenon Kotarski
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr OR.120.14.2014
Wojta Gminy Domaszowice

z dnia 1 pazdziernika 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY

DOMASZOWICE

Id: 33DAF002-4671-4448-BCCA-859D707F5E25. Przyjety Strona 1



Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Domaszowice zwany dalej Regulaminem, okres$la:

1) organizacje wewnetrzna, zakres dziatania i zadania Urzedu,

2) zasady funkcjonowania Urzedu,

3) zakres czynnos$ci Referatow i samodzielnych stanowisk pracy w Urzgdzie,

4) zasady 1 tryb kontroli wewnetrznej prowadzonej w ramach kontroli zarzadcze;.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Domaszowice,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Domaszowice,

3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzgdu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Wojta Gminy Domaszowice, Sekretarza Gminy Domaszowice, Skarbnika Gminy
Domaszowice oraz Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Domaszowicach,

4) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Domaszowice,

5) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Domaszowice,

6) Regulamin - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin.

§3
W zakresie swojej dziatalnosci Urzad realizuje nastepujace cele:

1) zapewnienie organom gminy profesjonalnej jakosci obstugi oraz pomocy w wykonywaniu zadan i
ustawowych kompetencji,

2) realizacj¢ programéw ustanowionych dla poszczegolnych dziedzin kompetencji,

3) s$wiadczenie satysfakcjonujacych i adekwatnych do potrzeb mieszkancoéw (interesantow Urzedu) §wiadczen
publicznych, w tym wysokiej jakosci uslug administracyjnych, bedacych zadaniami wilasnymi i
powierzonymi z zakresu administracji rzadowe;.

§4
Siedziba Urzgdu jest miejscowos¢ Domaszowice.
2. Siedziba Urzedu znajduje si¢ przy ulicy Glownej 26 w Domaszowicach.
3. Urzad jest czynny od poniedziatku do piatku w godz. 7.30 — 15.30, a w przypadku udzielania slubow takze
w inne dni tygodnia wolne od pracy.
4. W budynku Urzedu znajduje si¢ archiwum zakladowe, ktorego funkcjonowanie okreslaja odrebne

przepisy.

—

§5
Realizujac zakres swoich zadan Urzad wykonuje:
1) zadania wlasne gminy,
2) zadania zlecone w granicach upowaznien ustawowych,
3) zadan powierzonych na podstawie zawartych porozumien,
4) inne zadania okreslone przepisami prawa.

§6

1. Wojt jako organ wykonawczy gminy wykonuje swoja pracg przy pomocy Urzedu Gminy.

2. Wojt kieruje biezacymi sprawami gminy.

3. Wojt jest kierownikiem Urzedu Gminy.

4. W przypadku nieobecnosci Wojta upowaznionym do dziatania w zakresie zadan nalezacych do
kompetencji Wojta jest Sekretarz Gminy. Pod pojeciem nieobecnosci rozumie si¢ co najmniej pelny dzien
roboczy nieobecnosci Wojta.

§7
1. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow w rozumieniu przepisoOw ustawy z

dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
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2. Czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Wojt.
3. Porzadek wewnetrzny, uprawnienia, obowiazki i inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla
Regulamin Pracy Urzedu oraz inne regulacje wydawane przez Wojta w drodze zarzadzen wewnetrznych.

§8
1. Przy zatatwianiu spraw w Urzgdzie stosuje si¢ Kodeks postepowania administracyjnego, chyba ze przepisy
szczeg6lne stanowia inacze;j.
2. Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzgdzie okresla instrukcja kancelaryjna stanowiaca
zalacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych.
Obieg dokumentow ksiggowych okresla instrukcja, wprowadzona odrebnym zarzadzeniem Wojta.
4. Kwestie zwigzane z:
a) doskonaleniem funkcjonowania Urzedu,
b) podpisywaniem pism, decyzji,
c¢) procedura przeprowadzania kontroli zarzadczych w Urzedzie,
d) polityka kadrowa, w tym podnoszeniem jakosci pracy i szkoleniami pracownikéw
oraz inne kwestie wazne dla prawidlowej dziatalnosci Urzedu
reguluje Wojt w trybie zarzadzen wewngtrznych.

98]

§9
1. W sprawach skarg i wnioskow przyjmuje Wojt lub Sekretarz.
2. Rejestr skarg i wnioskow znajduje si¢ w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.
3. Biezacy nadzor nad sposobem i terminowoscia zatatwiania skarg i wnioskéw sprawuje Sekretarz.
4. Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiana skarg i wnioskéw reguluje odrebne zarzadzenie
wewnetrzne Wojta.
§ 10
1. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy oraz Kierownikow

Referatow.
2. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki
jego dziatania, a takze organizuje prace Urzedu.

Wojt  jest zwierzchnikiem shuzbowym pracownik%')\}vl Urzedu oraz kierownikoéw gminnych jednostek
organizacyjnych.
Rozdzial 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§12
1. W sktad Urzedu Gminy wchodza Referaty, samodzielne stanowiska pracy oraz Urzad Stanu Cywilnego.

2. W Urzedzie Gminy tworzy si¢ stanowiska:

1) Wojt Gminy,
2) Sekretarz Gminy.

Referaty:
1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,
2) Referat Finansowy.

oraz samodzielne stanowiska pracy:
1) Stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki nieruchomo$ciami,
2) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i zagospodarowania przestrzennego,
3) Stanowisko ds. melioracji, drogownictwa i OSP,
4) Stanowisko ds. lesnictwa i ochrony przyrody,
5) Stanowisko ds. zamowien publicznych i pozyskiwania srodkow unijnych.
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3. W Urzedzie Stanu Cywilnego tworzy si¢ stanowiska:

1) Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
2) Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
4. Pracg Referatow kierujg Kierownicy Referatow.

9]

Wewnatrz Referatow tworzy si¢ stanowiska pracy.

6. Podzialu zadan pomiedzy Referaty i stanowiska pracy dokonuje Wéjt Gminy.

Nazwa stanowiska Stanowisko pracy Podleglosé¢ Status Symbol
pracy organizacyjny
Wéjt Gminy Wojt Gminy - Wybor WG
Sekretarz Gminy Wojt Gminy Umowa
0 prace O
Sekretarz Gminy
Kierownik Urzedu Stanu Wojt Gminy Umowa
Urzad Stanu Cywilnego 0 prace USC
Cywilnego Zastegpca Kierownika Wojt Gminy Umowa
Urzedu Stanu Cywilnego 0 prace RG
Kierownik Referatu Wojt Gminy Umowa
0 prace OR
Stanowisko ds. o$wiaty i Kierownik Umowa
Referat Organizacyjny | pozyskiwania srodkow Referatu 0 prace OR
i Spraw Obywatelskich | ynijnych
Stanowisko Kierownik Umowa OR
ds. kancelaryjnych Referatu 0 pracg
i archiwum
Stanowisko ds. informatyki | Kierownik Umowa
i ochrony danych Referatu 0 prace OR
osobowych
Robotnik gospodarczy Kierownik Umowa Nie dotyczy
Referatu 0 prace
Robotnik gospodarczy Kierownik Umowa Nie dotyczy
Referatu 0 prace
Robotnik gospodarczy Kierownik Umowa Nie dotyczy
Referatu 0 prace
Sprzataczka Kierownik Umowa Nie dotyczy
Referatu 0 prace
Pomoc administracyjna Kierownik Umowa
referatu 0 prace OR
Kierownik  Referatu — | Wojt Gminy Powotanie
Referat Finansowy Skarbnik Gminy FN
Stanowisko ds. Kierownik Umowa
ksiegowos$ci budzetowej Referatu 0 prace FN
Stanowisko ds. wymiaru Kierownik Umowa
podatku Referatu 0 prace FN
Stanowisko Kierownik Umowa
ds. ksiegowosci podatkowej | Referatu 0 prace FN
Stanowisko ds. ptac Kierownik Umowa
i rozliczen ZUS Referatu 0 prace FN
Stanowisko ds. rozliczen Kierownik Umowa
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finansowych urzgdu Referatu 0 prace FN
Stanowisko ds. rozliczen | Kierownik Umowa
finansowych placowek | Referatu 0 pracg FN
o$wiatowych
Stanowisko ds. kasy Kierownik Umowa
Referatu 0 prace FN
Pomoc administracyjna Kierownik Umowa
Referatu 0 prace FN
Stanowisko ds. | Kierownik Umowa
ksiggowania optat i | Referatu 0 pracg FN
gospodarowania odpadami
komunalnymi
Stanowisko Stanowisko ds. rolnictwa Wojt Gminy Umowa
ds. rolnictwa i gospodarki 0 prace
i gospodarki nieruchomosciami GN
nieruchomosciami
Stanowisko Stanowisko ds. gospodarki | Wojt Gminy Umowa
ds. gospodarki komunalnej i 0 prace
komunalnej zagospodarowania GK
i zagospodarowania przestrzennego
przestrzennego
Stanowisko Stanowisko ds. melioracji, | Wojt Gminy Umowa
ds. melioracji, drogownictwa i OSP 0 pracg DR
drogownictwa i OSP
Stanowisko Stanowisko ds. lesnictwa Wojt Gminy Umowa
ds. le$nictwa i ochrony przyrody o prace lub opP
i ochrony przyrody zlecenie
Stanowisko ds. Stanowisko ds. zamowien | Wojt Gminy Umowa
zamoOwien publicznych | publicznych i pozyskiwania 0 pracg 7P
i pozyskiwania srodkow unijnych
Srodkow unijnych
§13

Szczegotowa strukture organizacyjna przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do niniejszego

Regulaminu.

98]

2. Do obowiagzku Kierownikow Referatow nalezy w szczegolnosci:

§ 14
1. Szczegélowe zakresy czynno$ci Kierownikéw Referatow, Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego, Zastepcy
Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego oraz samodzielnych stanowisk pracy okresla Wojt
karty obowigzkow i uprawnien.
2. Szczego6lowe zakresy czynnosci pracownikow Referatow okresla Kierownik Referatu i zatwierdza Wojt w
formie karty obowigzkoéw i uprawnien.

§ 15
1. Kierownicy Referatow kieruja ich pracg i odpowiadaja przed Wojtem za organizacje pracy i sprawne
wykonanie nalezacych do Referatow zadan.

1) organizacja pracy Referatu,
2) dokonywanie podzialu czynnosci pomiedzy podlegtych pracownikow,
3) zapewnienie dyscypliny pracy w Referacie,

Pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem przyjecie powierzonego zakresu czynnosci.
4. Karta obowiazkéw i uprawnien podlega wiaczeniu do akt osobowych pracownika.

w formie
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4) nadzor nad wypehianiem obowigzkow stuzbowych przez podleglych pracownikow,
5) wnioskowanie w sprawach wyrdznienia i karania podlegtych pracownikow.

3. Przy wykonywaniu zadan Kierownicy sg upowaznieni do:
1) wspotdziatania z whasciwymi instytucjami i jednostkami,
2) brania udzialu na zaproszenie wiasciwej Komisji Rady Gminy w jej posiedzeniach,
3) zasiggania opinii Komisji Rady Gminy i przedstawiania spraw do rozpatrzenia przez te Komisje.
4. W przypadku, gdy Kierownik Referatu nie moze petni¢ swoich obowiazkow, zastgpuje go wyznaczony

przez niego pracownik.

§ 16
1. Samodzielne stanowiska pracy sa odpowiedzialne przed Wojtem za wykonywanie zadan okreslonych w
swoich kartach obowiazkow i uprawnien..
2. Samodzielne stanowiska pracy ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed Wojtem.
3. Szczegdtowe kompetencje i odpowiedzialno§¢ samodzielnych stanowisk pracy okreslaja karty
obowigzkow i uprawnien.

§ 17
Celem wykonania powierzonych zadan Referaty, samodzielne stanowiska pracy i Urzad Stanu Cywilnego
wykonuja nastgpujace czynnosci i dzialania natury ogodlne;j:

1) przygotowuja projekty uchwal wnoszonych przez Wojta pod obrady Rady Gminy oraz projekty
zarzadzen Wojta,

2) opracowuja projekty planow gospodarczego rozwoju gminy i budzetu gminy w czg$ci dotyczacej
ich zakresu dzialania,

3) opracowuja programy, prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych
spraw,

4) wnioskuja i podejmuja przedsigwziecia organizacyjno-techniczne  iekonomiczne w celu
prawidlowego rozwoju dziedzin nalezacych do ich zakresu czynnosci,

5) wspoldziataja w zakresie wykonywanych zadan z innymi Referatami lub samodzielnymi
stanowiskami pracy Urzedu oraz z innymi jednostkami i instytucjami,

6) prowadza zbidr przepisow i innych aktow prawnych dotyczacych ich zakresu czynnosci,

7) wykonuja powierzone zadania z zakresu obrony cywilnej, spraw obronnych i wojskowych oraz
zarzadzania kryzysowego okreslonych przez wlasciwe przepisy oraz na podstawie polecen
wydanych przez Szefa Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

8) usprawniaja organizacje, metody i formy pracy,

9) przygotowuja projekty decyzji administracyjnych,

10) wspotdziataja w przygotowywaniu i realizacji zadan wynikajacych z obowigzkow panstwa
gospodarza (HNS) na rzecz Sit Zbrojnych i wojsk innych panstw.

2. Komorki organizacyjne sa zobowigzane do wspotdziatania, w szczegdlnosci w zakresie informacji i
wzajemnych konsultacji.

—

§18
Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym s3a wykonywane na poszczego6lnych
stanowiskach we wlasnym zakresie.

§ 19
W celu wiasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach organizacji pracy Urzedu, w
siedzibie Urzedu znajduja sie:
1) tablica ogloszen urzedowych i innych,
2) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu Gminy i dniach przyje¢ interesantow przez Wojta
w sprawach skarg i wnioskow,
3) tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie Gminy oraz tabliczki przy drzwiach
biurowych wyszczegolniajace: nazwisko i imi¢ pracownika, stanowisko stuzbowe.

Rozdzial 111

ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA I SKARBNIKA

Id: 33DAF002-4671-4448-BCCA-859D707F5E25. Przyjety Strona 6



§ 20

Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegodlnosci:

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

8)

9)

reprezentowanie gminy na zewnatrz,

prowadzenie biezacych spraw gminy,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych osob do podejmowania
tych czynnosci,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw Urzedu,

koordynowanie dziatalnosci Referatéw, samodzielnych stanowisk pracy oraz Urzedu Stanu Cywilnego
oraz organizowanie ich wspotpracy,

rozstrzyganie sporoOw pomigdzy poszczegdlnymi Referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy, w
szczeg6lnosci dotyczacych podziatu zadan,

wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej, spraw obronnych i wojskowych oraz zarzadzania
kryzysowego, w tym zadania Szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz Szefa Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego,

czuwanie nad tokiem i terminowosciag wykonywania zadan Urzedu,

10) upowaznianie Sekretarza Iub innych pracownikow Urzedu do wydawania w imieniu Wojta decyzji

administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

11) przyjmowanie skarg i wnioskéw obywateli,
12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, Regulamin oraz uchwaly

2.
3.

1)

2)

Rady Gminy.

§21
Sekretarz podejmuje czynnosci kierownika Urzedu (za wyjatkiem przyjmowania 1 zwalniania
pracownikow) pod nieobecno$¢ Wojta lub wynikajacej z innych przyczyn niemozliwosci petnienia
obowiazkow przez Wojta za wyjatkiem nieobecnosci spowodowanej jedna z okolicznosci wskazanych w
art. 28 g ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 nr 142, poz. 1591 z pdzn.
zm.)
Sekretarz Gminy wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
Do szczegotowych zadan Sekretarza Gminy nalezy:
W zakresie sprawowania funkcji kierowniczej i organizowania pracy Urzedu:

a) prawidlowa organizacja pracy, a w szczegolnosci przestrzeganie przepisow prawa, porzadku i
dyscypliny pracy, prawidtowe i sprawne zatatwianie spraw obywateli oraz ich skarg i wnioskow,

b) przygotowanie dla potrzeb Rady Gminy i jej organdéw informacji, projektéw uchwal oraz
opracowywanie zarzadzen Wojta Gminy wiasciwych dla stanowiska pracy,

c) uczestniczenie w sesjach Rady Gminy i jej Komisjach,

d) nadzor nad rozpatrywaniem i zalatwianiem interpelacji, wnioskow radnych,

e) organizowanie pracy i nadzor nad pracg praktykantow i stazystow,

f) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej, spraw obronnych i wojskowych oraz zarzadzania
kryzysowego,

g) wspolpraca z sasiednimi gminami,

h) wspoéldziatanie z organami kontroli panstwowej oraz organami $cigania.

W zakresie nadzoru, kontroli i instruktazu:

a) nadzorowanie realizacji wnioskoéw i zalecen pokontrolnych skierowanych do Wojta przez organy
kontroli zewnetrzne;j,

b) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego na
wszystkich stanowiskach pracy,

¢) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

d) prowadzenie systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Domaszowice i sprawowania
ogblnego nadzoru nad skutecznoscia dziatania tego systemu i prawidtowosciag wykorzystania
sygnalow pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych,

e) przeprowadzanie biezacych kontroli wewnetrznych w Urzedzie Gminy oraz w jednostkach
organizacyjnych gminy w ramach kontroli zarzadcze;j,

f) kontrola pomieszczen biurowych w zakresie zabezpieczenia dokumentow, pieczgci, drukow i
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g)
h)

sprzetu komputerowego,

wspoldzialanie w organizacji szkolen pracownikéw Urzedu,

udzielanie pracownikom instruktazu w zakresie organizacji pracy, funkcjonowania Urzedu, trybu
zalatwiania spraw obywateli oraz wspoéldzialania z Rada Gminy w zakresie wykonywania jej
zadan.

3) W zakresie oSwiaty:

a)
b)

g)
h)

)

prawidlowa realizacja zadan natozonych na gming wynikajaca z ustawy o systemie oswiaty i
Karty Nauczyciela,

nadzor nad placowkami o$wiatowymi znajdujacymi si¢ na terenie gminy, a w szczeg6lnosci nad
zapewnieniem odpowiednich warunkow dziatania placéwek oswiatowych, w tym bezpiecznych i
higienicznych warunkéw pracy, nauki i wychowania; nad wykonywaniem remontoéw obiektow
szkolnych oraz zadan inwestycyjnych w tym zakresie; nad organizacja obstugi administracyjnej i
finansowej; nad wyposazeniem placowek oswiatowych w pomoce dydaktyczne i sprzgt niezbedny
do pelnej realizacji programéw nauczania i programoéw wychowawczych,

nadzor nad realizacja zadania dotyczacego rocznego przygotowania przedszkolnego, 0
ktérym mowa w ustawie o systemie oswiaty,

koordynacja dziatan zwigzanych z ustalaniem sieci publicznych przedszkoli, publicznych szkot
podstawowych 1 gimnazjow na terenie gminy i przygotowywanie w tym zakresie odpowiednich
uchwat Rady Gminy,

koordynacja dziatan zwigzanych z zapewnieniem bezplatnego transportu i opieki w czasie
przewozu dzieci do szkot,

wspolpraca z Kuratorium Os$wiaty i innymi organami lub organizacjami zajmujacymi si¢ sprawami
o$wiaty,

wystepowanie z wnioskami do dyrektorow szkoét i innych placéwek oswiatowych oraz do organow
nadzoru pedagogicznego w sprawach dydaktyczno-wychowawczych i opiekunczych,

nadzor nad organizowaniem konkurséw na stanowisko dyrektora placowek oswiatowych
znajdujacych si¢ na terenie Gminy,

przygotowywanie odpowiednich projektow uchwatl Rady Gminy w sprawach utworzenia lub
likwidacji placowek oswiatowych na terenie gminy i zasieganie opinii wiasciwych organéw w
tych sprawach,

prowadzenie ewidencji szkot niepublicznych znajdujacych si¢ na terenie gminy i wydawanie
zaswiadczen o wpisie.

§22

Do zadan Skarbnika nalezy:

1)
2)

3)

4)

9)

kierowanie praca Referatu Finansowego,

zapewnienie realizacji polityki finansowej gminy w zakresie wskazanym w planie
finansowym Gminy, w planach inwestycyjnych oraz planach gospodarczych gminy,
przygotowanie wstgpnego projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami
1 dokumentami towarzyszacymi,

nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjga budzetu gminy oraz planow
finansowych jednostek organizacyjnych gminy 1 zapewnienie biezacej kontroli ich
wykonania,

wykonywanie zadan okreslonych przepisami prawa z zakresu finanséw i rachunkowosci,
wystepowanie z wnioskiem o wprowadzenie zmian w budzecie gminy,

opracowanie projektow uchwal Rady 1 zarzadzeh Wojta w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki finansowej gminy 1 jej jednostek organizacyjnych,
opracowanie projektow zarzadzen Wojta w sprawach z zakresu kontroli 1 obiegu
dokumentow finansowych w Urzedzie, obrotu drukami $cislego zarachowania, obstugi
kasowej, zaktadowego planu kont i innych zarzadzen finansowych, do wydania ktérych
obliguja Wojta przepisy prawa,

sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowos$ci zgodnie z wymogami przepisOw
prawa przez stanowiska finansowo — ksiegowe w Urzedzie,

10) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych, powodujacych powstawanie zobowigzan
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majatkowych gminy,
11) wykonywanie czynno$ci kontrolnych w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych
gminy w ramach kontroli zarzadczej 1 wspolpraca w tym zakresie z Sekretarzem Gminy.
2. W przypadku nieobecnosci Skarbnika pelnigca obowiazki w zakresie zadan nalezacych do jego
kompetencji jest osoba zajmujaca stanowisko ds. rozliczen finansowych placowek oswiatowych. Pod
pojeciem nieobecnosci rozumie si¢ co najmniej petny dzien roboczy nieobecnosci Skarbnika.

Rozdzial IV
URZAD STANU CYWILNEGO

§ 23
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i
zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych, a w szczego6lnosci:

1) prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

2) dokonywanie rejestracji stanu cywilnego w ksiggach stanu cywilnego w formie aktow urodzen, matzenstw
1 Zgonow,

3) wspolpraca z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych,

4) wydawanie decyzji i postanowien przewidzianych w ustawie, w tym prostowanie oczywistych bledow
pisarskich,

5) wydawanie za§wiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,

6) odtwarzanie aktow stanu cywilnego, wypisywanie tresci aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica
do polskich ksiag stanu cywilnego lub zarejestrowanie w nich urodzenia, zawarcia matzenstwa albo
zgonu, ktore nastapity za granica,

7) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka lub nadaniu dziecku nazwiska meza matki, o§wiadczen
malzonkéw rozwiedzionych o powrocie do nazwisk, ktore nosili przed zawarciem malzenstwa oraz
wpisanie do aktu urodzenia dziecka wzmianki, ze rodzice zawarli zwiazek matzenski,

8) wpisywanie wzmianek dodatkowych i przypiskoéw w akta stanu cywilnego,

9) prowadzenie archiwum Urzgdu Stanu Cywilnego,

10) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwiazek malzenski,

11) wydawanie zaswiadczen dla osob chcacych zawrze¢ zwiazek malzenski za granica stwierdzajacych, ze
zgodnie z prawem polskim mogg one zawrze¢ malzenstwo,

12) wydawanie odpisow zupelnych i skroconych z aktow stanu cywilnego,

13) wydawanie za§wiadczen o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach lub o ich braku,

14) wydawanie za§wiadczen o zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego,

15) prowadzenie postepowania i wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion inazwisk wynikajacych
Z ustawy o zmianie imion i nazwisk,

16) sporzadzanie powiadomien za granice dotyczacych sporzadzenia aktu malzenstwa lub aktu zgonu zgodnie
z Konwencja dotyczaca miedzynarodowej wymiany informacji z zakresu stanu cywilnego,

17) wydawanie wielojezycznych odpisow skroconych aktow stanu cywilnego zgodnie z Konwencja 0
wydawaniu wielojezycznych odpiséw skroconych aktow stanu cywilnego.

§24
Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego oprocz powierzonych czynnos$ci wymienionych w § 23 Regulaminu
wykonuje rowniez zadania z zakresu:

1. W zakresie obrony cywilnej:

1) prawidlowa realizacja zadan nalozonych na gming wynikajaca zustawy o powszechnym obowiazku
obrony RP,

2) kierowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzi¢¢ obrony cywilnej przez instytucje
panstwowe, przedsigbiorcow 1 inne jednostki organizacyjne oraz organizacje spoleczne dziatajace na
terenie gminy,

3) realizacja zadan obrony cywilnej majacych na celu zapewnienie ochrony Iudnosci gminy przed
niebezpieczenstwami wynikajacymi z dziatan wojennych, klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

4) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy oraz innych dokumentéw dot. dziatalnosci
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OC,

5) nadzoér nad tworzeniem systemu alarmowania i wykrywania na terenie gminy i przygotowywanie
odpowiedniego zarzadzenia w tym temacie,

6) koordynowanie dziatan zwigzanych z planowaniem i przygotowywaniem ewakuacji ludno$ci w
sytuacjach kryzysowych,

7) koordynowanie dzialan zwigzanych z tworzeniem w drodze zarzadzenia formacji obrony cywilnej,

8) planowanie zaopatrzenia formacji OC w sprzet, §rodki i umundurowanie,

9) prowadzenie magazynu sprzgtu OC,

10) sporzadzanie sprawozdan OC,

11) koordynowanie prac zwigzanych z zapewnieniem warunkéw do prowadzenia likwidacji skazen i zakazen,

12) koordynowanie dziatan zwigzanych z planowaniem i organizowaniem ochrony zywnosci i innych dobr
niezbednych do przetrwania,

13) koordynowanie dziatan zwiazanych z organizowaniem doraznych pomieszczen i zaopatrzenia dla
poszkodowanej ludnosci,

14) koordynowanie dzialan zwiazanych z zabezpieczeniem dobr kultury, urzadzen uzytecznosci publicznej i
waznej dokumentacji,

15) prowadzenie dziatalnosci planistycznej i prac organizacyjnych w zakresie obrony cywilne;j,

16) prowadzenie szkolen z zakresu obrony cywilne;j,

17) przygotowywanie decyzji o natozeniu obowigzku wykonania §wiadczenia osobistego,

2. W zakresie spraw zwiazanych z zarzadzaniem kryzysowym:

1) prawidlowa realizacja zadan natozonych na gming¢ wynikajaca z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

2) przygotowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

3) przygotowanie struktur uruchamianych w sytuacjach kryzysowych,

4) przygotowanie i utrzymywanie zasobow niezbednych do wykonania zadan ujetych w planie zarzadzania
kryzysowego,

5) utrzymywanie baz danych niezbg¢dnych w procesie zarzadzania kryzysowego,

6) przygotowanie rozwigzan na wypadek zniszczenia lub zaklocenia funkcjonowania infrastruktury
krytycznej,

7) zapewnienie spojnosci miedzy gminnym planem zarzadzania kryzysowego a innymi planami
sporzadzanymi w tym zakresie przez wiasciwe organy administracji publicznej, ktorych obowigzek
wykonania wynika z odrgbnych przepisow,

8) zapewnienie monitorowania, planowania, reagowania i usuwania skutkow zagrozen na terenie Gminy,

9) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym: realizacja zalecen do gminnego planu
zarzadzania kryzysowego, opracowywanie i przedkladanie staroscie do zatwierdzenia gminnego planu
zarzadzania kryzysowego; zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z
zakresu zarzadzania kryzysowego; wykonywanie przedsiewzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego
funkcjonowania gmin; zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym; wspotdziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie
przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym; organizacja i
realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

10) realizacja zadan Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

11) zapewnienie na obszarze gminy realizacji nastepujacych zadan: catodobowego alarmowania czlonkéw
gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego, a w sytuacjach kryzysowych zapewnienie catodobowego
dyzuru w celu zapewnienia przeplywu informacji oraz dokumentowania prowadzonych czynnosci;
wspoéldzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji publicznej; nadzor nad
funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania ludnosci;
wspolprace z podmiotami realizujacymi monitoring $rodowiska; wspoldzialanie z podmiotami
prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne; realizacji zadan stalego dyzuru na
potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.

3. W zakresie spraw wojskowych i obronnych:

1) prawidlowa realizacja zadan nalozonych na gmin¢ wynikajaca z ustawy o powszechnym
obowiazku obrony RP dotyczacych kalifikacji wojskowe;j,

2) wysylanie wezwan do stawienia si¢ do kwalifikacji wojskowej,

3) przygotowywanie decyzji o konieczno$ci sprawowania przez zotnierza bezposredniej opieki nad cztonkiem
rodziny, decyzji o uznaniu za Zolnierza samotnego oraz decyzji o uznawaniu za posiadajacego na
wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,
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4)

5)
6)
7)
8)

1))

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)

nadzor nad ustalaniem i wyptacaniem $wiadczen pienigznych dla Zotnierzy uznanych za posiadajacych na

wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny i zotnierzy uznanych za samotnych w okresie
odbywania przez nich czynnej shizby wojskowej, z wyjatkiem nadterminowej zasadniczej stuzby
wojskowej 1 okresowej stuzby wojskowej na zasadach okreslonych w ustawie 0

powszechnym obowiazku obrony RP,
podejmowanie dzialan zwigzanych z oczyszczaniem terenu z niewypatow,
przygotowywanie decyzji o nalozeniu obowigzku wykonania §wiadczenia osobistego,
przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osoby do funkcji kuriera,
przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele $wiadczen
rzeczowych.
4. W zakresie ochrony informacji niejawnych:
prawidlowa realizacja zadan natozonych na gmine wynikajaca z ustawy o ochronie informacji niejawnych
i rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych,
petnienie funkcji pelnomocnika ds. informacji niejawnych w gminie,
koordynacja dziatan zwigzanych z zapewnieniem ochrony informacji niejawnych,
koordynacja dziatan zwigzanych z zapewnieniem ochrony fizycznej Urzedu Gminy,
kontrolna ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdéw o ochronie tych informacji,
okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,
opracowywanie planu ochrony Urzedu Gminy i nadzorowanie jego realizacji,
szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
wspolpraca z wlasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa,
opracowanie planu postgpowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne stanowiace tajemnice
panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepisow o ochronie
informacji niejawnych,
przeprowadzanie szkolen pracownikoéw na temat klasyfikowania informacji niejawnych i przyznawania
klauzul tajnosci,
opracowanie szczegdlowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzula
,»zastrzezone” w podlegtych komorkach organizacyjnych,
przeprowadzanie postgpowania sprawdzajacego w zakresie ochrony informacji niejawnych o0sob
podejmujacych prace w urzedzie gminy,
wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa,
prowadzenie wykazu stanowisk i1 prac zleconych oraz osob dopuszczonych do pracy lub stuzby na
stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych,
prowadzenie dziennikéw korespondencji dokumentéw oznaczonych klauzulami.

5. W zakresie dzialalnosci gospodarczej:

1))
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

prawidlowa realizacja ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, o Krajowym Rejestrze Sadowym
oraz ustawy o ustugach turystycznych,

przygotowywanie dokumentow dotyczacych ewidencjowania, wykreslania izawieszania dziatalnosSci
gospodarczej,

przyjmowanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

przygotowywanie decyzji w sprawie wstrzymania wykonywania dziatalno$ci gospodarczej w
przypadkach okreslonych w ustawie o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej,
dokonywanie wpisow w ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz przygotowywanie decyzji w

sprawie odmowy i wykreslenia wpisu,

prowadzenie dzialalno$ci informacyjnej i o§wiatowej, w tym organizowanie szkolen = w zakresie rozwoju
przedsigbiorczosci,

promowanie przedsi¢biorczosci na terenie gminy,

wspoéldzialanie z organizacjami pracodawcow, organizacjami pracownikow, organizacjami przedsigbiorcow
oraz samorzadami zawodowymi i gospodarczymi

udostepnianie do wgladu Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD),

10) udostepnianie urzgdowych formularzy wnioskéw umozliwiajacych rejestracje spolek jawnych w

Krajowym Rejestrze Sadowym,

11) zapewnienie dostepu do informacji o wysokosci optat, sposobie ich uiszczania oraz o wlasciwosci

miejscowej sadow rejestrowych,

12) prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktorych sa $wiadczone ushugi hotelarskie.
6. W zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu:
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1) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
2) naliczanie oplat za wydanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

7. W zakresie informacji publicznej:

1) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;.

§ 25

Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oprocz powierzonych czynno$ci wymienionych w§ 23
Regulaminu wykonuje réwniez zadania z zakresu:

1.W zakresie BHP w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych gminy (bez szkol):

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

systematyczna kontrola warunkow pracy oraz przestrzeganie przez pracownikoéw zasad i przepisow BHP,
dokonywanie okresowych ocen oraz analiz BHP wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania
wystepujacych zagrozen,

przedktadanie Wojtowi Gminy informacji o stanie BHP wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania
wystepujacych zagrozen,

opracowanie instrukcji BHP w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy (bez szkot),

zapoznawanie pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz sprawdzanie znajomosci tych przepisow i
zasad,

sporzadzanie wnioskow i koordynowanie wyplacania §wiadczen z tytulu wypadkéw przy pracy,
inicjowanie i rozwijanie roznych form popularyzacji zagadnien BHP,

wykonywanie innych zadan z zakresu BHP okreslonych w przepisach szczegdlnych,

zlecanie biezacych kontroli gasnic,

10) zlecanie wykonania oznakowan drog ewakuacyjnych i instrukcji p.poz.

2. W zakresie kadr:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw urzedu, dyrektoréow szkot i przedszkoli,

2) realizacja przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych (urlopy pracownicze, renty, emerytury,
zaswiadczenia itp.),

3) wspoldziatanie w organizacji szkolen pracownikoéw Urzedu,

4) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

5) prowadzenie spraw osobowych stazystow, pracownikéw interwencyjnych, publicznych oraz
pracownikow zatrudnionych przy pracach spoteczno-uzytecznych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem kary ograniczenia wolnosci 0s6b kierowanych do
pracy przez sad do Urzedu Gminy.

3. W zakresie obstlugi Rady Gminy:

1) obshuga kancelaryjna Rady Gminy i komisji statych Rady Gminy,

2) organizacyjne przygotowanie sesji Rady Gminy i komisji statych Rady Gminy,

3) opracowywanie materialbw z obrad sesji Rady Gminy i komisji stalych Rady Gminy oraz
przekazywanie ich odpowiednim organom,

4) opracowywanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady Gminy informacji, ocen itp.,

5) gromadzenie, kompletowanie i przechowywanie materiatow bedacych przedmiotem obrad sesji Rady
Gminy 1 komisji statych Rady Gminy,

6) przygotowanie projektow planow pracy Rady Gminy oraz jej organow,

7) rozpatrywanie, rejestrowanie i przekazywanie do zatatwienia interpelacji, wnioskow radnych oraz
przygotowanie informacji do Rady Gminy o sposobie ich zalatwienia,

8) wykonywanie innych prac zleconych przez Przewodniczacego Rady Gminy w zakresie obslugi Rady
Gminy 1 komisji.

Rozdzial V

PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI
I SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI PRACY

§ 26
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Do zadah Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:
1. W zakresie skarg i wnioskow:

1)

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow.

2. W zakresie promocji:

1)
2)
3)
4)

promocja gminy,

prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Gminy,

opracowywanie materiatow redakcyjnych oraz organizowanie wydawania gazety lokalnej,
wspolpraca z mediami publicznymi,

3. W zakresie pozyskiwania Srodkow unijnych:

1)
2)

3)
4)

wspolpraca z instytucjami wdrazajacymi programy pomocowe Unii Europejskie;j,

pozyskiwanie $rodkéw zewngtrznych (pisanie wnioskow) dla Gminy na realizacje tzw. ,,migkkich”
projektow,

informowanie beneficjentow z terenu gminy o dostepnych dla nich funduszach pomocowych,
weryfikowanie terminow i rodzajow naborow dotacji Unii Europejskie;.

4. W zakresie spraw obywatelskich:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie ewidencji ludnosci,
przyjmowanie zgloszen meldunkowych dotyczacych zameldowania i wymeldowania
przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie zameldowania i wymeldowania,

wspolpraca z odpowiednimi urzgedami i instytucjami w zakresie przekazywania informacji w
systemie PESEL oraz danych meldunkowych,
udostepnianie informacji dotyczacych zbiorow meldunkowych i dowodow osobistych zgodnie z

obowigzujacymi przepisami prawnymi,

wydawanie dowodoéw osobistych, w tym prowadzenie rejestru wydanych i uniewaznionych dowodow
osobistych, zaktadanie kopert dowodowych, przygotowywanie decyzji w sprawach dowodow osobistych,
wydawanie zawiadomien, zaswiadczen i informacji z zakresu wydawania dowodéw osobistych,
sporzadzanie spisow wyborcow do przeprowadzenia wyboréw do Sejmu i Senatu RP, Parlamentu
Europejskiego, prezydenckich, rad gmin i innych organéw oraz przeprowadzenia referendum,
przygotowywanie decyzji dotyczacych wpisania do statego rejestru wyborcow,

przygotowywanie decyzji administracyjnych i cofanie pozwolen na przeprowadzenie zbiorki publicznej na
terenie gminy zgodnie z ustawa o zbidrkach publicznych,

10) przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu zgromadzenia publicznego i przygotowywanie decyzji o

zakazie zgromadzenia zgodnie z ustawg — Prawo o zgromadzeniach,

11) przygotowywanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowej 1 decyzji o zakazie przeprowadzenia

imprezy masowej zgodnie z ustawg o bezpieczenstwie imprez masowych,

12) przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu imprezy artystycznej lub rozrywkowej w ramach

dziatalnosci kulturalnej i przygotowywanie decyzji o zakazie odbycia imprezy zgodnie z ustawa
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;.

5. W zakresie administrowania danymi osobowymi:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

dokonywanie inwentaryzacji i ewidencjonowanie zbiorow danych osobowych w Urzedzie Gminy,
prowadzenie ewidencji osob przetwarzajacych dane osobowe,

sporzadzanie instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi oraz instrukcji postepowania w
sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych w Urzedzie,

opracowanie i wdrazanie programu szkolenia w zakresie zabezpieczenia systemu informatycznego,
rejestracja zbiorow danych osobowych u Generalnego Inspektora Danych Osobowych, w tym
przygotowywanie wnioskow o zgtoszeniu zbioru danych osobowych do rejestracji,

przygotowywanie upowaznien i o§wiadczen dla osob przetwarzajacych dane osobowe.

6. W zakresie ochrony zdrowia:

1))

prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z dziatalno$cig stuzby zdrowia i ochrona zdrowia w gminie
Domaszowice.

7. W zakresie sprawowania opieki nad dzie¢mi do lat trzech:
1) Prowadzenie i aktualizowanie rejestru podmiotow prowadzacych ztobki i kluby dzieciece.
2) Wydawanie za§wiadczen o wpisaniu podmiotu do rejestru podmiotow prowadzacych ztobki i kluby

dziecigce.

3) Prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych wpisu do rejestru prowadzacych ztobki i kluby dzieciece.
4) Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z zatrudnianiem dziennych opiekunéw dzieci do lat trzech i

prowadzenie wykazu tych opiekunow.
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5) Przygotowywanie wszelkich spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw ubezpieczenia od odpowiedzialnosci
cywilnej dziennych opiekunow.

6) Prowadzenie czynnosci nadzorczych w stosunku do podmiotéw prowadzacych ztobki, kluby dziecigce i w
stosunku do dziennych opiekunow.

7) Przygotowywanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 i
przekazywania ich wlasciwemu wojewodzie w wersji elektroniczne;.

8. W zakresie oSwiaty:

1) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z dokumentacja i dofinansowaniem kosztow ksztatcenia
zawodowego mlodocianych, o ktérych mowa w ustawie o systemie o§wiaty,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci niepelnosprawnych do placowek oswiatowych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezplatnego transportu dzieci do i ze szkot, dzieci
uczeszczajacych do przedszkola na terenie Gminy oraz nadzor nad prawidlowa eksploatacja, sprawnoscia i
stanem technicznym srodkow transportu bedacych w dyspozycji gminy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem pomieszczen i sprzetu w placowkach oswiatowych na
terenie gminy,

5) kontrola i nadzor nad realizacja obowiagzku szkolnego i nauki,

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej] z nagrodami wojta dla nauczycieli idyrektorow placowek
o$wiatowych,

7) przygotowanie prac zwigzanych z organizacja konkursow na stanowisko dyrektora placowki os§wiatowej,
w tym przygotowanie dokumentacji z tym zwigzane;j,

8) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy w sprawach zwigzanych z o§wiata,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z konkursami przedmiotowymi,

10) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z wystawieniem okresowych ocen nauczycieli i z
powotaniem komisji kwalifikacyjnych do nadania nauczycielowi kontraktowemu stopnia nauczyciela
mianowanego,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja kolonii i zimowisk,

12) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej oraz kontrola wykonywania tego obowiazku przez szkoty, a
takze prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji O$§wiatowe;j,

13) wspotdziatanie z organami nadzoru pedagogicznego a w szczegdlnosci z Kuratorium O$wiaty,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzeniem rocznych arkuszy organizacyjnych szkot i placowek
o$wiatowych sporzadzonych przez dyrektoréow oraz przedktadanie ich do zalatwienia Wojtowi,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli w zakresie dotyczacym organu
prowadzacego,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca materialng na zakup podrecznikow dla uczniow,

17) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw pracowniczych w szkotach,

18) podejmowanie innych czynnosci i dzialan z zakresu o§wiaty.

9. W zakresie obiegu korespondencji:

1) prowadzenie kancelarii Urzedu Gminy zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

2) wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych, w szczegolnosci:
a) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesytek,
b) prowadzenie ewidencji wplywdow specjalnych i warto$ciowych,
c) sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie,
d) wysylanie korespondencji i przesylek,
e) przyjmowanie i nadawanie telegramow, telefonogramow, dalekopiséw, fakséw oraz obstuga poczty

elektroniczne;j itp.,
f) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby — kierowanie ich do wlasciwych Referatow lub
samodzielnych stanowisk pracy,

3) sprawdzanie zgodnosci zawartosci przesytek z symbolami uwidocznionymi na kopertach oraz liczby
zalgcznikow wymienionych w pismie,

4) zaopatrywanie pracownikow Urzgdu w materiaty biurowe, kancelaryjne, $rodki czystosci i inne,

5) obstuga centrali telefonicznej, faksu i centrali radiofoniczne;j,

6) wlasciwe zabezpieczenie pieczeci urzedowych przypisanych do stanowiska pracy,

7) rozdzielanie pism miedzy pracownikow zgodnie z dyspozycja dotyczaca sposobu i terminu zatatwienia
spraw,

8) prowadzenie kancelarii tajnej (wptywy i wysytki — ewidencja korespondencji niejawne;j),

9) prowadzenie ksiazki kontroli, wyj$¢ stuzbowych i wyjs¢ prywatnych w godzinach pracy,
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10) Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjonowaniem i wydawaniem ewidencyjnych kart drogowych

ciggnika,

11) zakladanie i prawidlowe prowadzenie list pracownikéw Urzedu Gminy, stazystow i pracownikow

zatrudnionych w ramach robot publicznych.

10. W zakresie prowadzenia archiwum zakladowego:

1))

2)
3)
4)

5)
6)
7)

prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi, instrukcja
kancelaryjna i archiwalna,

wspolpraca z Archiwum Panstwowym w Opolu,

sporzadzanie instrukcji i regulaminéw archiwum zaktadowego,

kompletowanie i sporzadzanie wykazow spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacji przekazywanej do
archiwum zaktadowego i panstwowego,

udostepnianie 1 wypozyczanie dokumentacji z archiwum zaktadowego,

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej i sporzadzanie protokotéw zniszczen,

nalezyte dbanie o pomieszczenie archiwum zaktadowego i znajdujacej w si¢ w nim dokumentacji.

11. W zakresie funkcjonowania Urzedu:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie sekretariatu Wojta i Urzedu,

koordynowanie spraw zwigzanych z naradami organizowanymi przez Wojta Gminy i kierownictwo
Urzedu,

protokolowanie narad Wojta z pracownikami Urzedu Gminy,

organizowanie w razie potrzeby dyzurow w Urzedzie i przekazywanie meldunkow do stuzb
informacyjnych,

wystrdj zewnetrzny i wewnetrzny Urzgdu ze szczegdlnym uwzglednieniem tablic ogloszen i wystroju z
okazji $wiat 1 rocznic panstwowych,

prowadzenie rejestru zarzadzen Woéjta Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi i lustracyjnymi

0sOb zobowigzanych ustawg do ztozenia takich oswiadczen,

prowadzenie ewidencji pieczgci urzedowych i innych pieczeci uzywanych w Urzedzie,

przygotowywanie dokumentéw w zakresu organizacji pracy (statut, regulaminy,

zarzadzenia, kodeks etyki) oraz zmiana tych dokumentow

12. W zakresie informatyki:

1))

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie ewidencji stosowanych systemow i programow komputerowych oraz ich licencji w
Urzedzie Gminy,

prowadzenie ewidencji baz danych Urzedu Gminy,

organizacja wdrazania i eksploatacji systemow i programow komputerowych w Urzgdzie Gminy,

ustalanie uprawnien dostgpu do danych zawartych w bazach komputerowych,

zakup, wdrazanie i eksploatacja zewngtrznych baz danych,

przeprowadzanie szkolen wewnetrznych pracownikow Urzedu z zakresu obstugi komputera w
przypadku nowo wdrazanych spraw informatycznych (wedtug potrzeb),

wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego w Urzedzie Gminy,

prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego oraz dokonywanie inwentaryzacji i wycofywania z
uzytku zuzytego sprzgtu komputerowego,

nadzor informatyczny nad elektronicznym obiegiem dokumentow oraz jego wdrazaniem,

10) nadzér informatyczny nad czytelnia internetowa oraz koordynacja udostepniania Dziennikéw Ustaw,

Monitora Polskiego oraz Monitora Polskiego B,

11) nadzor informatyczny podczas wyboréw samorzadowych, parlamentarnych i referendow,

12) obshuga informatyczna Systemu Informacji Oswiatowej (SIO),

13) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;j,

14) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Gminy Domaszowice,

15) prowadzenie i aktualizacja elektronicznego zbioru aktow prawa miejscowego,

16) zakanczanie i publikacja przygotowanych dokumentéw w wersji XML i zamieszczanie ich w

Edytorze Aktéw Prawnych oraz biezace zamieszczanie ich w formie elektronicznego zbioru aktow prawa
miejscowego.

13. W zakresie sportu:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z kultura fizyczna i sportem oraz zwigzanymi z nimi obiektami
kulturalno — sportowymi,

2) wspolpraca z Gminnym Zwigzkiem LZS, LZS-ami oraz UKS-ami z terenu Gminy Domaszowice,

3) wspolpraca w zakresie kultury fizycznej i sportu z innymi samorzadami, zwigzkami i organizacjami
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sportowymi,

4) organizacja imprez sportowych,

5) nadzor i kontrolowanie Osrodka Sportu i Rekreacji w Domaszowicach oraz boisk i szatni sportowych
w poszczeg6lnych miejscowosciach na terenie Gminy Domaszowice,

6) wnioskowanie w zakresie remontéw i inwestycji gminnych obiektéw sportowo-rekreacyjnych,

7) ewidencja obiektow i urzadzen sportowo-rekreacyjnych,

8) nadzor nad przygotowaniem obiektow do sezonu i biezaca kontrola ich funkcjonowania.

14. W zakresie naboru kadry:
1) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z organizacja naboru kandydatéw na
wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze,
2) prowadzenie dokumentacji naboru na stanowiska pomocnicze i stanowiska obstugi
15. W zakresie kultury:
1) prowadzenie rejestru Instytucji Kultury, dla ktérych organizatorem jest Gmina Domaszowice,
2) dokonywanie wpis6w, zmian wpisow i wykreslen w Rejestrze Instytucji Kultury prowadzonym przez
Gming Domaszowice.
16. W zakresie stowarzyszen, rozwoju lokalnego, programoéw spoleczno- gospodarczych oraz strategii
planéw odnowy miejscowosci:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z Planem Rozwoju Lokalnego, programem ,,Odnowa wsi” oraz
Strategia Planow Odnowy Miejscowosci

2) koordynowanie dzialan zwigzanych z przystepowaniem gminy do stowarzyszen.
17. W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, MSP i zwigzkami wyznaniowymi:
1) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, MSP i zwigzkami wyznaniowymi.
§ 27

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1. W zakresie budzetu gminy:

1) zajmowanie si¢ problemem ekonomiczno - finansowym gminy — przygotowywanie projektow uchwat
Rady Gminy dotyczacych zmian w budzecie, przygotowywanie uktadu wykonawczego budzetu gminy,
przyjmowanie planoéw finansowych od jednostek organizacyjnych gminy i kierownikoéw referatow
urzedu oraz innych osob dysponujacych budzetem, biezace informowanie dysponentéw budzetu o
planowanych  wysokosciach kwot budzetu, przygotowywanie prognozy dlugu gminy,
przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy dotyczacych zaciggania zobowigzan (kredytow,
pozyczek), sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych, przyjmowanie bilansow jednostkowych
od wszystkich jednostek organizacyjnych i sporzadzanie bilanséw zbiorczych, sporzadzanie bilansu z
wykonania budzetu i bilansu skonsolidowanego, prowadzenie spraw zwiazanych z lokowaniem
wolnych s$rodkéw, opracowywanie poélrocznej informacji i rocznego sprawozdania z wykonania
budzetu gminy wraz z czes$cig opisowa,

2) organizowanie i doskonalenie wewnetrznej informacji ekonomicznej w gminie,

3) organizacja i czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej zgodnie z
obowiazujacymi zarzadzeniami Wojta

4) kierowanie rachunkowos$cig Urzedu,

5) opracowanie analiz gospodarki finansowej gminy oraz wynikajacych z nich wnioskow,

6) dekretacja otrzymanych dokumentoéw finansowych, aprobata wszelkich pism z zakresu spraw
finansowych, zatwierdzanie dokumentéw do wyptaty,

7) przygotowywanie projektu budzetu gminy oraz przedktadanie go w obowiazujacym terminie
do uchwalenia,

8) prowadzenie gospodarki funduszami bedacymi w dyspozycji gmin,

9) opracowywanie niezbednych instrukcji i zarzadzen Wojta w sprawach finansowych gminy,

10) prowadzenie ewidencji ubezpieczeniowej sprzetu i mienia Urzedu wraz z
przekazywaniem pisemnej odpowiedzialno$ci materialnej dla poszczegolnych pracownikow,

11) przeprowadzenie inwentaryzacji sprzgtu i mienia zgodnie z instrukcjami.

2. W zakresie ksiegowosci budzetowej:

1) prowadzenie ksiggowosci budzetowej oraz wszelkich urzadzen ksiegowych z tym zwigzanych

w formie elektronicznej i papierowe;j,
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2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

uzgadnianie sald,

ubezpieczenie majatku trwatego,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych wymaganych obowigzujacymi
przepisami,

kompletowanie dokumentacji i ksiggowanie w urzadzeniach ksiegowych srodkow trwatych i
przedmiotdéw nietrwatych syntetycznie,

sporzadzanie na urzadzeniach ksiggowych sprawozdan kwartalnych, poétrocznych i rocznych,
przesytanie ich w formie elektronicznej oraz archiwizacja na odpowiednich nosnikach,
kompletowanie dokumentacji dowodéw ksiggowych,

rozliczanie inwentaryzacji.

3. W zakresie plac i rozliczen ZUS:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie ptac Urzedu Gminy i placowek o$wiatowych,

kompletowanie dokumentacji wyplat zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego tj. opiekunczych,
chorobowych, macierzynskich itp.,

sporzadzanie list wyptat wynagrodzen oraz prowadzenie ewidencji wynagrodzen na kartach
wynagrodzen,

kompletowanie dokumentacji dotyczacej rozliczenia podatku dochodowego,

prowadzenie rozliczen ZUS oraz ubezpieczen zdrowotnych tj. tworzenie dokumentoéw
ubezpieczeniowych: ZUA, ZWUA itp., rozliczeniowych: DRA, RCA, RSA, ZZA itp.
i przekazywanie ich droga elektroniczng do ZUS,

sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowodow
ksiegowych dotyczacych ptac,

tworzenie dokumentow RMUA dla ubezpieczonych,

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp — 7 itp.,

sporzadzanie sprawozdan wymaganych obowigzujacymi przepisami,

10) kompletowanie dokumentacji i rozliczen delegacji stuzbowych i ekwiwalentow,
11) sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym (gotéwkowych).
4. W zakresie wymiaru podatkow:

1))

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

zakladanie i prowadzenie kart gospodarstw oraz wymiar podatku rolnego, od nieruchomosci i
le$nego,

prowadzenie rejestru przypisow i odpisow,

prowadzenie rejestru podan i odwolan w sprawie wymiaru, umorzenia, obnizenia, ulg,
przesunigcia terminu ptatnosci, rozktadania na raty wymienionych podatkow,
przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkow,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i okre$leniem wymiaru podatkow,

wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym, dochodowosci, uzytkach, nie zaleganiu w
podatkach, dotyczacych ubezpieczen w KRUS itp.,

sprawowanie kontroli powszechnosci opodatkowania i podstawy jego wymiaru,
przygotowywanie decyzji w sprawie ulg z tytulu zakupu gruntéw iodlogowania, ulg
inwestycyjnych, wojskowych, rozlozenia na raty, umorzen,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw oraz z zakresu pomocy publicznej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10) prowadzenie rejestru zeznan, informacji podatkowych i pomoc przy wypehianiu informacji

podatkowych podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci

5. W zakresie ksiegowosci podatkowej:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

prowadzenie rachunkowos$ci zobowiazan pienieznych oraz podatkoéw i oplat,

biezace 1 terminowe wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowigzaniach oraz
niezwloczne kierowanie tytutow do egzekucji,

dokonywanie analizy stanu zaleglosci w podatkach, ich likwidacji oraz wystawianie upomnien
1 tytutow wykonawczych,

dokonywanie rozliczen soltysow z inkasa zobowigzan pienigznych iinnych naleznosci
podatkowych,

kwartalne zamykanie kont kwitariuszy, uzgadnianie sald — inwentaryzacja kont,

prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytulow wykonawczych,

uzgadnianie miesigcznych wplywow podatkowych zaewidencjonowanych w ewidencji
szczegOlowej z ewidencja analityczng i syntetyczna,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw zgodnie z obowigzujacymi
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przepisami,

9) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w

cenie oleju napedowego wykorzystanego do produkcji rolne;j
5. W zakresie zwrotu podatku akcyzowego:

1) przyjmowanie i rejestrowanie w programie komputerowym stuzacym do wymiaru podatku
wnioskéw wraz ze stosownymi dokumentami (fakturami) sktadanymi przez producentdow rolnych
o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolne;j.

2) sporzadzanie decyzji ustalajacych zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej zgodnie z ustawa z dnia 10 marca 2006 r. na
podstawie zarejestrowanych wnioskow.

6. W zakresie rozliczen finansowych urzedu gminy:

1) prowadzenie ewidencji i ksiggowanie organu finansowego, tj. syntetyka i analityka catosci
dochodow,

2) kompletowanie dokumentacji i prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw jednostki, tj.
syntetyka catos$ci dochodow, analityka za wyjatkiem ksiegowosci szczegotowej podatkow,

3) prowadzenie kont rozrachunkowych w zakresie dochodow wiasnych, zadan z zakresu
administracji rzadowej, otrzymanych srodkéw z urzedéw skarbowych i §rodkoéw na realizacje
wydatkow wedtug podlegltych jednostek organizacyjnych gminy,

4) przekazywanie podleglym jednostkom srodkow na realizacjg zaplanowanych wydatkow,

5) odprowadzanie w terminach okreslonych w obowiazujacych przepisach dochodoéw z
zakresu administracji rzadowej stanowiacych dochéd budzetu panstwa,

6) wystawianie faktur i prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupdw, sporzadzanie deklaracji
podatku VAT,

7) opracowywanie projektow dotyczacych oplat lokalnych,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem i okresleniem wymiaru optat i innych naleznos$ci
okreslonych odrebnymi przepisami,

9) kompletowanie dokumentacji i ksiegowanie sum depozytowych,

10) kompletowanie dokumentacji oraz ksiegowanie w urzadzeniach ksiggowych funduszu
$wiadczen socjalnych zgodnie z regulaminem ,,Funduszu $wiadczen socjalnych” urzedu,

11) sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem merytorycznym z ZFSS,

12) sporzadzanie na urzadzeniu ksieggowym sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, pétrocznych i
rocznych, przesylanie ich w formie elektronicznej oraz archiwizacja na odpowiednich
nos$nikach.

7. W zakresie rozliczen finansowych placowek oswiatowych:

1) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych z zakresu gospodarki finansowej
wydawanych przez dyrektorow poszczegoélnych placowek oswiatowych,

2) opracowywanie projektow planéw finansowych placowek oswiatowych,

3) kompletowanie dokumentacji i prowadzenie rachunkowosci placowek o$wiatowych, w
tym gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych, prowadzenie ksiag rachunkowych,
inwentaryzacja aktywow 1 pasywow, sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz
budzetowych, przesytanie ich w formie elektronicznej oraz archiwizacja na odpowiednich
nos$nikach,

4) prowadzenie biezacej analizy wykonania planu dochodéw i wydatkéw placowek oswiatowych
oraz biezace informowanie dyrektoréw o stopniu ich realizacji,

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw
dotyczacych operacji gospodarczych,

6) sprawdzanie dowodow ksiegowych (rachunkow, faktur, list wyptat itp.) pod wzgledem
formalno-rachunkowym,

7) dekretacja dowodow ksiegowych,

8) kompletowanie dokumentacji oraz ksiggowanie w urzadzeniach ksiegowych funduszu
$wiadczen socjalnych zgodnie z regulaminami ,,Funduszu $§wiadczen socjalnych” jednostek
o$wiatowych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ,,Pracownicza Kasg Zapomogowo- Pozyczkowa”, tj. wyptlata
pozyczek i dokonywanie zwrotu wkiadu, sporzadzanie listy potracen z tytulu pozyczek i
przynaleznosci do PKZP oraz prowadzenie imiennych kart rozliczen cztlonkéw kasy.
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8. W zakresie kasy:
1) podejmowanie gotdéwki w banku,
2) przyjmowanie wplat gotowkowych i dokonywanie wyptat gotdwkowych,
3) przyjmowanie wplat i odprowadzanie gotoéwki do banku,
4) prowadzenie ewidencji wptywow 1 wyptat w postaci raportow kasowych,
5) prowadzenie gospodarki drukami S$cislego zarachowania i ich zamawianie, ewidencja i
rozliczanie,
6) sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowodow
ksiggowych,
7) prowadzenie w urzadzeniach ksiggowych $rodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych dla
jednostek oswiatowych i urzedu Gminy,
8) sprawdzanie rachunkow pod wzgledem formalno-rachunkowym,
9) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw w formie elektronicznej i papierowej
oraz archiwizacja na odpowiednich no$nikach.
9. W zakresie ksiegowania oplat oraz gospodarowania odpadami komunalnymi:
1) prowadzenie ksiggowosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w gminie
Domaszowice, a w szczeg6lnosci ewidencjonowanie optat za  gospodarowanie odpadami

komunalnymi,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z zastosowaniem umorzen, odroczen i roztozen na raty zalegtych optlat,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu odbierania odpadow

komunalnych na terenie Gminy Domaszowice,
4) utworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich  wiascicieli nieruchomosci
zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

5) opracowywanie projektow uchwat i aktow prawa miejscowego wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach oraz stata ich weryfikacja,

6) wspoétudzial w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych na odbior i
zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

7) przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan i informacji
dot. gospodarowania odpadami komunalnymi w tym sprawozdan budzetowych,

8) kontrolowanie realizacji obowigzkow wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania systemu
odbierania odpadow komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy
Domaszowice, kontrola poprawnosci ztozonych deklaracji,

9) wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz innymi w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi,
10) planowanie i inicjowanie dzialan stuzacych ochronie Srodowiska w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi,
11) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach wynikajacych ze znowelizowanej ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,
12) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow,
13) przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie gminy,
14) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie naleznosci z tytulu optat za odpady komunalne,
15) kampania informacyjna dotyczaca gospodarki odpadami,
16) przygotowywanie informacji wynikajacych z przepisow ustawy i prawa miejscowego do umieszczenia na
stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j,
17) realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby zwigzanej z
funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych.
10. W zakresie ochrony Srodowiska:
1) nadzoér nad tworzeniem gminnego programu ochrony srodowiska,
2) przygotowywanie raportow z wykonania gminnego programu ochrony srodowiska i przedstawianie ich
Radzie Gminy,
3) udzielanie informacji o S$rodowisku i jego ochronie oraz przygotowywanie decyzji o odmowie
udostepnienia informacji,
4) stosowanie obowiazujacych stawek oplat za udostepnienie informacji o srodowisku i jego ochronie,
5) zlecanie opracowania prognoz i raportow oddziatywania na §rodowisko w wypadkach przewidzianych w
ustawie,
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6) przeprowadzanie postepowan w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko,

7) koordynowanie procesu edukacji ekologicznej w gminie, gtéwnie w ramach wspotpracy z
placowkami oswiatowymi, ochotniczg strazg pozarng i innymi,

8) przygotowywanie pozwolen zwigzanych z ochrong srodowiska, w tym pozwolen zintegrowanych oraz
decyzji stwierdzajacych wygasniecie, cofniecie lub ograniczenie pozwolenia,

9) przedstawianie wojtowi gminy, marszalkowi wojewddztwa oraz inspekcji ochrony srodowiska wykazu
zawierajacego informacje i dane majace by¢ wykorzystane do ustalenia wysokoS$ci optat za korzystanie ze
srodowiska,

10) prowadzenie ewidencji dotyczacej korzystania ze Srodowiska i jej aktualizowanie co kwartal,

11) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje 0
srodowisku i jego ochronie,

12) koordynowanie dzialan zwiazanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie,

13) koordynowanie dzialan zwigzanych z zapobieganiem zanieczyszczeniom ulic, placow i terendw otwartych,
w szczegOlnosci przez zbieranie i pozbywanie si¢ btota, $niegu i lodu,

14) organizacja selektywnej zbiorki i segregacji odpadéw komunalnych, w tym odpadéw niebezpiecznych oraz
podejmowanie wspolpracy z przedsigbiorcami podejmujacymi dziatalnos¢ w zakresie
gospodarowania tego rodzaju odpadami,

15) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprozniania oraz w
celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej oraz ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekéw
oraz w celu kontroli czgstotliwosci 1 sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadéw $ciekowych i
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

16) przygotowywanie uchwaly Rady Gminy w sprawie ustalenia szczegoélowych zasad utrzymania czystosci i

porzadku na terenie gminy i innych uchwatl przewidzianych W ustawie,
17) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci okreslonych w
ustawie,

18) koordynacja prac zwiazanych z opracowaniem projektu gminnego planu gospodarki odpadami i
wlaczaniem go do gminnego programu ochrony srodowiska,

19) przygotowywanie decyzji z urzedu nakazujacych posiadaczowi odpadéw usunigcie ich z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania.

§ 28

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. rolnictwa i gospodarki nieruchomosciami nalezy:
1. W zakresie rolnictwa:

1) prawidlowa realizacja zapisow ustawy o ksztaltowaniu ustroju rolnego, w szczegodlnosci poprzez
po$wiadczanie o§wiadczen rolnikéw potwierdzajacych osobiste prowadzenie gospodarstwa rolnego,

2) wspobldziatanie z instytucjami i innymi jednostkami dziatajagcymi na rzecz rolnictwa,

3) koordynowanie przeprowadzania spisow rolnych i innych badan statystycznych w dziedzinie
rolnictwa,

4) udziat w komisyjnym ustalaniu szkod w produkcji ro§linnej powstatych w gospodarstwach rolnych,

5) przeprowadzanie kontroli gruntéw odtogowanych i zawiadamianie o wynikach tej kontroli Referatu
Finansowego,

6) nadzor nad uprawa maku i konopi,

7) koordynowanie dzialan zwigzanych z zapewnieniem opieki nad zwierzetami bezdomnymi,

8) pomoc przy sporzadzaniu zeznan swiadkéw dotyczacych pracy na gospodarstwie rolnym.

2. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) nadzér nad prawidlowym gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci, w tym nad
przygotowywaniem opracowan geodezyjno-prawnych i projektowych, dokonywaniem podzialow oraz
scalen i podziatow nieruchomosci,

2) zlecanie okreslenia warto$ci nieruchomosci bedacej wlasnoscia gminy rzeczoznawcy majatkowemu,

3) przygotowywanie dokumentacji i odpowiednich uchwat Rady Gminy na przeprowadzenie przetargu na
zbycie nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy,

4) sporzadzanie wykazoéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, do oddania w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawe,

5) naliczanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego,

6) przygotowywanie decyzji o podziatach nieruchomosci,
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7) przygotowanie uchwaty Rady Gminy o scaleniu i podziatach nieruchomosci,

8) przygotowywanie wnioskOw o wszczecie postepowania wywlaszczeniowego na rzecz gminy,

9) przygotowywanie wnioskow do Wydzialu Ksigg Wieczystych dotyczacych ujawnienia prawa
wlasnosci 1 innych,

10) przygotowywanie odpowiednich uchwal Rady Gminy i prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z optatami adiacenckimi,

11) rozpatrywanie wnioskow o przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom
fizycznym w prawo wlasnosci i przygotowywanie odpowiednich decyz;ji,

12) przygotowywanie uchwaly Rady Gminy w sprawie wystapienia o ustalenie, zmian¢ lub zniesienie
urzedowej nazwy miejscowosci,

13) przeprowadzanie postgpowania o rozgraniczaniu nieruchomosci i przygotowywanie odpowiednich
decyzji,

14) koordynowanie prac zwiazanych z umieszczaniem i utrzymywaniem w nalezytym stanie tabliczek z
nazwami ulic i placow miejscowos$ci na obszarze gminy oraz przystankow autobusowych,

15) ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomosci zabudowanych oraz nieruchomos$ci przeznaczonych
pod zabudowe zgodnie z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego oraz prowadzenie
i aktualizowanie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci.

3. W zakresie pomocy materialnej dla uczniow:

1) realizacja ustawy o systemie oswiaty w zakresie przepisow dotyczacych pomocy materialnej dla
ucznidéw,

2) przygotowywanie regulaminu udzielania pomocy materialnej dla uczniow zamieszkatych na terenie
gminy oraz odpowiedniej uchwaly Rady Gminy, a takze ich zmian,

3) prowadzenie postgpowania oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych o przyznaniu lub
odmowie przyznania pomocy materialnej dla uczniow.

§ 29
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. gospodarki komunalnej i zagospodarowania przestrzennego
nalezy:
1. W zakresie gospodarki komunalnej:

1) koordynowanie dziatan zwigzanych =z tworzeniem warunkéw dla zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych wspdlnoty samorzadowe;j,

2) koordynowanie dziatan zwigzanych z tworzeniem gminnego zasobu mieszkaniowego,

3) zapewnienie lokali socjalnych i lokali zamiennych, a takze zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych
gospodarstw domowych o niskich dochodach,

4) przygotowywanie uméw o odptatne uzywanie lokalu i uméw najmu,

5) naliczanie czynszu za wynajem lokali oraz rozliczanie kosztéw centralnego ogrzewania,

6) przygotowywanie zarzadzen Wojta Gminy w sprawie ustalenia stawki czynszu za 1 m? powierzchni
uzytkowej dla lokali bedacych wlasnoscia gminy, wieloletnich programéw gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy, zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu gminy i innych przewidzianych w ustawie,

7) nadzoér nad zbiorowym zaopatrzeniem w wode i zbiorowe odprowadzanie $ciekow dla mieszkancow
Gminy,

8) informowanie mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,

9) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode lub zbiorowe
oczyszczanie $ciekow,

10) przygotowywanie uchwaly Rady Gminy w sprawie regulaminu dostarczania wody i odprowadzania
sciekow obowiazujacego na terenie gminy, w sprawie zatwierdzenia taryf za zbiorowe zaopatrzenie w
wodg i zbiorowe odprowadzanie §ciekéw oraz innych uchwat przewidzianych w ustawie,

11) planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe na obszarze
gminy,

12) planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drég znajdujacych si¢ na terenie gminy,

13) rozliczanie o$wietlenia ulic, placow i drog znajdujacych si¢ na terenie gminy,

14) opracowywanie projektu zalozen do planu i projektu planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczna
i paliwa gazowe 1 przygotowanie uchwat Rady Gminy w tych sprawach,
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15) koordynowanie prac zwigzanych z budowa kanalizacji na terenie gminy,
16) planowanie, finansowanie oraz realizacja inwestycji gminnych.
2. W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

1))

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

9)

koordynowanie dziatan zwigzanych z ksztaltowaniem polityki przestrzennej gminy, w tym: uchwalanie
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego i ich zmian, a takze przygotowywanie odpowiednich w tym
zakresie uchwat Rady Gminy,

koordynowanie prac zwigzanych z powotywaniem gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej
jako organu doradczego wojta oraz ustalanie jej regulaminu,

udostepnianie do wgladu studium i miejscowych planow oraz wykonywanie z nich wypisow i
WYTysOw,

prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskoéw o ich sporzadzenie lub zmiane i
gromadzenie materialow z nimi zwigzanych,

dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, ocenianie postepow w
opracowywaniu planéw miejscowych i opracowywanie wieloletnich programéw ich sporzadzania,
przygotowywanie uchwat Rady Gminy w sprawie aktualno$ci studium i planow miejscowych w

przypadku uznania ich za nieaktualne,

naliczanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z optatami ,,planistycznymi” i odszkodowaniami
dotyczacych wzrostu lub obnizenia warto$ci nieruchomos$ci po uchwaleniu planow miejscowych,
prowadzenie postgpowania, przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego oraz prowadzenie rejestru tych decyzji,

prowadzenie postepowania, przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i prowadzenie rejestru
tych decyz;ji.

3. W zakresie ochrony zabytkow:

1))

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

koordynowanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem gminnego programu opieki nad zabytkami,
przygotowywanie odpowiedniej uchwaly Rady Gminy oraz sprawozdan z realizacji tego programu,
prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow objetych wojewddzka ewidencja zabytkow,

przyjmowanie zawiadomien o odkryciu przedmiotow o wartosci zabytkowej lub archeologicznej i
zawiadamianie o tym Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow,

uzyskiwanie odpowiednich pozwolen i opinii od Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow,
sprawowanie opieki nad =zabytkami, koordynowanie finansowania prac konserwatorskich,
restauratorskich i robot budowlanych przy zabytku, do ktérego tytut prawny ma gmina,
przygotowywanie uchwal Rady Gminy w sprawie utworzenia parku kulturowego,

wnioskowanie o przyznanie dotacji celowej na dofinansowanie prac konserwatorskich przy zabytkach,
przygotowywanie wnioskdw o przyznanie odznaki ,,Za opieke nad zabytkami” osobom zastuzonym.

4. W zakresie cmentarzy:

1))

2)
3)

4)
5)

koordynowanie prac zwigzanych z zaktadaniem, rozszerzaniem i zamykaniem cmentarzy komunalnych
oraz przygotowywanie uchwat Rady Gminy w tych sprawach,

koordynowanie prac zwigzanych z utrzymywaniem i zarzadzaniem cmentarzami komunalnymi,
przygotowywanie decyzji o uzyciu terenu cmentarnego na inny cel w przypadkach wskazanych w
ustawie,

zapewnienie opieki i pielegnowanie grobow i cmentarzy wojennych,

dozoér oraz w miare¢ potrzeby nadzor nad wykonywaniem remontéw grobodw i cmentarzy wojennych.

§ 30

Do zadah samodzielnego stanowiska ds. drogownictwa, melioracji i OSP nalezy:

1. W zakresie drogownictwa:

1) koordynowanie prac zwiazanych z budowa, przebudowsa, remontami i ochrong drég gminnych i mostow,

2) przygotowywanie uchwat Rady Gminy w sprawie: zaliczenia do kategorii lub pozbawienia kategorii drog
gminnych i zasigganie opinii Zarzadu Powiatu w tym zakresie; w sprawie ustalenia przebiegu istniejacych
drog gminnych oraz w innych sprawach wymienionych w ustawie o drogach publicznych,

3) prowadzenie ewidencji drog gminnych, obiektéw mostowych, tuneli i przepustow oraz udostepnianie ich
na zadanie uprawnionych organow,

4) koordynacja robot w pasie drogowym, przygotowywanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdow z
drog gminnych oraz koordynacja pobierania optat i kar pienieznych,

5) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég gminnych,
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6) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,
7) sporzadzanie i weryfikacja planow rozwoju sieci drogowe;j,
8) wspotpraca z wlasciwymi zarzadcami drég w zakresie utrzymania drog powiatowych i krajowych na
terenie Gminy,
9) wspolpraca z zarzadcami drog przy zimowym utrzymaniu drég na terenie gminy,
10) prowadzenie spraw dotyczacych autobusu szkolnego tj. prowadzenie dokumentacji przegladow,
rozliczania paliwa itp.,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem pojazdéw mechanicznych, tj. bus, ciagnik z
przyczepa, kosiarka samobiezna oraz wykaszarek, pity spalinowej, pompy NIAGARA i innych urzadzen
na paliwo ptynne bedacych w posiadaniu Urzedu Gminy, a w szczegdlnosci prowadzenie kart drogowych,
rozliczanie paliwa i przegladow okresowych, itp.
2. W zakresie melioracji:
1) wspotpraca z Gminng Spotka Wodng w Domaszowicach,
2) organizowanie akcji przeciwpowodziowych.
3. W zakresie OSP i ochrony przeciwpozarowej:
1) prawidlowa realizacja zadan natozonych na gming¢ wynikajaca z ustawy o ochronie przeciwpozarowej,
1) koordynacja funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze gminy,
2) przygotowywanie informacji zwiazanych z wykonywaniem zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej
na terenie gminy dla uprawnionych organow,
3) wyliczanie ekwiwalentu pieni¢znego dla cztonkéw OSP uczestniczacych w dzialaniach ratowniczych lub
szkoleniach pozarniczych organizowanych przez PSP,
4) ubezpieczanie cztonkow OSP i Mlodziezowych Druzyn Pozarniczych,
5) koordynacja dziatan zwiazanych z zapewnieniem zasobéw wody do gaszenia pozarow,
6) koordynacja dziatan zwigzanych z zapewnieniem Srodkow transportu do akcji ratowniczych i ¢wiczen,
7) nadzorowanie dziatalno$ci ochotniczych strazy pozarnych dziatajacych na terenie gminy,
8) Zlecanie biezacych kontroli gasnic,
9) Zlecanie wykonania oznakowani drég ewakuacyjnych i instrukcji przeciwpozarowe;.
4.W zakresie nadzoru i kontroli:

1) Organizowanie prac dla oséb bezrobotnych.

2) Nadzor i kontrola nad praca oséb bezrobotnych.
5. W zakresie transportu:

1) Kierowanie samochodem marki bus.

2) Kontrolowanie stanu technicznego pojazdu.

3) Nalezyte dbanie i biezaca konserwacja pojazdu.

§ 31

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. leSnictwa i ochrony przyrody nalezy:
1. W zakresie leSnictwa:
1) zarzadzanie lasami mienia gminnego oraz prowadzenie gospodarki w tych lasach,
2) wspodldziatanie przy opracowaniu granicy polno-lesnej dla gminy Domaszowice,
3) wykonywanie innych zadan natozonych na gming¢ wynikajacych z ustawy o lasach.
2. W zakresie ochrony przyrody:
1) prowadzenie rejestru parkow, rezerwatow, uzytkéw ekologicznych i pomnikow przyrody,
2) sprawowanie nadzoru nad chronionymi tworami przyrody,
3) sporzadzanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow,
4) ustalanie doboru gatunkowego drzew i krzewow do zadrzewien,
5) przeprowadzanie zadrzewien na terenach znajdujacych si¢ w zarzadzie gminy,
6) organizowanie zakupu sadzonek drzew i krzewow,
7) wykonywanie innych zadan natozonych na gming wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody,
8) sporzadzanie sprawozdan dla GUS i innych.
3. W zakresie lowiectwa:
1) opiniowanie rocznych planow towieckich,
2) przeprowadzanie wyrywkowych kontroli zagospodarowania obwodow towieckich,
3) prowadzenie spraw komisji mediacyjnej ds. szkod towieckich,
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4) wykonywanie innych zadan natozonych na gming wynikajacych z ustawy Prawo towieckie.

§ 32

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania $Srodkéw unijnych
nalezy:
1. W zakresie zamdéwien publicznych:

1) prawidlowa realizacja zadan natozonych na gmin¢ wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych.

2) przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych i procedur zamoéwien oraz umow.

3) koordynacja i merytoryczny nadzor nad sprawami zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy.

4) wybor form i trybu udzielenia zamdwienia publicznego.

5) oglaszanie przetargow.

6) ustalanie kryteriow oceny ofert.

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zaméwien publicznych oraz protokotow i
dokumentacji podstawowych czynno$ci zamdowienia.

8) zamieszczanie w Biuletynie Zamowien Publicznych ogloszen o zamowieniach publicznych przewidzianych
W ustawie.

9) przesytanie wykonawcom specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia i udzielanie wyjasnien zwigzanych
Z nimi.

10) zawiadamianie o wynikach przetargu.

11) przechowywanie ofert.

12)uczestnictwo w rozpatrywaniu protestow i prowadzeniu postgpowania odwolawczego.

13)prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych przez Wojta, 14)przygotowywanie umoéw w

sprawach zamowien publicznych.

15) powotywanie i prowadzenie dokumentacji Komisji Przetargowych.

16)sporzadzanie sprawozdan.

17)prowadzenie szkolen wewngtrznych pracownikéw Urzedu w zakresie zamoéwien publicznych.

18)przeprowadzanie kontroli w przedmiocie przestrzegania procedur zamowien publicznych (réwniez w
jednostkach organizacyjnych gminy) w zakresie ustalonym przez Wojta.

19)organizacja i prowadzenie dokumentacji przetargdbw na inwestycje z wykorzystaniem $rodkow
pomocowych Unii Europejskie;.

20) sporzadzanie odpowiedniej dokumentacji przy dokonywaniu jakichkolwiek uzgodnionych zakupow badz
zamawianiu ustug.

2. W zakresie pozyskiwania Srodkow unijnych:

1) wspotpraca z instytucjami wdrazajacymi programy pomocowe Unii Europejskie;j,

2) w ramach projektéw inwestycyjnych: przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych (pozyskiwanie §rodkoéw
unijnych), nanoszenie zmian wyniklych w trakcie realizacji zadania, przygotowywanie wnioskow o
ptatnos¢ (rozliczeniowych), monitoring projektow tj. przygotowywanie ankiet i sprawozdan,

4) informowanie beneficjentow z terenu gminy o dostepnych dla nich funduszach pomocowych,

1) weryfikowanie terminow i rodzajow naborow dotacji Unii Europejskie;.

Rozdzial VI

KONTROLA ZARZADCZA

§33
1. Kontrole zarzadcza okresla Regulamin Kontroli Zarzadczej w Urzgdzie Gminy Domaszowice, w ktorym
okres§lono sposob organizacji i zasady do przeprowadzania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Domaszowice.

Rozdzial VII
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ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ
§ 34

Kontrola zarzadcza to ogot dziatan podejmowanych do zapewnienia realizacji celow i1 zadan w sposob zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy - opracowany w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia realizacji
celow w nastepujacych obszarach:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) postrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzanie ryzykiem.

Istota wspolna czynnosci kontrolnych jest szczegétowe zbadanie stanu faktycznego i porownanie go z
obowiazujaca dla niego norma oraz ustalenie odchylen od tej normy.

Rozdzial VIII
SYSTEM KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 35
Kontrola zarzadcza sktada si¢ z pigciu wzajemnie powiazanych elementow:
1) srodowiska wewnetrznego,
2) zarzadzania ryzykiem,
3) czynno$ciami mechanizméw kontrolnych,
4) informacji i komunikacji,
5) monitoringu oceny.

Rozdzial IX
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 36
Wojt sprawuje ogdlny nadzor nad skutecznos$cig dziatania systemu kontroli wewnetrznej prowadzonej
w ramach kontroli zarzadcze;.

§ 37
Celem kontroli wewngtrznej jest badanie prawidlowo$ci realizacji zadan 1efektywnosci dziatania.
W szczegblnosci do zadan kontroli wewnetrznej nalezy:
1) badanie zgodnos$ci kontrolowanego postgpowania z obowigzujacymi przepisami prawa,
2) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan wynikajacych z budzetu gminy,
3) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, ustalanie 0sob odpowiedzialnych
za powstate nieprawidtowosci,
4) wskazywanie sposobow 1 srodkow umozliwiajacych likwidacje stwierdzonych nieprawidlowosci,
5) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dzialalno$ci Urzedu, inicjowanie kierunkow
prawidtowego dziatania.

§ 38
W celu zapewnienia skutecznosci kontroli wewngtrznej nalezy:
1) ustali¢ zakres i1 rodzaj decyzji, do podejmowania, ktorych zostang upowaznieni poszczegdlni
pracownicy,
2) wprowadzi¢ nalezyty system dokumentacji i ewidencji, zwtaszcza system obiegu dokumentdw,
3) sprawdzad stan sktadnikow majatkowych, zapewni¢ ich nalezyta ochrone.

Id: 33DAF002-4671-4448-BCCA-859D707F5E25. Przyjety Strona 25



§ 39
Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonych zadan wykonuja
z urzedu:
1) Sekretarz Gminy,
2) Skarbnik Gminy.

§ 40
Ustala si¢ nastepujace rodzaje kontroli wewngtrzne;j:

1) wstgpna, obejmujaca badanie zamierzonych dyspozycji i czynno$ci przed ich dokonaniem oraz
projektéw umow, porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan,

2) biezaca, obejmujaca czynnosci i operacje w toku wykonywania oraz prawidtowos$¢ zabezpieczenia
sktadnikéw majatkowych,

3) nastepna, obejmujaca badanie stanu faktycznego 1 dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane.

§ 41
1. Z kontroli biezacej i nastepnej kontrolujacy sporzadza protokot lub inny dokument (sprawozdanie,
notatke stuzbowg).
2. W razie ujawnienia nieprawidtowos$ci w toku wykonywania kontroli wstepnej kontrolujacy:
1) zwraca bezzwtocznie nieprawidlowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie
zmian lub uzupetien,
2) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidlowych lub
dotyczacych operacji sprzecznych z przepisami.
3. W razie ujawnienia naduzycia kontrolujacy obowigzany jest niezwtocznie zawiadomi¢ o tym
fakcie Wojta oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd naduzycia.

§ 42

Koordynatorem dzialalno$ci kontroli wewng¢trznych w  Urzedzie Gminy oraz jednostkach
podporzadkowanych jest Sekretarz Gminy.

§ 43

Protokot (sprawozdanie) z kontroli powinno zawierac:
1) nazwg stanowiska lub jednostki kontrolowanej,
2) imie, nazwisko, stanowisko kontrolujacego,
3) date¢ rozpoczecia i zakonczenia kontroli,
4) okreslenie przedmiotu kontroli,
5) ustalenia kontroli,
6) wyszczegblnienie zatgcznikdw,
7) miejsce 1 date sporzadzenia protokotu oraz podpisy kontrolujacego i kontrolowanego.

§ 44

Na podstawie protokolu lub sprawozdania z kontroli kontrolujacy opracowuje projekt wystapienia
pokontrolnego, ktére powinno zawierac:

1) opis stwierdzonych osiggnig¢¢ i nieprawidlowosci,

2) zalecenia,

3) termin wykonania zalecen i powiadomienia o sposobie ich realizacji.
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§ 45
Wystapienia pokontrolne, zaakceptowane przez Wojta, przekazywane jest do kontrolowanej osoby lub
jednostki.
Rozdzial X

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 46
Zmiany w niniejszym Regulaminie dokonywane sa w trybie jego wprowadzenia.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Domaszowice

z dnia 1 pazdziernika 2014 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY DOMASZOWICE
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1) - zatrudnienie na podstawie umowy o pracg lub zlecenie

WOJT GMINY

--- - dotyczy zadan z zakresu ochrony $rodowiska oraz oswiaty 4
* - liczba zatrudnionych uzalezniona jest od aktualnych potrzeb r
wrzpdn | SEKRETARZ
R GMINY
I
1 I |
REFERAT FINASOWY I : REFERAT ORGANIZACYJNY URZAD STANU SAMODZIELNE STANOWISKA
L | SPRAW OBYWATELSKICH CYWILNEGO PRACY
I
|| | |
Kierownik Referatu : : Kierownik Kierownik Urzedu | [Stanowisko ds. rolnictwa iI oﬁfﬁ;ﬁ;ﬁ"ﬁ‘;ﬁ;?ﬁﬁﬁﬁm
Skarbnik Gmin i gospodarki
Y : I Referatu Stanu Cywﬂnego nieruchomosciami I przestizennego
| |
Stanowisko ds. Stanowisko ds. : Stanowisko ds. o$wiaty i Stanowisko ds. Zastepca Kierownika Stanowisko ds. Stanowisko ds. lesnictwa
ksiegowosci budzetowej wymiaru podatku | pozyskania srodkow kancelaryjnych Urzedu Stanu Cywilnego|  Jdrogownictwa, melioragii i ochrony przyrody")
| unijnych i archiwum i OSP
|
Stanowisko ds. Stanowisko ds. ptac : Stanowisko ds. Robotnik Stanowisko ds. zamowien
ksiegowosci podatkowej i rozliczen ZUS | informatyki i ochrony gospodarczy* publicznych i pozyskania
| danych osobowych Srodkow unijnych
|
Stanowisko ds. rozliczen Stanowisko ds. rozliczen : Sprzataczka Pomoc
finansowych urzedu finansowych placowek I administracyjna*
o$wiatowych |
|
Stanowisko Pomoc :
ds. kasy administracyjna® I
|
|
Stanowisko ds. ksiggowania I
optat oraz gospodarowania |
odpadami komunalnymi | ——— — — — — — — — — — J
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