ZARZADZENIE NR OR.120.6.2011
WOJTA GMINY DOMASZOWICE

z dnia 27 czerwea 2011 1,

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Domaszowice.

Na podstawie art. 33 ust, 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z pdzn. zm.) Wojt Gminy Domaszowice zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Domaszowice, stanowigcy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr OR.0152-8/09 Wajta Gminy Domaszowice z dnia 15 maja 2009 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Domaszowice.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr OR.120.6.2011
Wojta Gminy Domaszowice

z dnia 27 czerwea 2011 1.

GMINA DOMASZOWICE

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY DOMASZOWICE
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Rozdzial 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Domaszowice zwany dalej Regulaminem, okreéla:
1) organizacje wewnetrzna, zakres dzialania i zadania Urzedu,
2) zasady funkcjonowania Urzedu,
3) zakres czynnosci Referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie,

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

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Domaszowice,
2) Radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Domaszowice,

3) Wajcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — naledy przez to rozumied odpowiedmnio:
Wéita Gminy Domaszowice, Sekretarza Gminy Domaszowice, Skarbnika Gminy Domaszowice oraz

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Domaszowicach,

4) Statucie - nalezy przez to rozumieé 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 wykonywanin zadan i ustawowych
kompetencji,

2) realizacje programdw ustanowionych dla poszczegdlnych dziedzin kompetencji,

3) $wiadezenie satysfakcjonujacych iadekwatnych do potrzeb mieszkaficow (interesantéw Urzedu) swiadezen
publicznych, w tym wysokiej jakosci ushug administracyjnych, bedacych zadaniami wlasnymi i powierzonymi
z zakresu administracji rzadowe;j.
§ 4. 1. Siedziba Urzedu jest miejscowodé Domaszowice.
2. Siedziba Urzedu znajduje sie przy ulicy Gidéwnej 26 w Domaszowicach.

3. Urzad jest czynny od poniedzialku do pigtku w godz. 7.30 — 15.30, a w przypadku udzielania slubéw takze
w inne dni tygodnia wolne od pracy.
4. W budynku Urzedu znajduje sig archiwum zakladowe, ktérego funkcjonowanie okreslaja odrebne przepisy.
§ 5. Realizujac zakres swoich zadad Urzad wykonuje:
1} zadania wlasne gminy,
2) zadania zlecone w granicach upowaznien ustawowych,
3} zadania powierzone na podstawie zawartych porozumien,
4) inne zadania okreslone ﬁrzepisami prawa,
§ 6. 1. Wojt jako organ wykonawcezy gminy wykonuje swoja prace przy pomocy Urzedu Gminy.
2. Wit kieruje biezacymi sprawami gminy.
3. Wojt jest kierownikiem Urzedu Gminy.

4. W przypadku nieobecnosci Wdjta upowaznionym do dziatania w zakresie zadan nalezacych do kompetencji
Waita jest Sekretarz Gminy. Pod pojeciem nieobecnosei rozumie sig co najmniej petny dzien roboczy nieobecnosci
Wojta.

§ 7. . Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Wojt.
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3. Porzadek wewnetrzny, uprawnienia, obowigzki iinne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla
Regulamin Pracy Urzedu oraz inne regulacje wydawane przez Wojta w drodze zarzadzen wewnetrznych.

§ 8. [. Przy zalatwianiu spraw w Urzedzie stosuje si¢ Kodeks postgpowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegdlne stanowia inacze;j.

2. Zasady itryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna
stanowigca zalacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zakladowych.

3. Obieg dokumentdw ksiggowych okresla instrukcja, wprowadzona odrgbnym zarzadzeniem Wéjta.
4. Kwestie zwigzane z:

1) doskonaleniem funkcjonowania Urzedu,

2) podpisywaniem pism, decyzji,

3) procedura przeprowadzania kontroli zarzadezych w Urzgdzie,

4) polityka kadrowg, w tym podnoszeniem jakosci pracy i szkoleniami pracownikdw

oraz inne kwestie wazne dla prawidlowej dziatalnodci Urzedu reguluje Wéjt wtrybie zarzadzen
wewnetrznych.

§ 9. 1. W sprawach skarg i wnioskow przyjmuje Wéjt lub Sekretarz.

2. Rejestr skarg 1 wnioskéw znajduje sig w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

3. Biezacy nadzér nad sposobem i terminowoscia zatatwiania skarg 1 wnioskéw sprawuje Sekretarz.

4. Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiana skarg i wnioskéw reguluje odrgbne zarzadzenie wewngtrzne
Wojta.

§ 10. 1. Wéjt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Kierownikow
Referatow, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz samodzielnych stanowisk pracy.

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

§ 11. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikdéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

Rozdzial 2.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§12.1. W skiad Urzedu Gminy wchodza Referaty, samodzielne stanowiska pracy oraz Urzad Sfanu
Cywilnego.

2. W Urzedzie Gminy tworzy si¢ stanowiska:
1) Wéjt Gminy,
2) Sekretarz Gminy.
Referaty:
3) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,
4y Referat Finansowy.,
oraz samodzielne stanowiska pracy:
5) Stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki nieruchomosciami,
6) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i zamdéwien publicznych,
7y Stanowisko ds. ochrony srodowiska, melioracji, drogownictwa, OSP i BHP,
8) Stanowisko ds. lesnictwa i ochrony przyrody,

9) Stanowisko ds. kadr i obstugi Rady Gminy,
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10) Stanowisko ds. alimentacyjnych.

3. W Urzedzie Stanu Cywilnego tworzy sie stanowiska:

1) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

2) Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

4. Praca Referatéw kieruja Kierownicy Referatow.

5. Wewnatrz Referatéw tworzy sig stanowiska pracy.

6. Podziatu zadan pomigdzy Referaty i stanowiska pracy dokonuje Wojt Gminy.

Nazwa komérki organizacyjnej lub Stanowisko pracy Podleglosé¢ Status Symbol
stanowiska pracy organizacyjn
v
Wit Gminy - Wybor WG
Wojt Gminy
Sekretarz Gminy Sekretarz Gminy Wojt Umowa o pracg O
Gminy
Kierowca autobusu Sekretarz Umowa Nie dotyczy
Gminy 0 prace
Opiekun dzieci | miodziezy w czasie Sekretarz Umowa Nie dotyczy
przewozu do i ze szkoly Gminy 0 prace
Urzad Stanu Cywilnego Kierowaik Urzedu Stanu Cywilnego Wojt Umowa UsC
Gminy 0 prace
Zastgpea Kierownika Urzedu Stanu Wait Umowa USC
Cywilnego Gminy 0 prace
Referat Qrganizacyjny i Spraw Kierownik Referatu Wajt Umowa OR
Obywatelskich Gminy 0 prace
Stanowisko Kierownik fUmowa OR
ds. obywatelskich Referatu 0 prace
Stanowisko ds. promocji Kierownik |Umowa OR
Referatu 0 prace
Stan(;wisko Kierownik |Umowa OR
ds. kancelaryjnych Referatu o prace
i archiwurn
Stanowisko ds. informatyki Kierownik |Umowa OR
i ochreny danych osobowvch Referatu 0 prace
Konserwator Kierownik |Umowa o pracg { Nie dotyczy
Referatu
Robotnik gospodarczy Kierownik |Umowa Nie dotyczy
Referatu 0 prace
Robotnik gospodarczy Kierownik [Umowa Nie dotyczy
Referatu 0 prace
Sprzataczka Kicrownik |Umowa Nie dotyczy
Referatu 0 prace
Referat Finansowy Kierownik Referatu — Skarbnik Gminy Wajt Powolanie FN
Gminy
Stanowisko ds. kstegowodcl budzetowej Kierownik §Umowa FN
Referatu 0 prace
Stanowisko ds. wymiaru podatku Kierownik |Umowa FN
Referatu 0 prace
Stanowisko Kierownik | Umowa FN
ds. ksiegowosci podatkowei Referatu o pracg
Stanowisko ds. plac Kierownik [Umowa EN
irozliczen ZUS Referatu 0 prace
Stanowisko ds. rozliczent finansowych Kierownik | Umowa FN
urzedu Referatu 0 prace
Stanowisko ds. rozliczeA finansowych | Kierownik |Umowa FN
placéwek oswiatowych Referatuy 0 pracg
Stanowisko ds. kasv Kierownik  { Umowa FN
Strona 4

1d; TFYHL-VNIVU-UBEJB-ZYITC-KVXOG. Ogloszony




ST

Referatu 0 prace
Pomoc administracyjna Kierownik | Umowa o prace FN
Referatu
Stanowisko Stanowisko ds. rolnictwa Wojt Umowa GN
ds. rolnictwa i gospodarki nieruchomosciami Gminy o prace
i gospodarki nieruchomosciami
Stanowisko Stanowisko ds. gospodarki komunalnej Wojt Umowa GK
ds. gospodarki komunalnej i zamowien publicznych Gminy 0 pracg
i zamdowien publicznych
Stanowisko Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, Wajt Umowa 08
ds. ochrony srodowiska, melioracji, melioracji, drogownictwa, OSP i BHP Gminy 0 pracg
drogownictwa, OSP i BHP
Stanowisko Stanowisko ds. lednictwa Wajt Umowa QP
ds. le$nictwa i ochrony przyrody Gminy o prace lub
i ochrony przyrody zlecenie
Stanowisko ds. kadr iobslugi Rady Stanowisko ds. kadr 1 obstugi Rady Gminy | Wajt Umowa o prace RG
Gminy Gminy
Stanowisko ds. alimentacyjnych Stanowisko ds. alimentacyjnych Wiojt Umowa o pracg FA
Gminy lub zlecenie

§ 13. Szczegblowa strukture organizacyjng przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik do
niniejszego Regulaminu.

§ 14. 1. Szczegdlowe zakresy czynnodci Kierownikow Referatow, Kierownika Urzedu Stanun Cywilnego,
Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz samodzielnych stanowisk pracy okresla Wéit w formie karty
obowigzkéw i uprawniert.

2. Szczegdlowe zakresy czynnodci pracownikéw Referatéw okreSla Kierownik Referatu izatwierdza Waijt
w formie karty obowiazkdw i uprawnien.

3. Pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem przyjecie powierzonego zakresu czynnoscl.

4, Zakres czynnosci podlega wilaczeniu do akt osobowych pracownika.

§ 15. 1. Kierownicy Referatow kieruja ich praca i odpowiadaja przed Wéjtem za organizacje pracy isprawne
wykonanie nalezacych do Referatdow zadan.

2. Do obowiazku Kierownikow Referatow nalezy w szczegdinosei:
1} organizacja pracy Referatu,
2} dokonywanie podziate czynnosci pomigdzy podleghych pracownikow,
3) zapewnienie dyscypliny pracy w Referacie,
4} nadzdr nad wypelnianiem obowiazkdw stuzbowych przez podleglych pracownikow,
5) wnioskowanie w sprawach wyrdznienia i karania podlegtych pracownikow.
3. Przy wykonywaniu zadan Kierownicy sa upowaznieni do:
1} wspéldzialania z wladciwymi instytucjami i jednostkami,
2) brania udziatu na zaproszenie whadciwej 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 mozZe pelni¢ swoich obowiazkow, zastepuje go wyznaczony przez
niego pracownik.
§ 16. 1. Samodzielne stanowiska pracy sq odpowiedzialne przed Wdjtem za wykonywanie zadan okreslonych
w swoich zakresach czynnosci.

2, Samodzielne stanowiska pracy ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowsg przed Wéjtem.
3. Szczegdlowe kompetencje 1 odpowiedzialnoéé samodzielnych stanowisk pracy okredlaja zakresy czynnosci.

§ 17. 1. Celem wykonania powierzonych zadafd Referaty, samodzielne stanowiska pracy iUrzad Stanu
Cywilnego wykonuja nastepujace czynnosci i dziatania natury ogdlnej:
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1) przygotowuja projekty uchwal wnoszonych przez Wojta pod obrady Rady Gminy oraz projekty zarzadzen
Wajta,

2) opracowuja projekty planéw gospodarczego rozwoju gminy i budzetu gminy w czesci dotyczacej ich zakresu
dziatania,

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

4) wnioskujg i podejmuja przedsiewziecia organizacyjno-techniczne i ekonomiczne w celu prawidtowego rozwoju
dziedzin nalezacych do ich zakresu czynnosci,

5) wspéldzialajg w zakresie wykonywanych zadan z innymi Referatami lub samodzielnymi stanowiskami pracy
Urzedu oraz z innymi jednostkami i instytucjami,
6) prowadza zbidr przepiséw i innych aktow prawnych dotyczacych ich zakresu czynnosei,

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

8} usprawniaja organizacjg, metody i formy pracy,
9) przygotowuja projekty decyzji administracyjnych,

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

2. Komorki organizacyjne sa zobowiazane do wspoldziatania, w szczegdlnosci w zakresie informacji
i wzajemnych konsultacji.

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

§ 19. W celu wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach organizacji pracy
Urzedu, w siedzibie Urzedu znajduja sig:
1} tablica ogloszen urzedowych i innych,

2) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu Gminy i dniach przyjec interesantow przez Wojta w sprawach
skarg 1 wnioskow,

3) tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie Gminy oraz tabliczki przy drzwiach
biurowych wyszczegolniajace: nazwisko i imig pracownika, stanowisko shizbowe.

] ] Rozdzial 3.
ZAKRESY ZADAN WOITA, SEKRETARZA 1 SKARBNIKA

§ 20. Do zakresu zada Wéjta nalezy w szczegélnosei:

1) reprezentowanie gminy na zewnatrz,

2} prowadzenie biezacych spraw gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych oséb do podgjmowania tych
czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw Urzedu,

6) koordynowanie dziatalnosci Referatow, samodzielnych stanowisk pracy oraz Urzedu Stanu Cywilnego oraz
organizowanie ich wspolpracy,

7} rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegélnymi Referatami isamodzielnymi stanowiskami pracy,
w szeZegblnodcl dotyczacych podziatu zadan,

8) wykonywanie zadan zzakresu obrony cywilnej, spraw obronnych iwojskowych oraz zarzgdzania
kryzysowego, wtym zadania Szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz Szefa Gminnego Zespotu Zarzadzania

Kryzysowego,

9} czuwanie nad tokiem I terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,
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10) upowaznianie Sekretarza lub innych pracownikdw Urzedu do wydawania wimieniu Wojta decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

11) przyjmowanie skarg i wnioskow obywateli,

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, Regulamin oraz uchwaty Rady
Gminy.

§ 21. 1. Sekretarz podejmuje czynnosci kierownika Urzedu {za wyjatkiem przyjmowania izwalniania
pracownikow) pod nieobecno$¢ Wojta lub wynikajacej z innych przyczyn niemozliwosci pelnienia obowiazkéw
przez Wojta.

2. Sekretarz sprawuje nadzor nad prawidtowym wykonaniem obowiazkéw przez:
1) Urzad Stanu Cywilnego,
2) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,
3) Samodzielne stanowiska pracy.

3. Sekretarz Gminy wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

4, Do szczegdlowych zadan Sekretarza Gminy nalezy:

1. W zakresie sprawowania funkcji kierowniczej i organizowania pracy Urzedu:

1} prawidlowa organizacja pracy, a w szczegolnosci przestrzeganie przepisow prawa, porzadku i dyscypliny
pracy, prawidlowe i sprawne zalatwianie spraw obywateli oraz ich skarg i wnioskdw,

2) przygotowywanie dokumentdw z zakresu organizacji Urzgdu (statut, regulaminy, inne zarzadzenia) oraz zmian
tych dokumentdw,

3) przygotowanie dla potrzeb Rady Gminy ije] organéw informacji, projektéw uchwal oraz opracowywanie
zarzadzen Wéjta Gminy whadciwych dla stanowiska pracy,

4) uczestniczenie w sesjach Rady Gminy i jej Komisjach,

5) nadzor nad rozpatrywaniem i zalatwianiem interpelacji, wnioskéw radnych,
6) bezposredni nadzér nad kierowcg autobusu szkolnege i opiekunem dzieci,
7} organizowanie pracy i nadzor nad praca praktykantdw i stazystow,

8) wspdlpraca z sotectwami, wspolorganizowanie zebran wiejskich oraz organizowanie pracy inadzér nad
opiekunami poszezegdlnych sotectw,

9y wykonywanie zadan zzakresu obrony cywilnej, spraw obronnych iwojskowyeh oraz zarzadzania
kryzysowego,

10) wspdlpraca z sasiednimi gminami,

11) wspoldzialanie z organami kontroli panstwowe] oraz organami $cigania.
2. W zakresie nadzoru, kontroli i instruktazu:

12) nadzorowanie realizacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych skierowanych do Wojta przez organy kontroli
zewnetrznej,

13) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego na wszystkich
stanowiskach pracy,

14) nadzor nad przestrzeganiem instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu ake,

15) przeprowadzanie biezacych kontroli wewngtrznych w Urzedzie Gminy oraz w jednostkach organizacyjnych
gminy w ramach kontroli zarzadezej,

16) kontrola pomieszezett biurowych w zakresie zabezpieczenia dokumentow, pieczeci, drukdw i komputerdw,

17} wspdtdziatanie w organizacji szkoled pracownikéw Urzedu,

18) udzielanie pracownikom instruktazu w zakresie organizacji pracy, funkcjonowania Urzedu, trybu zalatwiania
spraw obywateli oraz wspdtdziatania z Rada Gminy w zakresie wykonywania jef zadan.
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3. W zakresie ofwiaty:
19) prawidtowa realizacja zadan natozonych na gming wynikajaca zustawy o systemie of$wiaty iKarty
Nauczyciela,

20) nadzér nad placéwkami oéwiatowymi znajdujacymi si¢ na terenie gminy, aw szczegélnosci nad
zapewnieniem odpowiednich warunkéw dziatania placowek oswiatowych, w tym bezpiecznych 1 higienicznych
warunkéw pracy, nauki i wychowania; nad wykonywaniem remontéw obiekiow szkolnych oraz zadan
inwestycyjnych wtym zakresie; nad organizacjg obshugi administracyjnej i finansowej; nad wyposazeniem
placowek oswiatowych w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbedny do pelnej realizacji programéw nauczania
i programdw wychowawczych,

21) nadzér nad realizacja zadania dotyczgcego roczmego przygotowania przedszkolnego, o ktdrym mowa
w ustawie o systemie o§wiaty,

22) koordynacja dziatai zwiazanych zustalaniem sieci publicznych przedszkoli, publicznych szkot
podstawowych i gimnazjow na terenie gminy 1 przygotowywanie w tym zakresie odpowiednich uchwat Rady

Gminy,

23) koordynacja dziatan zwiazanych z zapewnieniem bezptatnego transportu i opieki w czasie przewozu dzieci do
szkot,

24) wspotpraca z Kuratorium Oswiaty 1 innymi organami lub organizacjami zajmujacymi sie sprawami owiaty,

25) wystgpowanie z wnioskami do dyrektordw szkét i innych placowek o$wiatowych oraz do organéw nadzoru
pedagogicznego w sprawach dydaktyczno-wychowawczych i opiekunczych,

26) nadzér nad organizowaniem konkurséw na stanowisko dyrektora placéwek oswiatowych znajdujacych si¢ na
terenie Gminy,

27) przygotowywanie odpowiednich projektéw uchwal Rady Gminy w sprawach utworzenia lub likwidacji
placdwek o$wiatowych na terenie gminy i zasigganie opinii wlasciwych organéw w tych sprawach,

28) prowadzenie ewidencji szkot niepublicznych znajdujacych si¢ na terenie gminy i wydawanic zaswiadczen
o wpisie. '
§ 22. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) kierowanie praca Referatu Finansowego,

2) zapewnienie realizacji polityki finansowe] gminy w zakresie wskazanym w planie finansowym Gminy,
w planach inwestycyjnych oraz planach gospedarczych gminy,

3) przygotowanie  wstgpnego  projektu  uchwaly  budzetowe] wraz zobjaSnienitami i dokumentami
towarzyszacymi,

4} nadzorowanie prac zwiazanych z opracowaniem irealizacjq budZetu gminy oraz plandw finansowych
jednostek organizacyinych gminy i zapewnienie biezacej kontroli ich wykonania,

3) wykonywanie zadaft okredlonych przepisami prawa z zakresu finanséw i rachunkowosci,

6) wystepowanie z wnioskiem o wprowadzenie zmian w budzecie gminy,

7) opracowanie projektéw uchwat Rady i zarzadzeh Wéjta w sprawach zwiazanych z prowadzeniem gospodarki
finansowej gminy i jej jednostek organizacyjnych,

8) opracowanie projektéw zarzadzen Wojta w sprawach z zakresu kontroli i obiegu dokumentéw finansowych
w Urzedzie, obrotu drukami $cistego zarachowania, obshugi kasowej, zakladowego planu kont i innych
zarzadzen finansowych, do wydania ktérych obliguja Wéjta przepisy prawa,

9) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci zgodnie z wymogami przepisdéw prawa przez
stanowiska finansowo — ksiegowe w Urzedzie,

10y kontrasygnowanie czynnosci prawnych, powodujacych powstawanie zobowiazan majgtkowych gminy,

11) wykonywanie czynnosci kontrolnych w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych gminy w ramach
kontroli zarzadczej i wspoipraca w tym zakresie z Sekretarzem Gminy.
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1. W przypadku nieobecnosci Skarbnika pelniaca obowiazki w zakresie zadan nalezacych do jego kompetencji
jest osoba zajmujaca stanowisko ds. rozliczed finansowych placéwek oswiatowych. Pod pojeciem nieobecnodei
rozumie sie co najmnie] pelny dzien roboczy nieobecnosci Skarbnika.

Rozdzial 4.
URZAD STANU CYWILNEGO

§23. Do zadad Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw zzakresu akt stanu cywilnego
i zwiazanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

2) dokonywanie rejestracji stanu cywilnego w ksiggach stanu cywilnego w formie aktéw urodzen, malzefstw
i zgondw,

3) wspdlpraca z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych,

4) wydawanie decyzji ipostanowien przewidzianych wustawie, wtym prostowanie oczywistych bledow
pisarskich,

5) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okelicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,

6) odtwarzanie aktéw stanu cywilnego, wypisywanie tresci aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granicg do
polskich ksiag stanu cywilnego lub zarejestrowanie w nich urodzenia, zawarcia matzenstwa albo zgonu, ktére

nastapity za granica,

7) przyjmowanie oswiadezen o uznaniu dziecka Inb nadaniu dziecku nazwiska meza matki, odwiadczen
malzonkéw rozwiedzionych o powrocie do nazwisk, ktdre nosili przed zawarciem malzeristwa oraz wpisanie
do aktu uredzenia dziecka wzmianki, ze rodzice zawarli zwigzek matzenski,

8) wpisywanie wzmianek dodatkowych i przypiskow w akta stanu cywilnego,
9) prowadzenie archiwum Urzgdu Stanu Cywilnego,
10) przyjmowanie oswiadczet 0 wstapieniu w zwiazek matzenski,

11) wydawanie zaswiadczen dla oséb cheacych zawrzeé zwigzek matlzenski za granica stwierdzajacych, ze
zgodnie z prawem polskim moga one zawrze¢ malzenstwo,

12) wydawanie odpiséw zupelnych i skréconych z aktow stanu cywilnego,
13) wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach [ub o ich braku,
14) wydawanie zaswiadczen o zaginigciu lub zniszezeniu ksiggi stanu cywilnego,

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

16) sporzadzanie powiadomieti za granice dotyczacych sporzadzenia aktu malzefistwa lub aktu zgonu zgodnie
z Konwencjg dotyczacq miedzynarodowe] wymiany informacji z zakresu stanu cywilnego,

17y wydawanie wielojezycznych odpiséw skrdconych aktdw stanu cywilnego zgodnie z Konwengja o wydawaniu
wielojezyeznych odpisdw skrdconych aktow stanu cywilnego.

§ 24. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego oprécz powierzonych czynnodel wymienionyeh w § 23 Regulaminu
wykonuje réwniez zadania 7 zakresu:
1. W zakresie obrony cywilnej:

1) prawidtowa realizacja zadafi natozonych na gming wynikajaca z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
RP,

2) kierowanie i koordynowanie przygotowan Irealizacji przedsigwzig¢ obrony cywilnej przez instytucje
panstwowe, przedsighiorcow 1inne jednostki organizacyjne oraz organizacje spoleczne dzialajace na terenie
gminy,

3)realizacja zadan obrony cywilne] majacych na celu zapewnienie ochrony ludnodci gminy przed
niebezpleczefstwami wynikajacymi z dziatan wojennych, klgsk zywiclowych i zagrozen $rodowiska,

4) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy oraz innych dokumentéw dot. dziatalnosci OC,
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S5)ynadzor nad tworzeniem systemu alarmowania [wykrywania na terenie gminy i przygotowywanie
odpowiedniego zarzadzenia w tym temacie,

6) koordynowanie dzialan zwiazanych z planowaniem iprzygotowywaniem ewakuacji ludnosci w sytuacjach
kryzysowych,

77 koordynowanie dziatan zwigzanych z tworzeniem w drodze zarzadzenia formacji obrony cywilnej,

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

9) prowadzenie magazynu sprzegtu OC,

10) sporzadzanie sprawozdan OC,

11} koordynowanie prac zwigzanych z zapewnieniem warunkéw do prowadzenia likwidacji skazeth i zakazen,

12) koordynowanie dziatan zwiazanych z planowaniem 1iorganizowaniem ochrony Zywnosci iinnych débr
niezbednych do przetrwania,

13) koordynowanie dziatan zwigzanych zorganizowaniem doraZznych pomieszczedn i zaopatrzenia dla
poszkodowanej ludnosci,

i4) koordynowanie dzialan zwigzanych zzabezpieczeniem débr kultury, urzadzen uzytecznosei publiczne]
i waznej dokumentacii,

15) prowadzenie dzialalnodci planistyczne] i prac organizacyjnych w zakresie obrony cywilnej,

16) prowadzenie szkolen z zakresu obrony cywilnej,

17) przygotowywanie decyzji o natozeniu obowigzku wykanania §wiadezenia osobistego,

18) przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osoby do funkeji kuriera,

19) przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeezy ruchomej na cele $wiadezen
rzeczowych.

2. W zakresie spraw zwiazanych z zarzadzaniem kryzysowym:

1) prawidtowa realizacja zadan natozonych na gmine 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
kryzysowegp,

5) utrzymywanie baz danych niezbednych w procesie zarzadzania kryzysowego,

6} przygotowanie rozwiazan na wypadek zniszezenia lub zaklocenia funkcjonowania infrastruktury krytycznej,

7) zapewnienie spdjnosci migdzy gminnym planem zarzadzania kryzysowego a innymi planami sporzadzanymi
wtym zakresie przez wiasciwe organy administracyi publicznej, ktdrych obowiazek wykonania wynika
z odrebnych przepisow,

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

9) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym: realizacja zalecefi do gminnego planu zarzadzania
kryzysowego, opracowywanie iprzedkladanie staroscie do zatwierdzenia gminnegoe planu zarzadzania
kryzysowego; zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkoledl, éwiczen i treningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego; wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych zplanu operacyjnego funkcjonowania gmin;
zapobieganie, przeciwdzialanie iusuwanie skutkéw zdarzefi o charakterze terrorystycznym; wspéldziatanie
z Szefem Agencji Bezpieczefistwa Wewnetrznego w zakresie przeciwdzialania, zapobiegania iusuwania
skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym; organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury
krytycznej,

10) realizacja zadann Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,

11) zapewnienie na obszarze gminy realizacji nastepujacych zadan: calodobowego alarmowania czlonkéw
gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego, a w sytuaciach kryzysowych zapewnienie catodobowego dyzuru
w celu zapewnienia przeplywu informacji oraz dokumentowania prowadzonych czynnosci; wspéldziatanie
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z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji publicznej; nadzér nad funkcjonowaniem systemu
wykrywania 1alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania ludnosci; wspélipracge z podmiotami
realizujacymi monitoring $rodowiska; wspdldziatanie zpodmiotami prowadzacymi akcje ratownicze,
poszukiwawcze 1 humanitarne; realizacji zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa.

3. W zakresie spraw wojskowych i obronnych:

1) prawidtowa realizacja zadan natozonych na gming wynikajaca z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP
dotyczacych kalifikacji wojskowej,

2) wysylanic wezwan do stawienia sie do kwalifikacji wojskowej,

3) przygotowywanie decyzji o koniecznosci sprawowania przez zolnierza bezposredniej opieki nad czitonkiem
rodziny, decyzji o uznaniu za Zotnierza samotnegoe oraz decyzji o uznawaniu za posiadajacego na wylacznym
utrzymaniu cztonkéw rodziny,

4y nadzoér nad ustalaniem iwyplacaniem $wiadczent pienigznych dla Zolnierzy uznanych za posiadajacych na
wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny i Zolnierzy uznanych za samotnych w okresie odbywania przez nich
czynnej stuzby wojskowej, z wyjatkiem nadterminowej zasadniczej shizby wojskowej i okresowej stuzby
wojskowej na zasadach okreslonych w ustawie o powszechnym obowiazku obrony RP,

5) podejmowanie dzialan ewigzanych z oczyszezaniem terenu z niewypatow.
4. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) prawidlowa realizacja zadan nalozonych na gming wynikajaca z ustawy o ochronie informacji niejawnych
i rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych,

2) pelnienie funkcji pelnomocnika ds. informacji niejawnych w gminie,

3} koordynacja dziataft zwigzanych z zapewnieniem ochrony informacji niejawnych,

4) koordynacja dziatan zwiazanych z zapewnieniem ochrony fizycznej Urzedu Gminy,

5) kontrolna ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,

6) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,

7) opracowywanie planu ochrony Urzedu Gminy i nadzorowanie jego realizacji,

8) szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

9) wspdlpraca z whasciwymi jednostkami i komaérkami organizacyjnymi stazb aochrony panstwa,

10) opracowanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje nigjawne stanowiace tajemnice
panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

11) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie
informacji niejawnych,

12) przeprowadzanie szkolefi pracownikéw na temat klasyfikowania informacji niejawnych i przyznawania
klauzul tajnosct,

[3) opracowanie szczegdlowych wymagaf w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzula
»zastrzezone” w podleglych komdrkach organizacyjnych,

14) przeprowadzanie postgpowania sprawdzajacego w zakresie ochrony informacji niejawnych osdb
podejmujacych prace w urzedzie gminy,

15) wydawanie poswiadczen bezpieczefistwa,

16) prowadzenie wykazu stanowisk iprac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy lub stuzby na
stanowiskach, z ktérymi wiaze sie dostep do informacji niejawnych,

17) prowadzenie dziennikéw korespondenciji dokumentéw oznaczonych klauzulami.
5. W zakresie dzialalnosci gospodarczej:

1) prawidlowa realizacja ustawy o swobodzie dziatalnodci gospodarczej, o Krajowym Rejestrze Sadowym oraz
ustawy © ustugach turystycznych,
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2) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych ewidencjowania, wykreslania 1zawieszania dziatalnodci
gospodarczej,

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

4) przygotowywanie decyzji w sprawie wstrzymania wykonywania dzialalnosci gospodarczej w przypadkach
okreslonych w ustawie o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej,

5) dokonywanie wpiséw w ewidencji dzialalnosci gospodarczej oraz przygotowywanie decyz)i w sprawie
odmowy 1 wykreslenia wpisu,

6) prowadzenie dzialalnodci informacyjnej io$wiatowej, wtym organizowanie szkolefn w zakresie rozwoju
przedsighiorczosci,

7) promowanie przedsiebiorczosci na terenie gminy,

8) wspdldziatanie z organizacjami pracodawcow, organizacjami pracownikdw, organizacjami przedsicbiorcdw
oraz samorzadami zawodowymi i gospodarczymi

9) udostepnianie do wgladu Polskiej Klasyfikacji Dziatalnodci (PKD),

10) udostepnianie urzgdowych formularzy wnioskéw umozliwiajacych rejestracje spolek jawnych w Krajowym
Rejestrze Sadowym,

11) zapewnienie dostepu do informacji o wysokosei optat, sposobie ich uiszezania oraz o wlasciwoscei miejscowej
sqddw rejestrowych,

12) prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktérych sg §wiadezone ustugi hotelarskie.

] Rozdzial 5.
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

ISAMODZIELNYMI STANOWISKAMI PRACY

§ 25. Do zadafi Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1. W zakresie informacji publicznej, skarg i wnioskdw:
1) prowadzenie rejestru wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej,
2) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,
3) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw.
2. W zakresie promocji:
1) promocja gminy,
2) prowadzenie 1 aktualizacja strony internetowej Gminy,
3} opracowywanie materiatow redakcyjnych oraz organizowanie wydawania gazety lokalne;j,
4) wspdtpraca z mediami publicznymi,
5) koordynowanie dzialaf zwigzanych z programem ,,Odnowa wsi”,
6) wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi,
7} koordynowanie dziatad zwiazanych z przystepowaniem gminy do stowarzyszen.
3. W zakresie Unii Europejskiej:
1) prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych Unii Europejskiej,
2) przygotowywanie wnioskéw 1 pozyskiwanie §rodkéw unijnych,
3) realizacja unijnych programéw pomacowych,
4) informowanie beneficjentéw z terenu gminy o dostepnych dla nich funduszach pomocowych.
4. W zakresie spraw obywatelskich:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci (prowadzenie rejestrow, ksigzek, wykazow, skorowidzéw meldunkowych
i kart osobowych mieszkancow),
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2) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych dotyczacych zameldowania i wymeldowania
3) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie zameldowania i wymeldowania,

4) wspdlpraca z odpowiednimi urzedami i instytucjami w zakresie przekazywania informacji w systemie PESEL
oraz danych meldunkowych,

5} udostepnianie  informacji  dotyczacych zbiordw  meldunkowych idowoddw  osobistych  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawnymi,

6) wydawanie dowodéw osobistych, wtym prowadzenie rejestru wydanych i utraconych dowoddw osobistych,
zakladanie kopert dowodowych, przygotowvwanie decyzji w sprawach dowoddw osobistych, wydawanie
zawiadomien, zaswiadezent i informacji z zakresu wydawania dowodéw osobistych,

7} sporzadzanie spiséw wyborcow do przeprowadzenia wyboréw do Sejmu, Senatu, rad gmin i innych organdw,
8) przygotowywanie decyzji dotyczacych wpisania i skreslenia z listy wyborcow,

9) przygotowywanie decyzji administracyjnych icofanie pozwole na przeprowadzenie zbidrki publicznej na
terenie gminy zgodnie z ustawg o zbidrkach publiczaych,

10) przyjmowanie zawiadomiefi o organizowaniu zgromadzenia publicznego i przygotowywanie decyzji
o zakazie zgromadzenia zgodnie z ustawg — Prawo o zgromadzeniach,

11) przygotowywanie zezwolel na przeprowadzenie imprezy masowej idecyzji o zakazie przeprowadzenia
imprezy masowe] zgodnie z ustawg o bezpieczefstwie imprez masowych,

12) przyjmowanie zawiadomief o organizowaniu imprezy artystycznej lub rozrywkowej w ramach dziatalnosci
kulfturalnej i przygotowywanie decyzji o zakazie odbycia imprezy zgodnie zustawa o organizowaniu
i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej.

5. W zakresie administrowania danymi osobowymi:
1) dokonywanie inwernaryzacji { ewidencjonowanie zbioréw danych osobowych w Urzedzie Gminy,
2) prowadzenie ewidencji 0sob przetwarzajacych dane osobowe,

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

4} opracowanie i wdrazanie programu szkeolenia w zakresie zabezpieczenia systemu informatycznego,

5)rejestracja  zbioréw damych osobowych uGeneralnego Inspektora Danych Osobowych, wtym
przygotowywanie wnioskow o zgtoszeniu zbioru danych osobowych do rejestracji,

6) przygotowywanie upowaznien i oswiadczen dla oséb przetwarzajacych dane osobowe.
6. W zakresie ochrony zdrowia:

1) prowadzenie catoSci spraw zwigzanych zdzialalnoscig stuzby zdrowia iochrona zdrowia w gminie
Domaszowice.

7. W zakresie oSwiaty:

1) prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z dokumentacjg i dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia
zawodowego miodocianych, o kidrych mowa w ustawie o systemie oéwiaty,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z dowozem dzieci niepelosprawnych do placéwek oswiatowych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci uczeszezajacych do przedszkoli na terenie gminy,

4) przyjmowanie i kontrola powiadomien od rodzicéw dzieci o formie spelniania obowiazku szkolnego,

5) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z nagrodami wojta dla nauczycieli i dyrektoréw placéwek ofwiatowych,

6) przygotowanie prac zwigzanych z organizacja konkurséw na stanowisko dyrektora placowki oswiatowej,
w tym przygotowanie dokumentacji z tym zwigzanej,

7y przygotowywanie projektdw uchwat rady gminy w sprawach zwigzanych z owiata,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z kenkursami przedmiotowymi,
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9) przygotowanie dokumentacji zwiazanej z wystawieniem okresowych ocen nauczycieli i z powotaniem komisji
kwalifikacyjnych do nadania nauczycielowi kontraktowemu stopnia nauczyciela mianowanego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg kolonii 1 zimowisk,
11} prowadzenie sprawozdawczodci oswiatowe],
12) podejmowanie innych czynnosci i dzialan z zakresu o$wiaty.
8. W zakresie obiegu korespondencji:
1) prowadzenie kancelarii Urzedu Gminy zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
2) wykonywanie czynnosci kancelaryinych, w szczegdlnosci:
a) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesytek,
b) prowadzenie ewidencji wpltywow specj alnych i wartosciowych,
¢) sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie,
d) wysylanie korespondencji i przesylek,

e) przyjmowanie inadawanie telegramow, telefonograméw, dalekopiséw, fakséw oraz obsluga poczty
elektronicznej itp.,

f) sprawdzanie zgodnosci zawartosci przesylek zsymbolami uwidocznionymi na kopertach oraz liczby
zatacznikow wymienionych w pismie,

3) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby — kierowanie ich do wilasciwych Referatéw [ub
samodzielnych stanowisk pracy,

4) zacpatrywanie pracownikéw Urzedu w materialy biurowe, kancelaryjne, $rodki czystosei i inne,

5) obstuga centrali telefonicznej, faksu i centrali radiofonicznej,

6) wlasciwe zabezpieczenie pieczeci urzedowych przypisanych do stanowiska pracy,

7) rozdzielanie pism migdzy pracownikdw zgodnie z dyspozycja dotyczaca sposobu [ terminu zalatwienia spraw,
8) prowadzenie kancelarii tajnej (wplywy i wysylki — ewidencja korespondencji nigjawnej),

9) prowadzenie ksigzki kontroli, wyjs¢ stuzbowych i wyjs¢ prywatnych w godzinach pracy,

10} zaktadanie iprawidfowe prowadzenie list pracownikéw Urzedu Gminy, stazystéw i pracownikow
zatrudnionych w ramach rob6t publicznych.

9. W zakresie prowadzenia archiwum zakladowego:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowiaznjgeymi przepisami prawnymi, instrukcja kancelaryjng
i archiwalna,

2) wspdpraca z Archiwum Pafstwowym w Opolu,
3) sporzadzanie instrukeji i regulamindw archiwom zakladowego,

4) kompletowanie i sporzadzanie wykazow spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacli przekazywanej do
archiwum zakladowego i panstwowego,

5) udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji z archiwum zaktadowego,
6) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej i sporzadzanie protokotéw zniszezen,
7} nalezyte dbanie o pomieszczenie archiwum zakladowego i znajdujacej w sig¢ w nim dokumentacji.
10. W zakresie funkcjonowania Urzedu:
1} prowadzenie sekretariatu Wajta i Urzedu,
2) koordynowanie spraw zwigzanych z naradami organizowanymi przez Wojta Gminy i kierownictwo Urzedu,

3) organizowanie w razie potrzeby dyzurow w Urzedzie i przekazywanie meldunkéw do stuzb informacyjnych,
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4) wystroj zewnetrzny 1 wewnetrzny Urzedu ze szczegdlnym uwzglednieniem tablic ogloszen i wystroju z okazji
$wigt 1 rocznic panstwowych.
11. W zakresie informatyki:

1) prowadzenie ewidencji stosowanych systemdw i programoéw komputerowych oraz ich licencji w Urzedzie
Gminy,

2) prowadzenie ewidencji baz danych Urzedu Gminy,

3) organizacja wdrazania i eksploatacji systemow i programéw komputerowych w Urzedzie Gminy,
4) ustalanie uprawnien dostepu do danych zawartych w bazach komputerowych,

5) zakup, wdraZanie i eksploatacja zewnetrznych baz danych,

6) przeprowadzanie szkolen wewngtrznych pracownikéw Urzedu z zakresu podstaw obstugi komputera (wedtug
potrzeb),

7) wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowege w Urzgdzie Gminy,

&) nadzor informatyczny nad elektronicznym obiegiem dokumentéw oraz jego wdrazaniem,

9) nadzor informatyczny nad czytelnig internetowa w Gminnej Bibliotece Publicznej,

10) nadzor informatyczny podczas wybordéw samorzadowych, parlamentarnych i referendow,

11) obstuga informatyczna Systemu Informacji Oswiatowej (SIO).
12. W zakresie sporfu:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg fizyczng 1 sportem oraz zwigzanymi z nimi obiektami kulturalno —
sportowymi,

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

3) wspdlpraca w zakresie kultury fizycznej isportu zinnymi samorzadami, zwiazkami 1 organizacjami
sportowymi,

4} organizacja imprez sportowych,

5)nadzér ikontrolowanie Osrodka Sportu iRekreacji w Domaszowicach oraz boisk iszatni sportowych
w poszczegolnych miejscowodciach na terenie Gminy Domaszowice,

6) wnioskowanie w zakresie remontdw i inwestycji gminnych obiektow sportowo-rekreacyjnych,

7) ewidencja obicktdw i urzadzen sportowo-rekreacyinych, '

8) nadz6ér nad przygotowaniem obiektow do sezonu i biezaca kontrola ich funkejonowania.

§ 26. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1. W zakresie budzetn gminy:

1) zajmowanie si¢ problemem ekonomiczno - finansowym gminy — przygotowywanie projektow uchwat Rady
Gminy dotyczacych zmian w budzecie, przygotowywanie ukladu wykonawczego budzetu gminy,
przyimowanie planéw finansowych od jednostek organizacyjnych gminy i kierownikéw referatéw urzedu oraz
innych oséb dysponujacych budzetem, biezgace informowanie dysponentdéw budzetu o planowanych
wysokosciach kwot budzetu, przygotowywanie prognozy diugu gminy, przygotowywanie projektow uchwal
Rady Gminy dotyczacych zaciagania zobowiazan (kredytéw, pozyczek), sporzadzanie zbiorczych sprawozdan
budzetowych, przyjmowanie bilansdéw jednostkowych od wszystkich jednostek organizacyjnych i sporzadzanie
bitansdéw zbiorczych, sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu i bilansu skonsolidowanego, prowadzenie
spraw zwigzanych zlokowaniem wolnych Srodkéw, opracowywanie pélrocznei informacji irocznego
sprawozdania z wykonania budzetu gminy wraz z czgscia opisowa,

2) organizowanie i doskonalenie wewngtrznej informacji ekonomicznej w gminie,

3) organizacja iczuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji idokumentacji finansowej zgodnie
z obowiazujacymi zarzadzeniami Wdjta,

4) kierowanie rachunkowoscia Urzedu,

Id: TFYHL-VNIVU-UBEIB-ZYTITC-KVXO0G, Ogloszony Strona 15




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

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

7) przygotowywanie prajektu budzetu gminy oraz przedkiadanie 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 ubezpieczeniowe] sprzgtu i mienia Urzedu wraz z przekazywaniem pisemnej
odpowiedzialnosci materialnej dla poszczegdélnych pracownikdw,

11) przeprowadzenie inwentaryzacji sprzetu i mienia zgodnie z instrukcjami.
2. W zakresie ksiggowosci budzetowej:

1} prowadzenie ksiegowosci budzetowe] oraz wszelkich urzadzed ksiggowych ztym zwigzanych w formie
elektroniczne] i papierowe],

2) uzgadnianie sald,

3) ubezpieczenie majatku trwatego,

4} sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych wymaganych obowiazujacymi przepisami,

5) kompletowanie dokumentacji i ksiggowanie w urzadzeniach ksiggowych Srodkéw trwatych iprzedmiotéw
nietrwalych syntetycznie,

6) sporzadzanie na urzadzeniach ksiegowych sprawozdan kwartainych, pétrocznych i rocznych, przesylanie ich
w formie elekironicznej oraz archiwizacja na odpowiednich nosnikach,

7} kompletowanie dokumentacji dowodow ksiggowych,

8) rozliczanie inwentaryzacji.
3. W zakresie plac i rozliczen ZUS:

1} prowadzenie ptac Urzedu Gminy i placowek odwiatowych,

2) kompletowanie dokumentacji wypltat zasitkdw z ubezpieczenia spofecznego tj. opickufczych, chorobowych,
macierzynskich itp.,

3) sporzadzanie list wyplat wynagrodzen oraz prowadzenie ewidencji wynagrodzen na kartach wynagrodzen,

4y kompletowanic dokumentacji dotyczace] rozliczenia podatku dochodowego,

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

ZUS,

6) sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyplaty dowoddow ksiegowych dotvezacych
plac,

7) tworzenie dokumentow RMUA dla ubezpieczonych,
8) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp — 7 itp.,
9} sporzadzanie sprawozdan wymaganych obowiazujacymi przepisami,
10) kompletowanie dokumentacji i rozliczen delegacji stuzbowych i ekwiwalentow,
11) sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym {gotdwkowych).
4. W zakresie wymiaru podatkdow:
1) zakladanie i prowadzenie kart gospodarstw oraz wymiar podatku rolnego, od nieruchomosci i lesnego,
2) prowadzenie rejestru przypiséw 1 odpisow,

3) prowadzenie rejestru podan i odwolan w sprawie wymiaru, umorzenia, obnizenia, ulg, przesunigcia terminu
platnosci, rozkladania na raty wymienionych podatkow,
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4) przygotowywanie projektéw uchwal dotyczacych podatkow,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem 1 okresleniem wymiaru podatkow,

6) wydawanie zadwiadczen o stanie majatkowym, dochodowosdcl, uzytkach, nie zaleganiu w podatkach,
dotyczacych ubezpieczen w KRUS itp.,

7) sprawowanie kontroli powszechnosci opodatkowania i podstawy jego wymiaru,

8) przygotowywanie decyzji wsprawie ulg ztytulu zakupu gruntow iodlogowania, ulg inwestycyjnych,
wojskowych, rozlozenia na raty, umorzen,

9) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw oraz zzakresu pomocy publiczne] zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

10} prowadzenie rejestru zeznan, informacji podatkowych podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci.
5. W zakresie ksiggowosci podatkowej:

1) prowadzenie rachunkowodci zobowiazan pienigznych oraz podatkow i oplat,

2) biezace 1 terminowe wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowigzaniach oraz niezwiloczne kierowanie
tytutdw do egzekucji,

3} dokonywanie analizy stanu zalegiosci w podatkach, ich likwidacji oraz wystawianie upomnien itytuléw
wykonawczych;

4) dokonywanie rozliczen softysow z inkasa zobowigzan pienieznych i innych naleznosei podatkowych,

5) kwartalne zamykanie kont kwitariuszy, uzgadnianie sald — inwentaryzacja kont,

6) prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytuldw wykonawczych,

7) uzgadnianic  miesigeznych  wplywdéw podatkowych zaewidencjonowanych wewidencji szczegdlowej
z ewidencja analityczng i syntetyczna,

8) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

9) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowege zawartego wcenie oleju
napedowego wykorzystanego do produkcji rolnej

6. W zakresie rozliczen finansowych urzedu gminy:
1} prowadzenie ewidencji 1 ksiggowanie organu finansowego, tj. syntetyka i analityka catosci dochodéw,

2) kompletowanie dokumentacji i prowadzenie ewidencji ksiggowej dochoddw jednostki, tj. syntetyka catosei
dochoddw, analityka za wyjatkiem ksiggowodci szczegdlowej podatkdw,

3} prowadzenie kont rozrachunkowych w zakresie dochoddw wiasnych, zadafl z zakresu administracji rzadowej,
otrzymanych $rodkéw z wrzgddw skarbowych i érodkéw na realizacje wydatkéw wedlug podleglych jednostek

organizacyjnych gminy,
4) przekazywanie podleglym jednostkom srodkéw na realizacje zaplanowanych wydatkow,

5) odprowadzanie w terminach okreslonych w obowiazujacych przepisach dochoddw z zakresu administracji
rzadowej stanowigcych dochdd budzetu panstwa,

6} wystawianie fakiur i prowadzenie rejestru sprzedazy, sporzadzanie deklaracji podatkn VAT,

7) opracowywanie projekidw dotyczacych optat lokalnych,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem i okresleniem wymiaru optat iinnych naleznodei okreslonych
odrebnymi przepisami,

9) kompletowanie dokumentacji i ksiggowanie sum depozytowych,

10 kompletowanie dokumentacji oraz ksiggowanie w urzadzeniach ksiggowych funduszu $wiadezen socjalnych
zgodnie z regulaminem ,,Funduszo $wiadezen socjalnych” urzedu,

11) sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem merytoryeznym z ZFSS,
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12) sporzadzanie na urzadzeniu ksiggowym sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, péirocznych i rocznych,
przesylanie ich w formie elektronicznej oraz archiwizacja na odpowiednich nosnikach.

7. W zakresie rozliczen finansowych placowek oswiatowych:

1) opracowywani¢ projektéw przepiséw wewnetrznych z zakresu gospodarki finansowej wydawanych przez
dyrektorow poszezegoinych placowek oswiatowych,

2) opracowywanie projektéw plandw finansowych placéwek oswiatowych,

3} kompletowanie dokumentacji i prowadzenie rachunkowosei placéwek oé$wiatowych, wtym gromadzenie
i przechowywanie dowoddw ksiegowych, prowadzenie ksigg rachunkowych, inwentaryzacja aktywow
i pasywoéw, sporzadzanie sprawozdan {inansowych oraz budzetowych, przesylanie ich w formie elektronicznej
oraz archiwizacja na odpowiednich nosnikach,

4) prowadzenie biezacej analizy wykonania planu dochoddw 1 wydatkdéw placéwek oswiatowych oraz biezace
informowanie dyrektoréw o stopniu ich realizacji,

5) dokenywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
wstgpnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych,

6) sprawdzanie dowoddw ksiegowych (rachunkdw, faktur, list wyplat itp.) pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

7} dekretacja dowoddw ksiggowych,

8) kompletowanie dekumentacji oraz ksiggowanie w urzadzeniach ksiggowych funduszu $wiadczen socjalnych
zgodnie z regulaminami ,,Funduszu $wiadezen socjalnych” jednostek oswiatowych,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z ,Pracownicza Kasa Zapomogowo- Pozyczkowa”, tj. wyplata pozyczek
i dokonywanie zwrotu wkiadu, sporzadzanie listy potracen z tytulu pozyczek i przynaleznosci do PKZP oraz
prowadzenie imiennych kart rozliczen cztonkéw kasy.

8. W zakresie kasy:
1) podejmowanie gotdwki w banku,
2) przyjmowanie wplat gotdwkowych i dokonywanie wyplat gotdwkowych,
3) przyjmowanic wplat i odprowadzanie gotéwki do banku,
4} prowadzenie ewidencji wpltywdw i wyplat w postaci raportéw kasowych,
5) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania i ich zamawianie, ewidencja i rozliczanie,
6) sporzadzanie polecenl przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyplaty dowoddw ksiggowych,

7) prowadzenie w urzadzeniach ksiggowych srodkéw trwalych i przedmiotéw nietrwalych dla jednostek
oswiatowych i Urzedu Gminy,

8) sprawdzanie rachunkow pod wzglgdem formalno-rachunkowym,

9) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw w formie elekironicznej i papierowej oraz
archiwizacja na odpowiednich noénikach.

§ 27. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. rolnictwa i gospodarki niernchomogciami nalezy:

1. W zakresie rolnictwa:

1) prawidiowa realizacja zapisow ustawy o ksztaltowaniu ustroju rolpego, w szczegdlnodci poprzez
poswiadczanie oswiadczen rolnikow potwierdzajacych osobiste prowadzenie gospodarstwa rolnego,

2) wspoldzialanie z instytucjami i innymi jednostkami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa,
3} koordynowanie przeprowadzania spiséw rolnych i innych badan statystycznych w dziedzinie rolnictwa,
4) udzial w komisyjnym ustalaniu szkod w produkeji roslinnej powstatych w gospodarstwach rolnych,

5) przeprowadzanie kontroli gruntéw odlogowanych izawiadamianie o wynikach tej kontroli Referatu
Finansowego,

6} nadzor nad uprawa maku i konopi,
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7) koordynowanie dzialan zwigzanych z zapewnieniem opieki nad zwierzetami bezdomnymi,
8) pomoc przy sporzadzaniu zeznan $wiadkéw dotyczacych pracy na gospadarstwie rolnym.
2. W zakresie gospodarki nieruchoemosciami:

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

nieruchomosci,
2) zlecanie okreslenia wartosci nieruchomosci bedacej wilasnoscia gminy rzeczoznawcy majatkowemu,

3) przygotowywanie dokumentacji i odpowiednich uchwat Rady Gminy na przeprowadzenie przetargu na zbycie
nieruchomosci stanowiacych wiasnosé gminy,

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

5) naliczanie oplat z tytuhu uzytkowania wieczystego,

6) przygotowywanie decyzji o podziatach nierunchomodci,

7) przygotowanie uchwaly Rady Gminy o scaleniu i podziatach nieruchomoset,

8) przygotowywanie wnioskow o wszczecie postgpowania wywlaszezeniowego na rzecz gminy,

9) przygotowywanie wnioskow do Wydzialu Ksiag Wieczystych dotyczacych ujawnienia prawa wiasnosci
i innych,

10) przygotowywanie odpowiednich uchwatl Rady Gminy i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oplatami
adiacenckimi,

11) rozpatrywanie wnioskéw o przeksztalcenie prawa urytkowania wieczystego przystugujacego osobom
fizycznym w prawo wlasnosei 1 przygotowywanie odpowiednich decyzji,

12) przygotowywanie uchwaty Rady Gminy w sprawie wystapienia o ustalenie, zmiang lub zniesienie urzgdowej
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 placéw miejscowosci na obszarze gminy oraz przystankdw autobusowych,

15) ustalanie numerdw porzadkowych nieruchomosci zabudowanych oraz nieruchomosdci przeznaczonych pod
zabudowg zgodnie zmiejscowym planem  zagospodarowania przestrzennego oraz  prowadzenie
i aktualizowanie ewidencji numeracji porzadkowe] nierachomodci,

3. W zakresie pomocy materialnej dla uczniéw:
1) realizacja ustawy o systemie oswiaty w zakresie przepiséw dotyczacych pomocy materialngj dla ucznidw,

2) przygotowywanie regulaminu udzielania pomocy materialne] dia uczniéw zamieszkatych na terenie gminy oraz
odpowiedniej uchwaty Rady Gminy, a takze ich zmian,

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

§28. Do zadaf samodzielnego  stamowiska pracy  ds.  ocospodarki komunalnej izamowieh
publicznyeh nalezy:
1. W zakresie gospodarki komanalnej:

1) koordynowanie dziatann zwigzanych ztworzeniem warunkéw dla zaspokajania potrzeb mieszkaniowych
wspolnoty samorzadowej,
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 umow o odplatne uzywanie lokalu i uméw najmu,
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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 bgdacych wiasnoscia gminy, wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy, zasad wynajmowania lokali wchodzacych wsklad mieszkaniowego zasobu gminy iinnych
przewidzianych w ustawie,

7) nadzér nad zbiorowym zaopatrzeniem w wodg i zbiorowe odprowadzanie ciekow dla mieszkaficow Gminy,

8) informowanie mieszkaficéw o jakosci wody przeznaczonej do spoZycia przez ludzi,

9) przygotowywanie zezwolefi na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode [ub zbiorowe oczyszczanie
sciekow,

10) przygotowywanie uchwaly Rady Gminy w sprawie regulaminu dostarczania wody i odprowadzania sciekdw

obowiazujacego na terenie gminy, w sprawie zatwierdzenia taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe
odprowadzanie sciekdw oraz innych uchwal przewidzianych w ustawie,

11) planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwa gazowe na obszarze gminy,
12) planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drég znajdujacych sig na terenie gminy,
13) rozliczanie oswietlenia ulic, placdw i drog znajdujacych sig¢ na terenie gminy,

14) opracowywanie projektu zalozen do planu i projektu planu zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwa
gazowe i przygotowanie uchwal Rady Gminy w tych sprawach,

15) koordynowanie prac zwiazanych z budowa kanalizacji na terenie gminy,
16) planowanie, finansowanie oraz realizacja inwestycji gminnych.
2. W zakresie zamowien publicznych:
1} udzielanie zamoéwien publiczaych na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
2) organizowanie przetargdw  nieograniczonych, ograniczonych, negocjacji  z ogloszeniem, dialogu
konkurencyjnego, negocjacji bez ogloszenia, zapytan o ceng, zaméwien z wolnej reki, licytacii elekfronicznej,
3) oglaszanie w Biuletynie Zamowien Publicznych ogloszen o zaméwieniach publicznych przewidzianych
w ustawie oraz w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, jezeli wystapi taka koniecznosé,

4) prowadzenie spraw dotyczacych powolania Komisji Przetargowych i prowadzenie ich dokumentacji,

5) przygotowywanie uméw w sprawach zamowien publicznych,

6) organizacja iprowadzenie dokumentacji przetargéw na inwestycje =z wykorzystaniem $rodkéw Unii
Europejskiej,

7) koordynacja, merytoryczny nadzér nad zadaniami podlegajacymi zaméwieniom publicznym realizowanymi
przez Urzad Gminy.
3. W zakresie planowania przestrzennego:

1} koordynowanie dzialaii zwiazanych z ksztaltowaniem polityki przestrzenne] gminy, wtym: uchwalanie
studium uwarunkowan ikierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miegjscowych planow
zagospodarowania przestrzennego i ich zmian, a takze przygotowywanie odpowiednich w tym zakresie uchwat

Rady Gminy,

2) koordynowanie prac Zwiqzanych z powolywaniem gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej jako
organu doradczego wojta oraz ustalanie jej regulaminu,

3) udostepnianie do wgladu studium i miejscowych planéw oraz wykonywanie z nich wypiséw 1 wyrysow,

4) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw oich sporzadzenie lub zmiang igromadzenie
materialéw z nimi zwiazanych,

5) dokonywanie analizy zmian W zagospodarowaniu przestrzennym gminy, ocenianie  postepow
w opracowywaniu plandw migjscowych i opracowywanie wieloletnich programéw ich sporzadzania,

6) przygotowywanie uchwal Rady Gminy w sprawie aktualnosci studium i plandéw miejscowych w przypadku
uznania ich za nieaktualne,
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7) naliczanie iprowadzenie dokumentacji zwiazanej zoplatami planistycznymi” i odszkodowaniami
dotyczacych wzrostu lub obnizenia wartosci nieruchomosci po uchwaleniu plandw miejscowych,

8) prowadzenie postgpowania, przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
prowadzenie rejestru tych decyzji,

9) prowadzenie postgpowania, przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy iprowadzenie rejestru tych
decyzji.
4. W zakresie ochrony zabytkéw:

1) koordynowanie prac zwiazanych ze sporzadzaniem gminnego programu opieki nad zabytkami,
przygotowywanie odpowiedniej uchwaly Rady Gminy oraz sprawozdan z realizacji tego programu,

2) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw objetych wojewddzka ewidencja zabytkow,

3) przyjmowanie zawiadomien o odkryciu przedmiotdw o wartodci zabytkowej lub  archeologicznej
i zawiadamianie o tym Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkdw,

4} uzyskiwanie odpowiednich pozwolen i opinii od Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow,

5) sprawowanie opieki nad zabytkami, koordynowanie finansowania prac konserwatorskich, restauratorskich
i robét budowlanych przy zabytku, do ktdrego tytul prawny ma gmina,

6) przygotowywanie uchwat Rady Gminy w sprawie utworzenia parku kulturowego,
7) wnioskowanie o przyznanie dotacji celowej na dofinansowanie prac konserwatorskich przy zabytkach,
8) przygotowywanie wnioskow o przyznanie odznaki ,,Za opieke nad zabytkami® osobom zastuzonym.

5. W zakresie ementarzy:

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

2) koordynowanie prac zwiazanych z ufrzymywaniem i zarzadzaniem cmentarzami komunalnymi,
3) przygotowywanie decyzji o uzycin terenu cmentarnego na inny cel w przypadkach wskazanych w ustawie,
4) zapewnienie opieki i pielegnowanie grobow i cmentarzy wojennych,
3) dozér oraz w fniar@ potrzeby nadzor nad wykonywaniem remontéw grobow i cmentarzy wojennych.
§ 29. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochronv $rodowiska. drogownictwa, melioracji, OSP
i BHP nalezy:
1. W zakresie ochrony $rodowiska: _
1) nadzor nad tworzeniem gminnego programu ochrony Srodowiska,

2) przygotowywanie raportdw z wykenania gminnego programu ochrony srodowiska i przedstawianie ich Radzie
Gminy,

3) udzielanie informacji o srodowisku ijego ochronie oraz przygotowywanie decyzji o odmowie udostepnienia
informacji,

4) stosowanie obowiazujacych stawek oplat za udostgpnienie informacji o srodowisku i jego ochronie,

5) zlecanie opracowania prognoz iraportéw oddzialywania na $rodowisko w wypadkach przewidzianych
w ustawie,

6) przeprowadzanie postgpowan w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko,

7) koordynowanie procesu edukacji ekologiczne] w gminie, gléwnie wramach wspéipracy z placéwkami
oswiatowymi, ochotniczg straza pozarng i innymi,

8) przygotowywanie pozwolen zwiazanych z ochrona srodowiska, w tym pozwolen zintegrowanych oraz decyzji
stwierdzajacych wygasnigeie, cofnigeie lub ograniczenie pozwolenia,

9) przedstawianic wojtowi gminy, marszatkowl wojewodztwa oraz inspekeji ochrony $rodowiska wykazu
zawierajacego informacje i dane majace by¢ wykorzystane do ustalenia wysokosci oplat za korzystanie ze
srodowiska,
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10) prowadzenie ewidencji dotyczacej korzystania ze srodowiska i jej aktualizowanie co kwartat,

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

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

13) koordynowanie dzialan zwiazanych z zapobieganiem zanieczyszczeniom ulic, placéw i terenéw otwartych,
w szczegdlnosel przez zbieranie i pozbywanie si¢ blota, $niegu i lodu,

14} organizacja selektywnej zbiorki i segregacji odpaddéw komunalnych, w tym odpadow niebezpiecznych oraz
podefmowanie wspdlpracy z przedsigbiorcami podejmujacymi dziatalno$é w zakresie gospodarowania tego
rodzaju odpadami,

15) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych wcelu kontroli czgstotliwosel ich oprézniania oraz
w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej oraz ewidencji przydomowych oczyszezalni $cickow
oraz w celu kontroli czgstotliwosci i sposobu pozbywania sig komunalnych osaddw dciekowych i opracowania

planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

16) przygotowywanie uchwaly Rady Gminy w sprawie ustalenia szczegdlowych zasad utrzymania czystosci
i porzadku na terenie gminy i innych uchwat przewidzianych w ustawie,

17) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcdw dziatalnodei okreslonych w ustawie,

18) koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem projektu gminnego planu gospodarki odpadami i wlaczaniem
go do gminnego programu ochrony $rodowiska,

19) przygotowywanie decyzji zurzedu nakazujacych posiadaczowi odpaddéw usunigcie ich =z migjsc
nieprzeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania.
2. W zakresie drogownictwa:

1) koordynowanie prac zwigzanych z budowa, przebudowa, remontami i ochrong drog gminnych i mostéw,

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

3) prowadzenie ewidencji drég gminnych, obiektdéw mostowych, tuneli i przepustdw oraz udostgpnianie ich na
zadanie uprawnionych organow,

43 koordynacja robdt w pasie drogowym, przygotowywanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazddéw z drdg
gminnych oraz koordynacja pobierania opfat i kar pienieznych,

5) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog gminnych,

6) dokonywanie okresowych pomiardw ruchu drogowego,

7} sporzadzanie i weryfikacja plandw rozwoju sieci drogowej,

8) wspdlpraca z wlasciwymi zarzadcami drog w zakresie utrzymania drég powiatowych i krajowych na terenie
Gminy,

9) wspblpraca z zarzadcami drog przy zimowym utrzymaniu drog na terenie gminy,

10) prowadzenie spraw dotyczacych autobusu szkolnego tj. prowadzenie dokumentacji przegladdw, rozliczania
paliwa itp.,

1) prowadzenie spraw zwiagzanych zuzytkowaniem pojazdéw mechanicznych, tj. bus, ciagnik z przyczepa,
kosiarka samobieina oraz wykaszarek, pily spalinowej, pompy NIAGARA i innych urzadzed na paliwo plynne
bedacych w posiadaniu Urzedu Gminy, a w szczegdlnesci prowadzenie kart drogowych, rozliczanie paliwa
i przegladow okresowych, itp.

3. W zakresie melioracji:
1) wspotpraca z Gminna Spotka Wodng w Domaszowicach,
2} arganizowanie akcji przeciwpowodziowych.

4. W zakresie OSP:
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1) koordynacja funkcjonowania krajowego systeru ratowniczo-gasniczego na obszarze gminy,

2) przygotowywanie informacji zwigzanych z wykonywaniem zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej na
terenie gminy dla uprawnionych organdw,

3) wyliczanie ekwiwalentu pienigzmego dla cztonkéw OSP uczestniczacych w dzialaniach ratowniczych lub
szkoleniach pozarniczych organizowanych przez PSP,

4) ubezpieczanie cztonkéw OSP i Mlodziezowych Druzyn Pozamiczych,
5) koordynacja dzialaf zwiazanych z zapewnieniem zasobéw wody do gaszenia pozaréw,
6) koordynacja dziatan zwigzanych z zapewnieniem srodkéw transportu do akeji ratowniczych i dwiczen,
7) nadzorowanie dziatalno$ci ochotniczych strazy pozarnych dziatajacych na terenie gminy.
5. W zakresie BHP i p.poz w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych gminy (bez szké6i):
1) systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przestrzeganie przez pracownikéw zasad i przepiséw BHP,

2) dokonywanie okresowych ocen oraz analiz BHP wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania wystepujacych
zagrozet,

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

4) opracowanie instrukeji BHP w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy (bez szkét),

5) zapoznawanie pracownikéw z przepisami izasadami BHP oraz sprawdzanie znajomosci tych przepiséw
i zasad,

6) sporzadzanie wniosk6w i koordynowanie wyplacania swiadczen z tytutu wypadkéw przy pracy,
7) inicjowanie i rozwijanie roéznych form popularyzacji zagadnien BHP,
8) wykonywanie innych zadan z zakresu BHP okreslonych w przepisach szczegdlnych,
9} zlecanie biezacych kontroli gasnic,
10} zlecanie wykonania oznakowar drog ewakuacyjnych i instrukeji p.poz.
§ 30. Do zadafi samodzielnego stanowiska ds. leSnictwa i ochrony przyrody nalezy:
1. W zakresie lednictwa:
1) zarzadzanie lasami mienia gminnego oraz prowadzenie gospodarki w tych lasach,
2) wspoidziatanie 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 parkéw, rezerwatdw, uzytkdw ekologicznych i pomnikdw przyrody,
2) sprawowanie nadzoru nad chronionymi tworami przyrody,
3.) sporzadzanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewéw,
43 ustalanie doboru gatunkowego drzew i krzewdw do zadrzewien,
5) przeprowadzanie zadrzewien na terenach znajdujacych si¢ w zarzadzie gminy,
6) organizowanie zakupu sadzonek drzew i krzewdw,
7) wykonywanie innych zadan nalozonych na gming wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody,
8) sporzadzanie sprawozdan dla GUS i innych.
3. W zakresie lowiectwa:
1} opiniowanie rocznych plandéw towieckich,

2) przeprowadzanie wyrywkowych kontroli zagospodarowania obwoddw towieckich,
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3) prowadzenie spraw komisji mediacyjnej ds. szkod fowieckich,

4y wykonywanie innych zadan natozonych na gmine wynikajacych z ustawy Prawo towieckie.

§ 31. Do zadani samodzielnego sfanowiska ds. kadr i gbstugi Rady Gminy nalezy:
1. W zakresie kadr:

1) prowadzenie spraw oscbowych pracownikéw urzedu, dyrektoréw szké! i przedszkoli,

2) realizacja przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych (urlopy pracownicze, renty, emerytury,
zadwiadczenia itp.),

3) wspoldzialanie w organizacji szkolefi pracownikéw Urzedu,
4) wspdipraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

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

6) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem kary ograniczenia wolno$ci 0séb kierowanych do pracy przez
sad do Urzedu Gminy.

2. W zakresie obshugi Rady Gminy:
1) obstuga kancelaryjna Rady Gminy i komisji statych Rady Gminy,
2} organizacyjne przygotowanie sesji Rady Gminy i komisji statych Rady Gminy,

3) opracowywanie materialdéw 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
i komisji statych Rady Gminy,

6) przygotowanie projektow planéw pracy Rady Gminy oraz jej organdw,

7) rozpatrywanie, rejestrowanie 1przekazywanie do zalatwienia interpelacji, wnioskéw radnych oraz
przygotowanie informacji do Rady Gminy o sposobie ich zatatwienia,

8) wykonywanie innych prac zleconych przez Przewodniczacego Rady Gminy w zakresie obstugi Rady Gminy
i komisji.
3. W zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu:
1} wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
2) naliczanie optat za wydanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkcholowych.
§ 32. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. alimentacyjnvch nalezy:
1. W zakresie podejmowanych dzialan wobec dluznikdw alimentacyjnych:
1) zobowiazywanie diuznika do zarejestrowania si¢ jako bezrobotny albo jako poszukujacy pracy,

2) informowanie wlasciwego powiatowego urzedu pracy o potrzebie aktywizacji zawodowej dluznika lub jej
ustaniu, a takze o utracie statusu diuznika,

3) przygotowywanie wnioskow o Sciganie za przestepstwo okreslone w art. 209 § 1 Kodeksu karnego,
4} przygotowywanie wniosku do starosty o zatrzymanie prawa jazdy dtuznika Iub o jego zwrot,

5) informowanie organu wierzyciela oraz komornika sgdowego o podjetych dziataniach wobec dluznika oraz ich
efektach,

6) przekazywanie komornikowi sadowemu informacji majacych wplyw na skuteczno$é prowadzonej egzekucii.
2. W zakresie prowadzenia postepowania w sprawie zwrotu naleznosci przez diuznika alimentacyjnego:

1) przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu przez dluznika naleznosdci z tytulu otrzymanych przez osobe
uprawniong $wiadczen z funduszu alimentacyinego,
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2) prowadzenie dziatafi zwiazanych ze s$ciagnigeiem naleznosci wtryble przewidzianym w ustawie
o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, wtym wystawianie upomniefl i przygotowywanie tytutow
wykonawczych,

3) przekazywanie dfuznikowi alimentacyjnemu oraz organowi wilasciwemu dfuznika informacji o przyznaniu
osobie uprawnionej $wiadczen zfunduszu alimentacyjnego, decyzji w sprawie zwrotu naleznodci oraz
informacji o wysokosci zobowigzatt diuznika alimentacyjnego wobec Skarbu Panstwa,

4) przekazywanie komornikowi sadowemu prowadzacemu postgpowanie egzekucyjne decyzji przyznajacych
osobom uprawnionym $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego.

Rozdzial 6.
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 33. Wojt sprawuje ogdlny nadzor nad skutecznoscia dziatania systemu kontroli wewnetrznej prowadzonej
w ramach kontroli zarzadczej.

§ 34. Celem kontroli wewnetrznej jest badanie prawidlowosci realizacji zadafi iefektywnodci dziatania.
W szczegolnosei do zadan kontroli wewnetrznej nalezy:

1) badanie zgodnosci kontrolowanego postgpowania z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) badanie efektywnodci dzialania i realizacji zadan wynikajacych z budzetu gminy,

3) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, ustalanie oséb odpowiedzialnych za powstale
nieprawidtowosci,

4) wskazywanie sposobow i §rodkéw umozliwiajacych likwidacje stwierdzonych nieprawidiowodci,

5) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnodei Urzedu, inicjowanie kierunkéw prawidtowego
dziatania.
§ 35. W celu zapewnienia skutecznodci kontroli wewnetrznej nalezy:

1) ustalic zakres irodzaj decyzji, do podejmowania, ktérych zostang upowaznieni poszezegdlni pracownicy,

2) wprowadzi¢ nalezyty system dokumentacji i ewidencji, zwlaszeza system obiegu dokumentdw,

3) sprawdzad stan sktadnikoéw majatkowych, zapewnié ich nalezyta ochrone.
§ 36. 1. System konfroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy obejmuje kontrole funkcjonalna, ktérg prowadza
wszystkie stanowiska pracy.
2. Kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez Urzad Gminy podlegaja wszystkie podporzadkowane jednostki,
zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.
§ 37. Czynnosci zwiazane ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonych zadaf wykonuja
z urzedu:
1) Sekretarz Gminy,
2) Skarbnik Gminy.
§ 38. Ustala si¢ nastepujace rodzaje kontroli wewnetrznej:
1) wstepng, obejmujaca badanie zamierzonych dyspozycji iczynnosdei przed ich dokonaniem oraz projektow
uméw, porozumien i innych dokumentéw powadujgcych powstanie zobowiazan,
2) biezaca, obejmujaca czynnoscei i operacje w toku wykenywania oraz prawidlowo$é zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych,
3) nastepna, obejmujacq badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.
§ 39. 1. Z kontroli biezacej i nastepnej kontrolujacy sporzadza protoké! lub inny dokument (sprawozdanie,
notatke stuzbowa).
2. W razie ujawnienia nieprawidiowosci w toku wykonywania kontroli wstgpnej kontrolujacy:

1) zwraca bezzwlocznie nieprawidtowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupelnien,
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2) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z przepisami.
3. W razie ujawnienia naduzycia kontrolujacy obowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie Wojta
oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowiace dowod naduzycia.

§ 40. Koordynatorem  dziatalnosci  kontroli  wewnetrznych  w Urzedzie
podporzadkowanych jest Sekretarz Gminy.

Gminy oraz jednostkach

§ 41. Protokd! (sprawozdanie) z kontroli powinno zawieraé:
1) nazwe stanowiska [ub jednostki kontrolowane;j,
2) imie, nazwisko, stanowisko kontrolujacego,
3) date rozpoczgeia i zakoriczenia kontroli,
4y okreglenie przedmiotu kontroli,
5) ustalenia kontroli,
6) wyszczegolnienie zatacznikow,
7) miejsce i dat¢ sporzadzenia protokohu oraz podpisy kontrolujacego i kontrolowanego.
§ 42. Na podstawie protokotu lub sprawozdania z kontroli kontrolujacy opracowuje projekt wystapienia
pokontrolnego, ktore powinno zawierad:
1) opis stwierdzonych osiagnigé i nieprawidtowosci,
2) zalecenia,
3) termin wykonania zaleceni i powiadomienia o sposobie ich realizacji.
§ 43. Wystapienia pokontrolne, zaakeeptowane przez Wajta, przekazywane jest do kontrolowanej osoby lub

jednostki.

Rozdzial 7. )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§44. Zmiany  wniniejszym  Regulaminie  dokonywane sg  witrybie jego  wprowadzenia.
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