ZARZADZENIE NR OR.0050.43.2025
Wéjta Gminy Goszezyn
z dnia 10 lipca 2025 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Goszczyn

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22024 r. poz. 1465 ze zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1.

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Goszczyn stanowigcym Zalacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr OR.0050.4.2020 Wojta
Gminy Goszczyn z dnia 30 stycznia 2020 roku.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Goszczyn.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr OR.0050.43.2025
Wojta Gminy Goszczyn o
z dnia 10 lipca 2025 roku

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Goszczyn

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Goszczyn, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla
organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Goszczyn, a w szczegdlnosci:

1) podziat zadan i kompetencji pomiedzy Wojta Gminy Goszczyn, Sekretarza
i Skarbnika,

2) wewngtrzng strukture organizacyjng Urzedu Gminy Goszczyn,

3) zakresy dziatania poszczegélnych Referatow,

4) zasady podpisywania pism i dokumentow,

5) dziatalnos$¢ kontrolng w Urzedzie Gminy Goszczyn,

6) zasady zalatwiania skarg i wnioskow.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

W

1) Gminie-rozumie si¢ przez to Gmin¢ Goszczyn,

2) Radzie-rozumie si¢ przez to Rad¢ Gminy Goszczyn,

3) Wjcie-rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy Goszczyn,

4) Urzedzie-rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Goszezyn,

5) Referacie-rozumie si¢ przez to poszczego6lne Referaty Urzedu,

6) Kierowniku-rozumie si¢ przez to kierownika danego Referatu Urzedu.

§3.

. Urzad jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy, ktorej Wojt wykonuje swoje zadania z

zakresu administracji publicznej wynikajace z zadan wiasnych Gminy, zadan zleconych z mocy
ustaw lub przejetych do realizacji przez Gming na mocy porozumien zawartych z wlasciwymi
organami.

. Urzad dziala na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa, Statutu Gminy,

niniejszego Regulaminu, aktéw prawnych uchwalanych przez Rad¢ oraz na podstawie
zarzadzen wydawanych przez Wojta.

. Urzad jest jednostka budzetowa.
. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy w stosunku do zatrudnionych w

nim pracownikow.

. Siedziba Urze¢du znajduje sie¢ w miejscowosci Goszezyn, ul. Badkowska 1B.

§ 4.

. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.



2. Wojt dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéow Urzedu na
zasadach okre$lonych odrebnymi przepisami oraz wykonuje w stosunku do nich uprawnienia
zwierzchnika stuzbowego.

Rozdzial 11
Podzial zadan o kompetencji
pomiedzy Wéjta, Sekretarza oraz Skarbnika

§ 5.

1. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
2. W celu zapewnienia sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu obowigzuje podzial
zadan i kompetencji pomiedzy Wojtem, Sekretarzem i Skarbnikiem.

§ 6.

1. Do zadan i kompetencji Wojta nalezy:

1)

2)
3)

4)
)

6)
7

8)

9)

reprezentowanie Gminy na zewnatrz oraz prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Gminy,

wystepowanie z wnioskiem do Rady o powotanie Skarbnika,

kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i Urzedu i wydawanie zarzadzen regulujacych
prace Urzedu,

prowadzenie racjonalnej polityki kadrowej w Urzedzie,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej,

udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznych kompetencji,
przedkladanie Wojewodzie Mazowieckiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowej
w Warszawie odpowiednich uchwal Rady oraz niezwloczne oglaszanie uchwaly
budzetowej i sprawozdania z jej wykonania w trybie przewidzianym dla prawa
miejscowego,

skladanie Radzie sprawozdan i informacji ze swojej dzialalnosci oraz Raportu o stanie
Gminy,

sprawowanie funkcji zwierzchnika stuzbowego oraz dokonywanie czynnosci z zakresu
prawa pracy w stosunku do pracownikoéw Urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz

wykonywanie uchwal Rady,

11) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcow,
12) sprawowanie bezposredniego nadzoru na dziatalnoscig Urzgdu,
13) sprawowanie nadzoru na dziatalnoscig jednostek organizacyjnych gminy,
14) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.
2. Wojt jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy.
3. Wéjt opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzig oraz oglasza i odwotuje
pogotowie i alarm przeciwpowodziowy.



1.

2.

§7.

Sekretarz zastepuje Wdjta w razie jego nieobecnosci lub niemoznoscei pelnienia przez niego

obowigzkow we wszystkich sprawach dotyczacych funkcjonowania Urzedu.

Sekretarz wykonuje w imieniu Wojta funkcje kierownika administracyjnego Urzedu,

a w szczegolnoscei:

1) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu,

2) sprawuje nadzor nad organizacjg pracy Urzedu i koordynuje dziatania poszczegoélnych
referatow,

3) dekretuje korespondencje wplywajaca do urzedu na zasadach okreslonych
w instrukcji kancelaryjne;,

4) nadzoruje rzetelnos¢ i terminowo$¢ zatatwiania spraw,

5) inicjuje oraz nadzoruje opracowanie i aktualizacje Statutu Gminy i Regulaminu,
Organizacyjnego Urzedu wraz z towarzyszacymi zarzadzeniami wewnetrznymi,

6) nadzoruje prace zwigzane z naborem na wolne stanowiska pracy w Urzedzie,

7) nadzoruje obstuge i przygotowanie tematyki posiedzen Rady i jej komisji oraz zapewnia
sprawng realizacje podjetych uchwal,

8) czuwa nad zgodnoscig dzialania Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa,

9) podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego przez Wojta upowaznienia,

10) okresla potrzeby w zakresie podnoszenia kwalifikacji pracownikéw w réznych formach
ksztalcenia, doksztatcania i doskonalenia,

11) organizuje, przygotowuje i prowadzi szkolenia pracownikow Urzedu w zakresie zmian w
wykonywaniu zadan Gminy w zwigzku ze zmianami przepiséw prawnych,

12) opracowuje zakresy czynnosci na stanowiskach pracy,

13) nadzoruje prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycii,

14) przyjmuje ustne o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcow,

15) wykonuje czynnosci zwiagzane ze stwierdzaniem wlasnorgcznosci podpisow oraz
stwierdzaniem zgodnosci kserokopii z oryginatami,

16) dba o dostep przez pracownikdéw urzedu do przepisoéw prawnych, w tym przede wszystkim
aktéw normatywnych oraz dba o zakup i nowelizacje programéw komputerowych,

17) wspotpracuje z sgsiednimi gminami,

18) nadzoruje funkcjonowanie kontroli wewnetrznej przeprowadzonej przez kierownikow
referatéw,

19) prowadzi okresowg ocene pracownikoéw samorzadowych,

20) nadzoruje sprawy z zakresu ochrony danych osobowych,

21) prowadzi rejestr wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej i nadzoruje terminowo$¢
udzielanych odpowiedzi,

22) koordynuje prace zwigzane z przeprowadzaniem wybordéw i referendéw na terenie gminy,

23)koordynuje usprawnienie pracy w Urzedzie, wdrazanie nowych metod pracy, zasad
i technik zarzadzania.

3. Sekretarz wykonuje inne czynnosci powierzone przez Wojta.

L.

§ 8.

Skarbnik wykonuje zadania i obowigzki wynikajace w szczegdlnosci z ustawy o finansach

publicznych oraz ustawy o rachunkowosci.

Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta,

2) opracowywanie projektu budzetu Gminy, projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej,
przygotowywanie projektow uchwat Rady, projektéw zarzadzen Wojta oraz innych
dokumentéw wynikajgcych z zakresu dziatania Referatu Finansowego,

3) koordynowanie prac referatow i gminnych jednostek organizacyjnych nad projektem
budzetu i rocznym sprawozdaniem z wykonania budzetu,

4) kontrasygnowanie c¢zynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych Gminy,



1.

3)
6)
7)

8)

9

sprawowanie nadzoru nad caloksztaltem prac zwigzanych z rachunkowoscia
i ksiggowoscia,

zapewnienie realizacji uchwal Rady 1 zarzadzen Wojta dotyczacych budzetu
i gospodarki finansowe;j,

sporzadzanie dokumentow finansowych w sposdb zapewniajacy wilasciwy przebieg
operacji gospodarczych oraz organizowanie ich obiegu, archiwizacji i kontroli,
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarka $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi do
dyspozycji Gminy,

opracowywanie projektow zarzadzen Wojta dotyczacych spraw merytorycznych Referatu,
w tym dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci i inwentaryzacji,

10) wystepowanie do Wéjta z wnioskami o przeprowadzenie kontroli zagadnien zwigzanych

z gospodarkg finansowa,

11) nadzor nad wykonywaniem budzetu,
12) sprawowanie kontroli finansowej w ramach kontroli wewnetrznej,
13) wspodlpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa w Warszawie, Urzgdem Skarbowym

w Grojcu oraz innymi instytucjami finansowymi powigzanymi z dziatalno$cig finansowa
Gminy,

14) sporzadzanie okresowych ocen dla pracownikéw Referatu Finansowego.
3. Skarbnik wykonuje innych czynnos$ci powierzone przez Wojta.

Rozdzial I
Struktura organizacyjna Urz¢du

§9.

Zasadniczymi jednostkami organizacji wewnetrznej Urzedu sa:
1) Referat Finansowy oznaczony symbolem BF (7 etatow),

-skarbnik gminy, kierownik referatu (1 etat),

-stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j (1 etat),

-stanowisko ds. wymiaru podatkéw (1 etat),

-stanowisko ds. plac i rozliczen (1 etat),

-stanowisko ds. ksieggowosci budzetowej (1 etat),

-stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej w jednostkach organizacyjnych (2 etaty),

2) Samodzielne stanowiska pracy do spraw:

- stanowisko ds. organizacyjnych, obstugi rady gminy i kadr OR, RG (1 etat),

- stanowisko ds. sekretariatu, rolnictwa i ochrony §rodowiska OR, RL, OS (1 etat),

- stanowisko ds. os$wiaty, kultury, sportu i ochrony zdrowia OS (1 etat),

-stanowisko ds. informatyki, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej I, OP, OC (1
etat),

-planowania przestrzennego, drogownictwa i mienie gminy GT (1 etat),

-inwestycji i remontéw, zamoOwien publicznych, gospodarki komunalnej ZP, GK
(1 etat),

-ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych, ewidencji dzialalnosci gospodarcze;,
przeciwdziatania alkoholizmowi SO (1 etat), )

- pozyskiwania funduszy, promocji rozwoju gminy PS (1 etat),

3) Urzad Stanu Cywilnego oznaczonego symbolem USC (1 etat),

-Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

4) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (1/2 etatu)
5) Stanowisko obstugi — pomoc administracyjna (1 etat)
6) Stanowisko techniczne, gospodarcze 1 utrzymania czystosci (3 etaty)

2. Dzialalno$cia Referatow kierujg kierownicy, a w razie ich nieobecnosci ich zastgpcy lub

wyznaczeni przez nich pracownicy.



§ 10.

Wewnetrzng strukture organizacyjng Urzedu okresla graficzny zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.
§11.

1. W celu zapewnienia sprawnej realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu, Wojt
moze powotywaé i odwolywal w drodze zarzadzenia pelnomocnikéw lub stale zespoty
i zespoly zadaniowe.

2. Zespolem zadaniowym kieruje koordynator powotany przez Woéjta. Do zadan koordynatora
nalezy:
-kierowanie zespolem,
-nadzorowanie pracy i wydawanie polecen cztonkom zespotu.

Rozdzial 1V
Zadania kierownikow

§12.

Do zadan i obowigzkow kierownika nalezy:

1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan Referatu, wynikajacych z
niniejszego Regulaminu,

2) prognozowanie dziatalnosci Referatu i opracowywanie zakresow czynnosci dla
pracownikow,

3) zatatwienie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych pelnomocnictw,

4) opracowywanie wnioskdw do projektow programéw rozwoju spoleczno-gospodarczego
Gminy oraz realizacja zadan wynikajgcych z przyjetych programéw,

5) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Gminy, wnioskéw do wieloletnich planéw
finansowych oraz projektéw plandéw finansowych dla zadan zleconych lub powierzonych
z zakresu administracji rzadowej w zakresie dotyczacym Referatu,

6) opracowywanie projektow uchwatl Rady i zarzadzen Wéjta w zakresie dotyczacym
Referatu oraz ich realizacja,

7) Sporzadzanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wystgpienia komisji Rady
i zebran wiejskich,

8) przy wnioskach o informacje publiczng dot. pracy kilku stanowisk udzielanie informacji
publicznej w zakresie dziatania Referatu i przekazanie do Referatu lub stanowiska pracy
wlasciwego celem udzielenia zbiorczej odpowiedzi,

9) wspoldziatanie z innymi Referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w celu realizacji
zadan wymagajacych uzgodnien,

10) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepiséw, zarzadzen,
pism ogolnych i polecen Wojta,

11) uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach jej komisji zgodnie z dyspozycja Wojta,

12) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, jednostkami samorzadu
terytorialnego, organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami, zwigzkami komunalnymi
oraz organizacjami pozarzadowymi,

13) realizacja zadan wlasnych i zleconych Gminie z zakresu administracji rzadowej oraz zadan
przyjetych na podstawie porozumien w czesci dotyczacej Referatu,

13) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow,

14)nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien regulaminow,
obowigzujacych w Urzedzie oraz wszelkich przepiséw obowiazujacego prawa, a w
szczegolnosci ustawy o ochronie informacji niejawnych,

15) usprawnienie organizacji i metod pracy w Referacie,



16) wspdtpraca z Sekretarzem, w szczegdlnosci w zakresie wdrazania elektronicznego systemu
rejestracji i obiegu dokumentow oraz aktualizacji obowigzujacych procedur zatatwianych
spraw,

17) dbalos¢ o kompletng i kulturalng obsluge interesantow,

18) wspotpraca z informatykiem w zakresie aktualizacji programéw komputerowych, obstugi
elektronicznej mieszkancow, w tym pelnej informacji na stronach Urzedu o sposobie
zalatwiania spraw nalezgcych do wlasciwosci Referatu i inne,

19) wykonywanie zadan w zakresie obrony cywilnej zgodnie z podstawowym zakresem
dzialania Referatu,

20) gromadzenie i przygotowanie informacji dla prasy, radia i telewizji o wazniejszych
zdarzeniach wynikajagcych z dzialania Referatu i przekazywanie ich do osoby
upowaznionej do kontaktu z mediami,

21) wspétpraca z wlasciwym stanowiskiem pracy w zakresie zamowien dot. potrzeb Referatu
zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych,

22) wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem zgodnego z prawem przetwarzania
danych osobowych i czuwanie nad ich bezpieczenistwem,

23) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli wewngtrznej w
ramach wykonywanych zadan,

24) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta, Sekretarza.

Rozdzial V
Zakresy dzialania Referatow

§13.

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1. W zakresie planowania, realizacji budzetu Gminy oraz jego wykonania:

1) opracowywanie projektow aktow prawnych uruchamiajacych procedure uchwalania
budzetu gminy,

2) przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej oraz wieloletniej prognozy finansowej
oraz ich zmian na podstawie zebranych materiatow,

3) analiza realizacji budzetu, czuwanie nad odpowiednimi relacjami pomiedzy realizacja
dochodéw i wydatkéw budzetowych przy uwzglednieniu zachowania wskaznikéw
okreslonych w ustawie o finansach publicznych,

4) sporzadzanie sprawozdania z wykonania budzetu,

5) kontrola wydatkowania $rodkéw finansowych przyznanych z budzetu gminy
w jednostkach organizacyjnych,

6) przygotowanie uchwal Rady oraz zarzadzen Wojta dotyczacych zmian w budzecie,
a takze innych uchwat i zarzadzen zwiagzanych z zakresem dzialania Referatu,

7) sporzadzanie prognozy kwot dtugu dla Regionalnej Izby Obrachunkowej i Rady,

9) przekazywanie srodkéw dla gminnych jednostek organizacyjnych,

10) przekazywanie dotacji dla publicznych i niepublicznych jednostek o$wiatowych, dla
ktérych organem prowadzacym nie jest gmina,

11)rozliczanie gminnych jednostek organizacyjnych =z osiggnietych dochodéw
1 poniesionych wydatkow,

12) przygotowywanie dokumentoéw niezbednych do zaciagnigcia kredytow i1 pozyczek,

13) prowadzenie ewidencji kredytow i1 pozyczek,

14) terminowe splaty zobowigzan finansowych wraz z odsetkami,

15) sporzadzanie sprawozdaf z tytulu otrzymanych dotacji celowych oraz sporzadzanie
sprawozdan z tytutu ich wykonania,

16) sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzgdu oraz Gminy.



2. W zakresie ksiggowosci podatkowej i oplat:

1) prowadzenie kart podatkow: rolnego, lesnego i od nieruchomosci dla poszczegdlnych
podatnikow,

2) wprowadzanie zmian powierzchni gruntéw na podstawie zawiadomien ze Starostwa
Powiatowego,

3) gromadzenie materiatdw niezbgdnych do sporzadzania wymiaru podatkowego,
tj. informacji podatkowych, deklaracji podatkowych,

4) wystawianie nakazoéw ptatniczych dla podatnikéw i ich doreczanie,

5) prowadzenie ewidencji przypisow i odpisow dotyczacych podatkéw,

6) przygotowywanie postanowien i decyzji w sprawie ulg i umorzen w splacie zobowigzan
podatkowych i oplat,

7) aktualizowanie danych zwigzanych z przeprowadzaniem spiséw przez GUS,

8) wydawanie zaswiadczei potwierdzajacych stan wynikajacy z danych wymiarowo-
ksiggowych,

9) prowadzenie spraw w zakresie ustalenia oplaty za ushugi wodne za zmniejszenie naturalne;
retencji wodnej,

10) ksiegowanie wptat podatkow i optat,

11) wystawianie upomnien podatnikom posiadajacym zaleglosci podatkowe,

12) sporzadzanie i ewidencjonowanie tytulow wykonawczych wystawionych z tytulu
zaleglosci podatkowych,

13) prowadzenie ewidencji odbiorcow ustug w zakresie zaopatrzenia w wode
i odprowadzania $cieko6w,

14) prowadzenie  ksiggowosci 1 egzekwowanie naleznoéci za pobrana wode
1 odprowadzone $cieki,

15) prowadzenie ewidencji analitycznej wymiaru i wplat czynszu najmu lokali,

16) rozliczanie inkasentdw z tytulu pobieranych przez nich podatkow i optat,

17) obliczanie prowizji dla inkasentéw podatkéw i oplat,

18) prowadzenie ewidencji i rozliczanie kwitariuszy wydawanych inkasentom w celu
poboru podatkéw i oplat,

19) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

3. W zakresie ksiggowosci dochodéw Gminy:

1) sporzadzanie przypiséw naleznosci budzetowych od oséb fizycznych i prawnych oraz
jednostek organizacyjnych,

2) ksiegowanie podatkow i optat od osoéb fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych,

3) ksiggowanie dochodéw uzyskanych z tytulu gospodarowania mieniem gminnym,

4) ksiegowanie innych dochodéw naleznych gminie,

5) wystawianie faktur VAT dotyczacych sprzedazy uslug opodatkowanych podatkiem
VAT,

6) prowadzenie rejestru sprzedazy towardw i ushug podlegajacych opodatkowaniu VAT, dla
celow rozliczenia VAT z Urzedem Skarbowym,

7) biezgce uzgadnianie zapisoOw ksiegowych syntetycznych z zapisami analitycznymi
dotyczgcymi rozrachunkéw z poszezegdlnymi podatnikami,

4. W zakresie ksiegowos$ci wydatkéw Gminy:
1) przygotowanie dokumentéw i dowodow do realizacji platnosci bezgotéwkowych oraz ich
sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,
2) prowadzenie ewidencji ksiegowej dokumentéw dotyczacych wydatkow,
3) sporzadzanie not ksiegowych,
4) prowadzenie szczegotowej ewidencji zadan inwestycyjnych realizowanych przez Gming,
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5)

6)
7)
8)

prowadzenie rejestru zakupu towarow i ustug podlegajacych opodatkowaniu VAT, dla
celéw rozliczenia podatku VAT z Urzedem Skarbowym,

naliczanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego podatku VAT,

sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego jednolitego pliku kontrolnego,
prowadzenie ewidencji wyposazenia, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

srodkow trwatych bedacych pod kontrolg Urzedu,

9) rozliczanie wyniku inwentaryzacji okresowej,
10) sporzadzanie sprawozdan o stanie srodkéw trwalych i naktadach poniesionych na budowe

nowych srodkéw trwatych;

5. W zakresie plac:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

sporzadzanie list plac pracownikéw, list prowizji soltysow,

sporzadzanie deklaracji i informacji do Urzedu Skarbowego o dochodach pracowniczych,
prowadzenie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem pracownikow urzgdu,
zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikow do ubezpieczenia spolecznego
i zdrowotnego,

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych do ZUS,

wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia kapitalu poczatkowego
pracownikow,

wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent,

wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow,

10) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,
11) sporzadzanie wnioskéw do Urzedu Pracy o refundacje wynagrodzen pracownikéw

zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych.

12) sporzadzanie miesiecznych deklaracji dotyczacych zatrudniania pracownikéw i osob

niepelnosprawnych i odprowadzanie miesi¢cznych skladek na rzecz PFRON,

6. W zakresie pozostalej ewidencji ksiegowej:

1)
2)

prowadzenie ksiggowosci Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu,
ksiegowanie rozrachunkow z tytutu przyjetych na konto Urzedu depozytow.

7. Prowadzenie ewidencji majatku gminy.

8. Przygotowywanie projektéw uchwal, zarzadzen, regulaminéw i instrukeji z
zakresu dzialania Referatu.

§14.
Rozdzial VI

Zakresy dzialania samodzielnych stanowisk pracy

1. W zakresie spraw organizacyjnych:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania i prawidlowej organizacji pracy w Urzedzie,
zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad oraz wlasciwych warunkow
pracy dla pracownikow,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z reprezentacyjng funkcja Urzedu,

prenumerata publikatoréw aktéw prawnych wraz z komentarzem w wersji elektronicznej
i czasopism dla Urzedu,

zapewnienie petentom wlasciwej informacji wizualnej o zalatwianych sprawach
w Urzedzie oraz o obowigzujagcych procedurach w zalatwianiu spraw wraz
z niezbe¢dnymi formularzami i drukami,

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdtpracag Gminy z innymi samorzadami na terenie
kraju oraz wspotpracg miedzynarodowa Gminy,

koordynowanie uroczystosci zwigzanych ze swietami narodowymi,



8)

zaopatrywanie Urzedu w sprzet, materialy biurowe oraz $rodki czystosci,

2. W zakresie obslugi sekretariatu i obiegu korespondencji:

1)
2)

3)
3)
4

S)
6)

7)
8)

9

sprawowanie obstugi biurowej i kancelaryjnej kierownictwa Urzedu,

przyjmowanie i rejestracja korespondencji wplywajacej do Urzgdu w systemie EZD oraz
przekazywanie jej do Referatow, samodzielnych stanowisk pracy, jak réwniez wysylanie
korespondencji z Urzgdu,

przyjmowanie i rejestracja faktur wpltywajacych do Urzedu,

prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych i rejestru protokotéw z tych kontroli,

obsluga organizacyjno-merytoryczna szkolen i narad w szczegdlnosci kierownikow
i soltysow zwotanych przez Wojta,

obstuga techniczna organizowanych narad, konferencji, spotkan i wizyt,

czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw, korespondencji, ich elektroniczna
ewidencja i przekazanie stosownie do ich tresci,

obstuga centrali telefonicznej, faksu, radiotelefonu, kserokopiarki i innych urzadzen
biurowych,

zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek do uzytku sluzbowego Rady,
Woijta i pracownikéw Urzedu,

gromadzenie i prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta, wywieszanie ich oraz innych pism
na tablicy ogloszen Urzedu,

10) wywieszanie na tablicy ogloszen pism urzedowych kierowanych do publicznego

ogloszenia,

11) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw.
3. W zakresie upowaznien oraz skarg, wnioskéw i petycji:
1) przyjmowanie skarg, wnioskow i petycji oraz przekazywanie osobom merytorycznym lub

organom wiasciwym do ich zalatwienia,

2) prowadzenie rejestrow skarg wnioskow i petycji, wptywajacych do Urzedu, do Wéjta i

Rady,

3) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej petycji i informacji o sposobie ich

zalatwienia.

4. W zakresie utrzymania budynku Urze¢du i jego otoczenia:

1)
2)
3)
4)

dbatos¢ o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,

zapewnienie sprzatania pomieszczen Urzedu 1 jego otoczenia,

gospodarka srodkami rzeczowymi, materiatami biurowymi i drukami,

zapewnienie konserwacji podstawowego sprzetu i urzadzen bedacych w dyspozycji
Urzedu,

5. W zakresie spraw zwigzanych z obsluga Rady i jej komisji oraz obsluga organdéw
jednostek pomocniczych:

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

8)
9)

pomoc techniczna, administracyjna i organizacyjna dla Radnych w sprawowaniu ich
funkcji,
przygotowywanie wspolnie z kierownikami Urzgdu i jednostek organizacyjnych
informacji o dziatalnosci Wojta w okresie migdzysesyjnym,
organizacja i przygotowanie sesji Rady, obstuga techniczno-organizacyjna obrad oraz
protokotowanie sesji i przekazywanie do realizacji uchwal Rady,
przygotowywanie i rozpisywanie posiedzen komisji Rady, obstluga techniczno -
organizacyjna oraz przekazywanie do realizacji ustalen i wnioskéw komisji, a takze
przygotowywanie materiatdw na sesje Rady,
sporzadzanie list diet radnych i soltysow,
wywieszanie uchwal Rady do tablicy ogloszen Urzedu, a takze przekazywanie uchwat
podlegajacych publikacji do Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Mazowieckiego,
prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego i udostgpnianie ich do wgladu
zainteresowanym,
przyjmowanie wnioskoéw radnych oraz nadawanie im biegu,
prowadzenie rejestru uchwat organéw Gminy i wnioskéw komisji Rady oraz zapytan i
interpelacji radnych,
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10) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi radnych,

11)terminowe wysylanie podjetych przez Rad¢ uchwal do Wojewody Mazowieckiego
i Regionalnej Izby Obrachunkowej w Warszawie,

12) udzielanie pomocy organizacyjnej w dziatalnosci jednostek pomocniczych Gminy,
w tym wspolpraca z soltysami w obstudze techniczno-kancelaryjnej wybordéw soltysow

1 rad soteckich,

13)prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami radnych i mieszkancéw Gminy,

14)czuwanie na terminowym zatatwieniem interpelacji i wnioskéw radnych, uchwat

organdéw Gminy oraz wnioskéw komisji Rady i zebran wiejskich,
6. W zakresie spraw zwigzanych z edukacja:

1) wspolpraca z dyrektorami jednostek o§wiatowych na terenie gminy,

2) przygotowanie i  prowadzenie - dokumentacji = zwigzanej z  zakladaniem
i prowadzeniem publicznych szkét podstawowych oraz przedszkoli, a takze likwidacjg i
przeksztalcaniem przedszkoli i szkol,

3) przygotowanie i obshuga postgpowan konkursowych na stanowiska dyrektorow szkol
i przedszkoli, dla ktorych Gmina jest organem prowadzacym,

4) wykonywanie zadan organu nadzorujagcego w zakresie stosunku pracy dyrektorow,

5) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli i szkot publicznych,

6) prowadzenie ewidencji niepublicznych placéwek oswiatowych,

7) wystepowanie z wnioskami o przyznanie dyrektorom przedszkoli i szko6l, nagrody Wojta,
nagrody Kuratora O$wiaty oraz Ministra Edukacji Narodowej,

8) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadaniem stopni awansu
zawodowego,

9) zapewnienie odpowiedniej formy ksztalcenia dzieciom posiadajgcym orzeczenie
o potrzebie ksztalcenia specjalnego,

10) prowadzenie bazy danych o$wiatowych Systemu Informacji O$wiatowe;j,

11) opracowywanie zbiorczych sprawozdan,

12) przygotowanie do dnia 31 paZdziernika kazdego roku dla Wéjta informacji o stanie
realizacji zadan o$wiatowych za poprzedni rok szkolny, w tym o wynikach egzaminéw w
szkotach podstawowych i gimnazjach,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na zalozenie szkoly lub placowki
publicznej, dla ktérej organem prowadzacym jest osoba prawna inna niz jednostka
samorzadu terytorialnego lub osoba fizyczna,

14) obstuga dofinansowania kosztéw ksztalcenia mtodocianych pracownikow,

15) organizowanie zapewnienia przez gmin¢ bezplatnego transportu dzieci do szkoly oraz
opieki w trakcie transportu,

16) kontrola spetniania obowiagzku nauki,

17) pozyskiwanie i rozliczanie dotacji celowych na zadania z zakresu o$wiaty,

18) naliczanie, aktualizacja podstawowych kwot dotacji dla przedszkoli, oddzialéw
przedszkolnych przy szkotach podstawowych, innych form wychowania przedszkolnego,

19) rozliczanie kosztéw wychowania przedszkolnego miedzy gminami,

20) sporzgdzanie sprawozdania z wysokosci S$rednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegolnych stopniach awansu zawodowego w szkotach prowadzonych przez gming,

21) inne zadania wynikajace z ustawy o systemie o$wiaty i ustawy Karta Nauczyciela.

7. W zakresie spraw wojskowych:
1) prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowe;j,
2) prowadzenie rejestru oséb objetych rejestracja

8. W zakresie spraw obronnych:
1) opracowanie i aktualizowanie rocznego planu szkolenia obronnego,
2) organizowanie szkolen obronnych i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej, organizacja,
nadzor, uczestniczenie w ¢wiczeniach i treningach obronnych gminnych, powiatowych i
wojewddzkich, sporzadzanie dokumentacji i sprawozdan,
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3)
4)
5)
6)
7)

8)

opracowanie i aktualizowanie Planu przygotowan podmiotéw leczniczych na potrzeby
obronne panstwa oraz Planu organizacji i funkcjonowania Zastepczych miejsc szpitalnych,
planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu spraw obronnych w jednostkach
organizacyjnych podlegltych Wéjtowi Gminy i referatach UG,

organizacja, uruchamianie i sterowanie procesem dorgczania kart powolania
i rozplakatowania obwieszczen w trybie akcji kurierskiej,

opracowanie i aktualizowanie planu akcji kurierskiej,

opracowanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy Goszczyn w
warunkach zewnetrznego zagroZzenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz
wykonywanie przedsiewzie¢ z niego wynikajacych,

opracowanie i aktualizowanie kart realizacji zadan operacyjnych.

9. W zakresie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9

opracowanie zarzgdzenia Wdjta w sprawie powolania Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego,

organizowanie pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, w tym opracowanie
regulaminu organizacyjnego i rocznego planu dzialania, materialéw tematycznych
dotyczacych posiedzen (realizacji innych przedsiewzie¢), sporzadzanie protokolow z
posiedzen oraz rocznego sprawozdania z realizacji zadan,

opracowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego, w tym réwniez czesci graficznej
do tego planu oraz przedtozenie go staroscie do zatwierdzenia,

gotowos¢ do organizacji petnienia calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeplywu
informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

opracowanie harmonogramu powiadamiania i alarmowania czlonkéw Zespolu oraz
jednostek wspotdziatajacych,

opracowanie procedury postepowania na wypadek wystgpienia zagrozenia
(powodziowego, pozarowego, epidemiologicznego, komunikacyjnego itp.),

organizacja systemu wczesnego ostrzegania SWO,

opracowanie zasad oglaszania oraz odwolywania pogotowania 1 alarmu
przeciwpowodziowego na terenie gminy,

opracowanie oceny zagrozenia powodziowego gminy,

10) opracowanie zestawien sit i s$rodkéw przewidzianych do wykorzystania podczas

prowadzenia akcji ratowniczej,

11) opracowanie wykazu obiektow i rejonéw zagrozonych,
12) opracowanie zbiorczego planu ewakuacji na wypadek wystapienia zagrozenia,
13) opracowanie i biezgca aktualizacja Planu Osiggania Wyzszych Stanéw Gotowosci Urzedu

do reagowania na sytuacje kryzysowe,

10. W zakresie obrony cywilnej:

1)
2)
3)
4

5)

6)
7

planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

powolanie i utrzymywane stanu osobowego formacji obrony cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie dzialania elementéw systemu wykrywania i alarmowania,
opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzér nad opracowaniem
planéw obrony cywilnej instytucji, podmiotow gospodarczych i innych jednostek
organizacyjnych,

organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej, a takze szkolenia
ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

przeprowadzanie ¢wiczen i treningéw z obrony cywilne;j,

planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkow przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzgtu oraz srodkéw obrony
cywilnej.

11. W zakresie wspolpracy ze spolecznoscig lokalng:

1))

budowa skutecznego dialogu spotecznego poprzez organizowanie konsultacji spotecznych
w waznych dla mieszkancow sprawach,
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2) organizowanie spotkan Wojta z mieszkancami w sotectwach, zebran wiejskich
3) oraz inicjowanie spotkan wladz gminy z liderami spotecznosci lokalnych,
4) organizowanie spotkan Wojta z réznymi srodowiskami Gminy.

12. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1)

2)

3)
4)
3)

6)

7)

prowadzenie analizy i oceny stanu ochrony  przeciwpozarowej  wraz
z przedsigwzieciami zmniejszajagcymi  zagrozenia pozarowe ~we  wspOlpracy
z Komendantem i Prezesem Gminnym ZOSP,

zglaszanie organom gminy potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie zapewnienia
jednostkom OSP:

-$rodkow alarmowania 1 tgcznoscei,

-wyposazenia,  sprzetu, urzadzen  przeciwpozarowych, odziezy  specjalnej
i umundurowania oraz materialbw niezbednych do konserwacji, eksploatacji
1 naprawy,

nadzor nad realizacja budzetu przewidzianego na utrzymanie ochotniczych strazy
pozarnych oraz nadzor nad planowaniem ich wyposazenia technicznego,

wspoldziatanie z odpowiednimi stanowiskami pracy urzedu w zakresie dot. prowadzonych
inwestycji, budowy, rozbudowy i remontéw straznic,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatg ekwiwalentu pieni¢znego cztonkom OSP za
udzial w dziataniach ratowniczych lub szkoleniach,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej, a w
szczegoOlno$ci wspodlpraca z jednostkami OSP w zakresie wyposazenia, utrzymania,
wyszKkolenia i zapewnienia gotowosci bojowej,

szczegolowe rozliczanie zuzycia paliw ptynnych i olejow w poszczegdlnych jednostkach
OSP i prowadzenie pelnej dokumentacji w tym zakresie.

13. W zakresie udostepnienia informacji publicznej oraz obslugi informatycznej:

1)
2)

3)
4)
)
6)
7

8)
9)

koordynowanie i nadzor udostepniania informacji publicznej na wniosek,

nadzor nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz publikowanie w
nim informacji publiczne;j,

koordynowanie dziatan zwigzanych z prowadzeniem strony internetowej Gminy,
publikowanie informacji przekazanych przez pracownikow,

organizacja procesOw informatyzacji w Urzedzie,

koordynowanie prac zwigzanych z publikacja informaciji,

organizowanie szkolen dotyczacych obslugi sprzetu komputerowego oraz
eksploatowanych systeméw komputerowych,

troska i dbato$¢ o funkcjonujacg sie¢ informatyczng w Urzedzie oraz jej rozwdj na miarg
potrzeb, a takze archiwizowanie danych,

prowadzenie rejestru uzywanych w urzgdzie programow komputerowych i licencji,
nadzorowanie waznosci certyfikatu kwalifikowalnego pracownikéw Urzedu,

10) zaopatrzenie w sprzet komputerowy, drobne naprawy 1 konserwacja sprzgtu,
11) obstuga techniczna posiedzen Rady Gminy, jej komisji oraz spotkan Wéjta,
12) zapewnienie odpowiednich warunkéw technicznych urzadzen 1 systeméw

informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych,

13) opieka graficzna nad przedsiewzigciami gminnymi.

14. W zakresie kadr:

1)
2)

3)

Prowadzenie spraw osobowych 0s6b zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i rob6t
publicznych,
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem oraz zwalnianiem
dyrektorow i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,
prowadzenie spraw pracowniczych wynikajacych z ustawy o pracownikach
samorzadowych i Kodeksu pracy m.in.:
- kompletowanie dokumentacji niezbednej przy przyjeciu i zwalnianiu pracownikow,
-zaktadanie i biezgca aktualizacja akt osobowych
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-sporzadzanie wnioskow o przyznanie nagrod jubileuszowych oraz nagréd z funduszu
nagrod,

4) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Gminy Goszczyn (skierowanie, program stuzby, zakres i termin egzaminu),

5) przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzgdowych,

6) przygotowanie na dany rok projektu planu urlopéw wypoczynkowych i nadzér nad ich
realizacja,

7) wyposazenie pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi
w $rodki ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz $rodki czystosci dla
pracownikow Urzedu Gminy Goszczyn w tym zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi,

8) naliczanie ekwiwalentu pieni¢znego za pranie odziezy roboczej,

9) kierowanie pracownikéw Urzedu i Kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych na
badania wstepne, okresowe i kontrolne,

10) sporzadzanie i prowadzenie list obecnosci, dokumentacji wyjs¢ stuzbowych

- iprywatnych (rozliczenia),

11) prowadzenie zbioru o$wiadczen majgtkowych os6b zobowiazanych do ich zlozenia,

12) opracowanie sprawozdawczo$ci GUS o stanie zatrudnienia,

13) prowadzenie ewidencji czasu pracy wraz z jego rozliczeniem,

14) planowanie, analiza i sprawozdawczos$¢ z zakresu $rodkéw wydatkowanych na
wynagrodzenia osobowe pracownikow wraz z ich pochodnymi,

15) wspdtdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w Gréjcu w zakresie organizowania: stazy,
robét publicznych, prac interwencyjnych,

16) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawach objetych zakresem zadan
stanowiska m.in. okreslenie dodatkowych dni wolnych od pracy,

17) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

18) organizowanie i przygotowywanie szkolen pracownikow Urzedu w zakresie bhp,

19) sporzgdzanie umow cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami Urzedu,

20) kierowanie i nadzorowanie praktyk studenckich, uczniowskich,

21) sporzadzanie umow o uzywanie prywatnych pojazdéw pracownikéw do celow
stuzbowych.

15. W zakresie sportu, a w szczegé6lnosci:

1) udzielanie dotacji na realizacje zadan Gminy w zakresie upowszechniania kultury
fizycznej i sportu w tym oglaszanie konkursow ofert, przygotowanie projektow umoéw,
przyjmowanie sprawozdan i rozliczanie dotacji,

2) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i obstugg organizacyjno-techniczna
rozgrywek na szczeblu gminy — mlodziezy szkolnej,

16. W zakresie wyboro6w i referend6w:
1) przygotowywanie pod wzgledem techniczno-organizacyjnym wyboréw na terenie Gminy,
2) przygotowywanie pod wzgledem techniczno-organizacyjnym organizowanych
referendow o zasiegu krajowym i lokalnym.

17. W zakresie ochrony zdrowia:
1) prowadzenie =zagadniefi dotyczacych ochrony zdrowia, profilaktyki zdrowotnej
i zwalczania choréb zakaznych,
2) wspoldziatanie z zaktadami opieki zdrowotnej,
3) pomoc techniczna, administracyjna i organizacyjna dotyczaca posiedzen Rady Spoleczne)
SPZOZ w Goszczynie,

18. W zakresie ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami:
1) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
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2)

3)
4

udzielanie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy
zabytku wpisanym do rejestru zabytkow,

przygotowywanie projektéw umow, przyjmowanie sprawozdan i rozliczanie dotacji,
sprawowanie opieki nad cmentarzami i grobami wojennymi oraz pomnikami walk i
meczenstwa,

19. W zakresie kultury w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

)
6)

inspirowanie, wspieranie i koordynowanie dzialan zmierzajacych do upowszechnienia
kultury,

inicjowanie i organizowanie dzialalnosci kulturalnej na terenie Gminy,

wspolpraca z Gminng Biblioteka Publiczng i koordynowanie dzialain dotyczacych
zaspokajania potrzeb kulturalnych mieszkancéw Gminy,

prowadzenie ewidencji:

-zespotow regionalnych, tworcow ludowych i kot gospodyn wiejskich dzialajacych na
terenie Gminy,

-débr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow,

-prowadzenie ewidencji (rejestru) instytucji i placéwek kulturalnych,

gromadzenie informacji o Gminie i prowadzenie kroniki gminne;j,

wspoOlpraca z organizacjami w zakresie organizacji imprez wynikajacych
z corocznego harmonogramu,

20.Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higiena pracy w Urzedzie.

21. Prowadzenie dokumentacji oséb skierowanych przez Sad do prac na cele spoleczne.

22.0pracowywanie projektow uchwal Rady, zarzadzen Waéjta, regulaminéw i instrukeji z
zakresu dzialania Urze¢du.

23.W zakresie ochrony Srodowiska i ochrony przyrody:

1)
2)
3)

4

S)
6)
7
8)

9

opracowanie Gminnego Programu Ochrony Srodowiska w oparciu o obowigzujace
przepisy,

wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw po ich uprzednich ogl¢dzinach w
terenie,

umorzenie naleznos$ci z tytulu ustalonej optaty w zamian za posadzenie, przesadzenie
drzew lub krzewow,

przygotowywanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie o udost¢pnianiu informacji
o srodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o
ocenach oddziatlywania na srodowisko,

wspotudzial w ewentualnych zakupach i rozprowadzaniu sadzonek,

pobieranie oplat oraz wymierzanie kar za usuwanie drzew i krzewow,

wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw
przepisom o ochronie srodowiska,

wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie dziatan,
jezeli kontrolowany podmiot gospodarczy narusza przepisy o ochronie srodowiska,
opiniowanie podan dotyczacych mozliwosci zalesienia terenu,

10)sporzadzanie planu operacyjno-ratowniczego na wypadek nadzwyczajnego zagrozenia

srodowiska, jezeli na terenie gminy znajduje si¢ instalacja lub urzadzenie mogace
spowodowac¢ takie zagrozenie,

11) przyjmowanie informacji i raportéw o stanie srodowiska, opracowanych przez Wojewode-

wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu w zakresie ochrony $rodowiska,
popularyzacja ochrony srodowiska wsrod mieszkancow,

12) nakazanie osobie fizycznej eksploatujgcej instalacje w ramach zwyklego korzystania ze

srodowiska lub eksploatujacej urzadzenie-w razie negatywnego ich oddzialywania na
srodowisko — ograniczenie tego oddziatywania,
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13) sprawdzenie wniosku i sporzadzenie umowy dotyczacych udzielenia dotacji ze $rodkow

budzetu Gminy,

14) wydawanie decyzji na usuni¢cie odpadéw skladowanych w miejscu na ten cel nie

przeznaczonym,

24.W zakresie opieki nad zwierz¢tami:

1)
2)
3)

&)

przygotowywanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,
zapewnianie opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich wylapywanie,

przygotowanie decyzji nakazujacej odebranie whascicielowi zwierzat zle traktowanych lub
razaco zaniedbywanych,

wydanie zezwolen na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat.

25.W zakresie spraw zwigzanych z ochrona gruntéw rolnych i lesnych:

1)
2)

3)

4)

przygotowywanie opinii Wojta w sprawie wylaczenia gruntéw z produkc;ji rolnej,
przygotowywanie decyzji nakazujacych wiascicielowi dokonanie zabiegéw ochronnych,
przeciwdziatajgcych degradacji gruntéw rolnych,

przygotowywanie opinii w sprawie zalesien gruntéw porolnych, udostgpniane
mieszkancom planu urzadzenia lasu,

przygotowywanie wnioskéw o odlesienie gruntéw komunalnych.

26.W zakresie spraw zwigzanych z rolnictwem:

1)
2)

3)
4)

3)
6)
7)
8)

9

wydawanie wlasciwemu organowi inspekcji polecen w celu podjecia dziatan do usuniecia
zagrozenia fitosanitarnego,

przyjmowanie informacji o zagrozeniu chorobami zakaznymi i przekazywanie polecen do
Powiatowego Lekarza Weterynarii w celu usunigcia zagrozenia chorobami,

wydawanie zezwolen na uprawe maku 1 konopi,

przygotowywanie poswiadczen wynikajacych z art. 7 ustawy o ksztaltowaniu ustroju
rolnego oraz zaswiadczen o pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym z ustawg o
wliczaniu okresow pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu
pracy,

popularyzowane rolnictwa ekologicznego, rozwoju przedsigbiorczosci wsrdd rolnikow,
wspblpraca z instytutami i organizacjami rolniczymi,

monitorowanie wystgpowania na terenie gminy niekorzystnych zjawisk atmosferycznych,
wnioskowanie do Wojewody Mazowieckiego o powotanie komisji do szacowania strat
w gospodarstwach rolnych,

przyjmowanie wnioskow rolnikbw w sprawie przeprowadzenia szacowania strat,
sporzgdzanie protokotow i przedkladanie do akceptacji Wojewodzie Mazowieckiemu,

10) przygotowywanie do zatwierdzenia przez Woéjta plandw towieckich, przygotowanie opinii

o wydzierzawieniu obwodu towieckiego.

27. Realizacja zadan gminy z zakresu turystyki.

28. W zakresie spraw zwigzanych z ewidencja ludno$ci:

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7)

8)
9

prowadzenie spraw meldunkowych,
realizowanie zlecen w rejestrze PESEL,
nadawanie nr PESEL w przypadkach okreslonych ustawa,
sporzadzanie spisu wyborcow i ich aktualizacja,
prowadzenie stalego rejestru wyborcoéw, jego aktualizacja, wydawanie decyzji w tym
zakresie,
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o zameldowanie
i wymeldowanie,
sporzgdzanie spiséw dzieci do szkol podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,
sporzadzanie wykazu os6b do kwalifikacji wojskowej,
sporzadzanie sprawozdan dla Urzgdu Statystycznego, Krajowego Biura Wyborczego
i Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego,
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10) wydawanie zaswiadczen w zakresie ewidencji ludnosci,

11) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow,

12) udostepnianie danych z rejestru PESEL,

13) wprowadzanie, modyfikacja i usuwanie danych do rejestru danych kontaktowych.

29. W zakresie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych:

1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego oraz korekta przyjetych
wnioskéw w oparciu o posiadang dokumentacje i rejestr PESEL,

2) wprowadzenie danych osobowych ze ztozonych wnioskéw o wydanie dowodu osobistego
do Rejestru Dowodéw Osobistych,

3) przyjmowanie do RDO wydrukowanych dowodéw osobistych,

4) potwierdzenie zgodnosci danych zawartych w dowodzie osobistym z danymi PESEL
i danymi na wniosku o wydanie dowodu osobistego,

5) wydawanie dowodow osobistych zainteresowanym po potwierdzeniu odbioru
wlasnorecznym podpisem,

6) aktywacja certyfikatow z warstwy elektronicznej dowoddw osobistych, wydawanie kopert
z kodem PUK,

7) zawieszanie utraconych dowoddw osobistych,

8) prowadzenie wymaganej dokumentacji w zwigzku z wydaniem dowodu osobistego,

9) prowadzenie sktadnicy kopert osobowych, rejestrow numerowanych oraz zwigzanej z tym
wszelkiego rodzaju korespondenc;ji,

10) przyjmowanie o$wiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego i wydawanie
zaswiadczen o utracie dokumentéw tozsamosci,

30. W zakresie archiwum Urzedu i jego prowadzenia:

1) prowadzenie archiwum Urzedu oraz nadzér nad terminowym 1 wlasciwym
przekazywaniem akt do archiwum,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z jednolitym rzeczowym wykazem akt w ramach
istniejgcych symboli i kategorii archiwalnych oraz przygotowywanie w tym zakresie
stosownych projektow zarzadzen Wojta,

3) prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikéw,

4) przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych
referatow Urzedu Gminy,

5) porzadkowanie i udostgpnianie dokumentacji,

6) nalezyte zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem badZ zabraniem przez osoby
nieupowaznione,

7) prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum,

8) prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentacji,

9) przeprowadzenie skontrum dokumentacii,

10) przeprowadzenie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalne;j,

11) przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego i innych
whasciwych archiwéw,

12) prowadzenie ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w archiwum,

13) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum i stanu dokumentacji za
dany rok i przedkladanie jej Wojtowi Gminy,

14) prowadzenie innych czynnosci archiwalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawnymi i zarzadzeniami wdjta gminy,

31. Prowadzenie spraw z zakresu dzialalno$ci gospodarczej, wynikajacych z ustawy o
swobodzie dzialalno$ci gospodarczej oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy w
szczegblnosci:

1) przyjmowanie wnioskoéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci
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Gospodarczej (CEIDG), zmiany wpisu i informacji o zawieszeniu dzialalnosci
gospodarczej, wpis w CEIDG o wznowieniu dziatalnosci gospodarczej oraz wykreslenie
wpisu w CEIDG oraz wydawanie potwierdzenia ich przyjecia,

2) przeksztalcenie w/w wnioskow w forme¢ dokumentu elektronicznego, a nastgpnie
przesylanie do CEIDG,

3) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie w/w wnioskow,

4) prowadzenie innych spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej zastrzezonej przepisami
prawa dla gminy,

5) udostepnianie danych z Gminnej Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej,

6) wpisywanie w CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnigciu, utracie i wygasnieciu uprawnien
wynikajacych z zezwolen 1 licencji,

32. W zaKresie strategii rozwoju Gminy:
1) koordynacja dziatahh zwigzanych z opracowaniem strategii rozwoju Gminy,
2) monitorowanie przebiegu realizacji przyjetej strategii,
3) monitorowanie i analizowanie przemian, zjawisk i proceséw zwigzanych ze spoteczno-
gospodarczym rozwojem Gminy,
4) inicjowanie i przygotowanie koncepcji planéw i opracowan szczeg6towych dotyczacych
rozwoju Gminy,

33. W zakresie spraw spolecznych:
1) zagadnienia dotyczgce repatriantéw i mniejszosci narodowych,
2) nadzér nad zbidérkami publicznymi,
3) przygotowywanie decyzji dotyczacych zgromadzen oraz nadzér nad ich
przeprowadzeniem.

34. W zakresie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan wynikajacych z ustawy o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi:
1) przyjmowanie o$wiadczen o wartosci sprzedazy alkoholi w sklepach, gastronomi,
organizowanych przyjeciach,
2) przyjmowanie o$wiadczen z inwentaryzacji zapaséw napojoéw alkoholowych,
3) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
4) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na:
- sprzedaz napojéw alkoholowych do spozycia w miejscu sprzedazy
- sprzedaz napojéw alkoholowych do spozycia poza miejscem sprzedazy
- jednorazowa sprzedaz napojow alkoholowych
- organizowanie przyjec (catering)
- wyprzedaz posiadanych, zinwentaryzowanych zapaséw napojow alkoholowych
5) naliczanie optat za zezwolenia,
6) wszczynanie i prowadzenie postgpowania o wygasnigciu,
7) prowadzenie postepowania w sprawie cofnigcia zezwolenia,
8) prowadzenie postgpowania administracyjnego dotyczacego zmian w zezwoleniach,
9) pomoc i udzielenie informacji przy ztozeniu wniosku o wydanie zezwolenia,
10) sporzadzenia sprawozdan i ankiet z zakresu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
i optat za korzystanie z tych zezwolen,
11) udzielanie organizacyjnej i merytorycznej pomocy w dziatalnosci Gminnej Komisji
Probleméw Alkoholowych,
12) aktualizowanie zapisow dotyczacych zezwolen na sprzedaz alkoholu w Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,
13) opracowywanie gminnego programu profilaktyki i przeciwdzialania alkoholizmowi,
gminnego programu przeciwdzialania narkomani i ich biezaca realizacja,

35. Prowadzenie postepowan w zakresie naruszenia stosunkow wodnych.
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36. W zakresie gospodarki komunalnej:
1) nadzér nad utrzymaniem gminnych urzadzen uzyteczno$ci publicznej oraz
zapewnienie ich prawidlowego funkcjonowania,
2) prowadzenie remontéw budynkéw i obiektow stanowigcych wlasno$é komunalng gminy
bedacych w administrowaniu urz¢du.

37. W zakresie spraw zwiazanych z odpadami:
1) organizowanie usuwania odpadéw komunalnych z posesji bedacych wlasnoscia gminy,
2) przygotowanie materialoéw przetargowych dotyczacych wywozu odpadow,
3) wspolpraca z Miedzygminnym Zwigzkiem Natura w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,
4) wydawanie zezwolen przedsigbiorcom na odbior nieczystosci ciektych,

38. W zakresie biezgcego utrzymania i remontéw drog:

1) przyjmowanie i rejestracja wnioskéw mieszkancéw odnosnie biezacego utrzymania drog,

2) wspdldziatanie przy przygotowaniu materialow przetargowych w zakresie budowy
i remontow drog,

3) organizacja pracy zwigzanych z biezgcymi remontami drog,

- prowadzenie kontroli rob6t w terenie,
-uczestnictwo w odbiorach rob6t zwigzanych z biezacymi remontami drég,
-omawianie spraw biezacych remontéw drdg z radnymi i soltysami wsi,

4) opisywanie faktur zwigzanych z biezagcymi remontami drég, sprawdzanie faktur
pod wzgledem merytorycznym i kontrola ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

5) prowadzenie i aktualizacja ewidencji drog i obiektow mostowych,

6) wnoszenie o ustanowienie kategorii dla nowych drég,

7) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu kategorii dla nowych drég,

8) sporzadzanie sprawozdah rzeczowo-finansowych z zakresu remontdéw oraz biezgcego
utrzymania drég dla Urzedu Statystycznego, Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego,
Urzgdu Marszatkowskiego w Warszawie,

9) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego na cele niezwigzane z budowa,
przebudowa, remontem i ochrong drog na warunkach i w trybie okres§lonym w ustawie
o drogach publicznych, a takze ustalenie oplat za zajecie pasa drogowego.

39. W zakresie komunikacji i transportu:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem komunikacji na terenie gminy,

2) ustalenie lokalizacji nowych przystankéw wraz z budowa nowych wiat przystankowych,

3) pomoc w uruchomieniu nowych tras w komunikacji publicznej,

4) uzgadniane na wniosek Starosty Powiatu Grojeckiego, wydania zezwolenia na
wykonywanie przewozow regularnych i przewozow regularnych specjalnych na liniach
komunikacyjnych na obszarze powiatu myszkowskiego w zakresie dotyczagcym Gminy,

5) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozdéw regularnych i przewozéw regularnych
specjalnych na liniach komunikacyjnych na obszarze Gminy,

40. W zakresie zimowego utrzymania drog:
1) przygotowanie materiatow przetargowych zwiazanych z zimowym utrzymaniem drég,
2) koordynowanie wszelkich czynnosci zwigzanych z od$niezaniem drég gminnych,
3) monitorowanie drég gminnych objetych statym odsniezaniem,
4) wspbldziatanie z radnymi i soltysami przy od$niezaniu drég gminnych i wewnetrznych nie
objetych stalym ods$niezaniem,

41. W zakresie oSwietlenia: ewidencja i inwentaryzacja oSwietlenia publicznego oraz

rozliczanie ilosci zuzytej energii, a takze $Srodkéw dotyczacych instalowania nowych
punktéw $wietlnych i wydawanie stosownych opinii.
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42. W zakresie inwestycji:

1) wystepowanie w imieniu Wojta o decyzj¢ o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu i o pozwolenie na budowg inwestycji, ktorej inwestorem jest gmina,

2) wystepowanie w imieniu Wdjta o decyzj¢ o lokalizacji inwestycji celu publicznego
i 0 pozwolenie na budowe inwestycji, ktorej inwestorem jest gmina,

3) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do uzyskania przez Gming pozwolen na
budowe,

4) wystepowanie 0 pozwolenia wodno-prawne na inwestycje realizowane z zakresu ochrony
srodowiska,

5) kosztorysowanie robot inwestycyjnych i remontowych obiektéw kubaturowych
realizowanych przez Gmine, a takze prowadzenie nadzoréw inwestorskich nad tymi
robotami,

6) koordynowanie prac zwiazanych z projektowaniem oraz prowadzeniem nadzoréw
inwestorskich nad realizowanymi przez Gming inwestycjami,

7) przygotowywanie dokumentacji projektowej w zakresie urzadzen i sieci wodociggowe;j
i kanalizacyjnej,

8) prowadzenie kontroli robot w terenie,

9) kontrolowanie przebiegu realizacji inwestycji,

10) sprawdzanie zgodnosci wykonywanych rob6t z umowa,

11) uczestnictwo w odbiorach zadan inwestycyjnych,

12) opisywanie faktur zwigzanych z realizowanymi inwestycjami, sprawdzenie faktur pod
wzgledem merytorycznym i kontrola ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

13) rozliczanie zrealizowanych inwestycji pod wzgledem finansowym,

14) prowadzenie reklamacji inwestycji,

14) wspoldzialanie z Wojtem oraz radnymi i soltysami przy planowaniu i realizacji
inwestycji w poszczegdlnych latach,

15) wspoldzialanie z wykonawcami dokumentacji, radnymi i soltysami przy ustalaniu
lokalizacji inwestycji o charakterze liniowym wraz z prowadzeniem negocjacji
z mieszkancami w przypadku wystapienia sporow,

16) przygotowywanie pisemnych informacji o realizowanych zadaniach inwestycyjnych dla
radnych i soltysow,

17) organizowanie prac zwigzanych z podejmowaniem i realizacja inicjatyw spolecznych
w ramach wspolpracy z wilasciwymi komisjami i komitetami spolecznymi, spoitkami
wodnymi oraz wspotdziatanie z mieszkancami Gminy,

18) przygotowanie pisemnych informacji przeznaczonych do umieszczenia na  stronie
internetowej gminy oraz do publikacji prasowych z zakresu prowadzonych inwestycji,

43. Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolenia na przeprowadzenie
imprez masowych oraz nadzoér nad ich przebiegiem.

44, W zakresie zaméwien publicznych:

1) wnioskowanie do Wdjta o ogloszenie przetargu, wybor typu przetargu wraz z propozycja
kryteriéw oceny ofert,

2) przygotowanie ogloszenia przetargowego,

3) opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia z uwzglednieniem kryteriow
oceny ofert oraz wykazem niezb¢dnych dokumentow,

4) obliczanie kwot wadium i zabezpieczenia wykonania umowy,

5) ustalanie termindéw posiedzen komisji przetargowej,

6) prowadzenie dokumentacji przebiegu postepowania przetargowego, ocena materialow,
sporzadzanie protokotow przetargowych, kompletowanie dokumentéw zamoéwien
publicznych,

7) przygotowywanie dokumentacji postgpowan odwotawczych,
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8) sporzadzanie umow z wykonawcami wybranymi w efekcie prowadzonych postepowan
przetargowych,

45. W zakresie pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych, w tym z funduszy Unii Europejskiej:

1) gromadzenie informacji na temat dostepnych srodkéw zewnetrznych i mozliwosci
aplikowania,

2) opracowanie analiz uzasadniajgcych mozliwosci formalne, techniczne i ekonomiczne
realizacji projektow,

3) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o $rodki zewngtrznych na projekty
inwestycyjne i nie inwestycyjne,

4) gromadzenie informacji nt. mozliwo$ci podejmowania wspolpracy z innymi podmiotami
w zakresie wspoélnej realizacji projektow,

5) kontrola przebiegu realizacji inwestycji wspdtfinansowanych ze §rodkéw zewnetrznych,
w zakresie zgodnosci z dokumentacjg aplikacyjng i umowa o dofinansowanie,

6) przygotowywanie wnioskdw aplikacyjnych we wspoélpracy z partnerami,

7) przygotowanie sprawozdan, wnioskow o platnosé, dokumentéw dotyczacych zmian
w umowach,

8) przygotowanie i realizacja dzialan promocyjnych zwigzanych z realizowanymi projektami,

46. W zakresie planowania przestrzennego:

1) przygotowanie decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

2) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy,

3) przygotowywanie zas§wiadczen i opinii o przeznaczeniu terenu zgodnie z miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennego,

4) przyjmowanie wnioskow do planu zagospodarowania przestrzennego i przygotowanie
dokumentacji zwigzanej z tym wnioskiem,

5) udzielenie zainteresowanym informacji o przeznaczeniu terenu i mozliwosci jego
zabudowy,

6) przygotowywanie projektow uchwat Rady o przystgpieniu do opracowania studium oraz
planu zagospodarowania przestrzennego,

7) wyltozenie projektu studium i planu zagospodarowania przestrzennego, powiadomienie
zainteresowanych os6b i organéw oraz uzyskanie opinii od instytucji opiniujacych
projekty,

8) przygotowywanie projektow uchwal Rady o zatwierdzeniu studium oraz planu
zagospodarowania przestrzennego,

9) opiniowanie projektow planéw zagospodarowania przestrzennego gmin sgsiednich
z uwagi na cele publiczne,

10) wydawanie wyryséw, wypisoéw i zaswiadczen z planu zagospodarowania przestrzennego,

11) wydawanie wyrysow, wypisow i zaswiadczen ze studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

12) udostepnianie dokumentacji zwigzanej z wydanymi pozwoleniami na budowe
Powiatowemu Inspektoratowi Nadzoru Budowlanego,

13) przygotowywanie dokumentow i decyzji zwigzanych z oplata adiacencka,

14) opiniowanie wstepnych projektow podziatu nieruchomosci pod wzgledem miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

15) nadawanie nieruchomogsciom numeréw porzadkowych.

47. W zaKresie prowadzenia spraw zwigzanych z lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi:

1) przygotowywanie umoéw najmu i nadzor nad ich przebiegiem,

2) przygotowywanie stosownych projektow uchwat i zarzadzen dotyczacych gospodarki
lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem lokalami uzytkowymi i lokalami mieszkalnymi
stanowigcymi wlasno$¢ gminy tj. sprzedaza, zamiana, zrzeczeniem si¢ oddaniem w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, oddaniem w trwaty zarzad, obcigzeniem
ograniczonymi prawami, przekazywanie darowizny.
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48. W zakresie geodezji:

1) przygotowywanie dokumentacji geodezyjnej do przejecia nieruchomosci dla potrzeb
inwestycji (min. drogi, wodociggi, o$wietlenia uliczne, oczyszczalne $ciekow,
kanalizacje),

2) korzystanie z dostgpu do ewidencji gruntéw i budynkoéw dla wlasnych potrzeb,

3) wykonywanie wykazéw wlascicieli i wladajacych gruntami ustalanie stanu prawnego
(ksiegi wieczyste) modernizowanych lub nowo wykonywanych drog,

4) przygotowywanie postanowien opiniujgcych projekty podziatu nieruchomosci na terenach
budowlanych oraz w przypadkach okreslonych ustawa o gospodarce nieruchomosciami —
w terenach rolnych,

5) przygotowywanie decyzji o zatwierdzeniu projektu podziatu nieruchomosci w terenach
budowlanych oraz w przypadkach okreslonych ustawg o gospodarce nieruchomosciami —
w terenach rolnych,

6) przygotowywanie postanowien o Wszczgciu postepowania rozgraniczeniowego
i upowaznianie geodety do wykonania czynnosci rozgraniczeniowych,

7) ocenianie zgodnosci sporzadzonych dokumentéw z rozgraniczenia nieruchomosci
i prawidtowosci wykonania czynnosci ustalenia przebiegu granicy,

8) przygotowanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci lub umorzeniu postgpowania
rozgraniczeniowego i przekazaniu sprawy do sadu.

49. W zakresie gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomos$ciami, w tym gruntami
stanowigcymi wilasno$¢ gminy tj. sprzedazg, zamiang, zrzeczeniem si¢, oddaniem w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, oddaniem w trwaty zarzad, obciazeniem
ograniczonymi prawami rzeczowymi, przekazywaniem w formie darowizny,

2) nabywanie na wlasno$¢ gminy nieruchomosci na cele rozwojowe,

3) ujawnianie w ksiggach wieczystych zmian wynikajacych z obrotu nieruchomosciami,

4) gospodarowanie gruntami wchodzacymi w sktad gminnego zasobu nieruchomosci, w tym
w szczegblnosci wydzierzawianie tych gruntow,

5) komunalizacja gruntéw,

6) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosci komunalnych,

7) przygotowanie informacji dla Rady o stanie mienia komunalnego.

50. W zakresie zaopatrzenia w wode i odprowadzania Sciekow:

1) opracowywanie wieloletnich planéw rozwoju sieci wodociagowej i kanalizacyjnej,

2) opracowywanie regulaminu zaopatrzenia w wode¢ i odprowadzanie $ciekow,

3) przygotowywanie taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i odprowadzanie $ciekow,

4) zawieranie umow na dostawe wody i odbior sciekow,

5) wydawanie warunkow technicznych i przylaczenia do sieci wodociagowej i kanalizacyjnej,

6) prowadzenie regularnej kontroli jakosci dostarczonej wody i odprowadzonych sciekow,

7) prowadzenie przegladéw okresowych, wykonywanie konserwacji i remontéw urzadzen
i sieci wodno-kanalizacyjne;j,

8) usuwanie awarii sieci wodno-kanalizacyjnej,

9) przygotowywanie dokumentacji projektowej w zakresie urzadzen i sieci wodociggowe]
i kanalizacyjne;j.

51. W zakresie promocji gminy i kontaktow z mediami:

1) przygotowywanie i opracowywanie materialow dotyczacych artykutéw wydawniczych,

2) koordynacja prac zwigzanych z redagowaniem i wydawaniem przez Urzad Gminy gazetki
»Echo Goszezyn”,

3) utrzymywanie biezacych kontaktéw z mediami,

4) przekazywanie srodkom masowego przekazu informacji o pracach Wéjta, Urzedu Gminy
i Rady Gminy,

5) organizowanie konferencji prasowych i wywiadow oraz ich autoryzacja,
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6) przygotowywanie sprostowan i odpowiedzi do srodkéw masowego przekazu,
7) realizacja zadan wynikajagcych z aktywno$ci Gminy Goszczyn w mediach
spotecznosciowych,
8) organizacja prezentacji Gminy,
9) organizowanie uroczystosci rocznicowych i patriotycznych,
10) prowadzenie zbioru publikacji prasowych i innych dotyczacych Gminy.

§ 15.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego oraz
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, a w szczegolnosci:
1) Rejestracja urodzen, malzenstw, zgonéw oraz sporzadzanie aktéw stanu cywilnego,
2) Nadawanie numeru PESEL (przy sporzadzaniu aktu urodzenia dla oséb urodzonych
w Polsce, w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany pici),
3) W przypadku sporzadzania aktu urodzenia automatycznie nalezy dokona¢ zameldowania,
4) Aktualizacja danych w ,Rejestrze PESEL” odnosnie stanu cywilnego -zawartego
malzenstwa czy zgonu osoby posiadajacej PESEL dla ktorej nie sporzadzano polskiego
aktu cywilnego,
5) Sporzadzenie i wydawanie odpisoéw z akt stanu cywilnego,
6) Przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
7) Przyjmowanie o§wiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego
przed jego zawarciem,
8) Przyjmowanie o$wiadczen ojca o uznaniu dziecka,
10) Wydawanie zaswiadczen z akt zbiorczych oraz wydawanie zaswiadczen na podstawie art.
9)Kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz innych zaswiadczen i pozwolen,
11) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze obywatel polski zgodnie z prawem moze
zyrze¢ matzenstwo za granica,
12) Wpisywanie tresci zagranicznych aktéw stanu cywilnego do polskich ksigg stanu
cywilnego,
13) Qdwarzanie tresci aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica,
14) Postepowanie i wydawanie decyzji w sprawach sprostowania i uzupetnienia tresci aktow
stanu cywilnego,
15) Ustalenie brzmienia i pisowni imion 1 nazwisk,
16) Zmiana imion i nazwisk,
17) Wyydawanie zaswiadczen na zawarcie matzenstwa,
18) Nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego,
19) Prowadzenie korespondencji z konsularnymi placowkami polskimi za granica,
20) Przpchowywanie ksiag stanu cywilnego,
21) Sporzadzanie statystycznych sprawozdan w zakresie spraw okre§lonych w aktach stanu
¢yyilnego,
22) Organizowanie uroczystosci jubileuszowych zwigzanych z diugoletnim pozyciem
malzenskim,

§ 16.

1. Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Wéjtowi.
2. Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych odpowiada za zapewnienie przestrzegania
przepisoOw o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie.
3. Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych w szczegdlnosci nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
3) kontrola ochrony informacji niejawnych,
4) wspotpraca z wiasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi shuzb ochrony
panstwa,
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5)
6)
7
8)

9

opracowanie planu postepowania z materialami zawierajagcymi informacje niejawne
panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych,

przeprowadzenie zwyklego postgpowania sprawdzajacego na pisemne polecenie
kierownika jednostki organizacyjnej,

przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych o dopuszczenie do
informacji niejawnych,

prowadzenie wykazu stanowisk oraz osob dopuszczonych do pracy na stanowiskach
z dostepem do informacji niejawnych,

10) wykonywanie innych zadah wynikajacych z przepiséw prawa, a nalezacych do

wlasciwosci rzeczowej pelnomocnika,

4. Opracowywanie projektow uchwat Rady, zarzadzen Wojta, regulamindéw i instrukcji z zakresu
dziatania petnomocnika.

§17.

1. Inspektor Ochrony Danych Osobowych podlega bezposrednio Wojtowi.
2. Do obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych nalezy:

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

8)
9

nadzér nad wdrozeniem stosownych srodkéw organizacyjnych, technicznych i fizycznych
w celu ochrony przetwarzanych danych osobowych,

zapoznawanie pracownikow z przepisami i zasadami ochrony danych osobowych oraz
informowanie o zagrozeniach zwigzane z ich przetwarzaniem,

odbieranie od pracownikéw o$wiadczenia o znajomosci przepiséw o ochronie danych
osobowych oraz zobowigzania do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz
informacji na temat zabezpieczenia danych osobowych,

reprezentowanie administratora w kontaktach z Urzedem Ochrony Danych Osobowych,
prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych i rejestru osob
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

reagowanie na zglaszane incydenty zwiazane z naruszeniem ochrony danych osobowych
oraz analizowanie ich przyczyn i kierowanie wnioskéw dla administratora,

kontrola oraz sprawdzanie wypelienia obowigzkéw technicznych i organizacyjnych
zwigzanych z ochrona danych osobowych,

opracowywanie sprawozdan dla administratora,

opiniowanie projektéw aktow prawnych, umoéw, porozumien w zakresie przetwarzania
danych osobowych,

3. Inspektor Ochrony Danych w zakresie realizacji swoich obowigzkéw, ma prawo zadania od
pracownikéw bezzwlocznej pomocy w razie stwierdzenia naruszenia przepisow o ochronie
danych osobowych, ktore moglyby skutkowaé odpowiedzialnoscia karna,

4. Inspektor Danych Osobowych przygotowuje projekty uchwal, zarzadzef, regulaminow
i instrukcji z zakresu jego dzialania.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§18.

Do podpisu Wéjta zastrzega sic w szczegélnosci pisma i dokumenty kierowane do:

1) naczelnych i centralnych organéw administracji i wladzy panstwowe;j,

2) organow jednostek samorzadu terytorialnego,

3) Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Pafistwowej Inspekcji
Pracy,

4) postow i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej,

5) przedstawicielstw dyplomatycznych,
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§19.

Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatéw oraz inni pracownicy Urzedu podpisuja decyzje
i pisma w zakresie udzielonych im przez W¢jta upowaznien.

Pracownicy opracowujacy pisma, parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem
z lewej strony.

Rozdzial VIII
Dzialalno$¢ kontrolna w Urzedzie

§ 20.

Dziatalno$¢ kontrolna w Urzedzie prowadzona jest zgodnie z Zarzadzeniem Wéjta w sprawie
kontroli zarzadcze;j.

Rozdzial IX
Zasady zalatwiania skarg i wnioskow

§21.

. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskdw w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie

z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego, innych przepisow prawa oraz
niniejszego regulaminu.

Wojt przyjmuje interesantow, w tym w sprawie skarg i wnioskdw w wyznaczonych przez
siebie dniach tygodnia i wyznaczonych godzinach.

Sekretarz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy dzien pracy urzedu
w godzinach od 08:00 do 15:00.

Pracownicy urzedu przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow codziennie
w godzinach pracy urzgdu.

§22.

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do rzetelnego i terminowego zalatwiania zgloszonych skarg
i wnioskow, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa tj. Kodeksem postgpowania
administracyjnego oraz Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie organizacji, przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow.

1.

2.

§ 23.
Rejestr skarg i wnioskéw, w ktéorym ewidencjonowane sg skargi i wnioski wplywajace do
Wojta Gminy Goszczyn prowadzi stanowisko pracy ds. organizacyjnych, obstugi rady gminy
i kadr.
Nadzoér nad przyjmowaniem, ewidencjonowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskow
sprawuje Sekretarz Gminy.

Rozdzial X
Czas pracy

§ 24.

Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godz. 7°° do 15

1.

§ 25.

Maksymalny tygodniowy wymiar czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w pelnym
wymiarze czasu pracy okresla Kodeks pracy.
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2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.
3. Wprowadza si¢ 3-miesieczny okres rozliczeniowy.

§ 26.

1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowac sie na stanowisku pracy.
2. Czas pracy nalezy wykorzystywaé catkowicie na wykonywanie zadan stuzbowych.

§27.

1. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest podpisa¢ listg obecnosei.
2. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje si¢:

1) liste obecnoscei,

2) ewidencje wyj & w godzinach stuzbowych,

3) ewidencje wyjazdow (delegacji stuzbowych),

4) ewidencje zwolnien od pracy oraz okresow nieobecnosci w pracy.

3. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjs¢ w godzinach
pracy oznacza nieobecno$¢ wymagajgcg wyjasnienia.

4. Nieobecnosci pracownika w pracy powinna byé odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecno$é usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego zadania wykonuje
osoba, ktorej zastepstwo jest przypisane (zgodnie z zakresem czynnosci) lub osoba
wskazana przez przetozonego.

5. Dokumentacje wyszczegolniong w ust. 2 prowadzi stanowisko ds. organizacyjnych,
obstugi rady gminy i kadr.

§ 28.

Wyjécie pracownika poza urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskamu zgody
bezposredniego przetozonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu w ksigzce wyjs¢.

§ 29.

Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslone
w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego, ktére wydaje
Wojt lub Sekretarz.

§ 30.

1. Przebywanie pracownikoéw na terenie urzedu poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody wdjta lub sekretarza.

2. Po godzinach pracy w budynku urzedu mogg przebywac¢ tylko pracownicy obstugi.

3. Odbywanie dyzurdéw po godzinach pracy reguluja odrebne przepisy.

§ 31.

W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwa na spozycie positku (30 min). Przerwa ta nie
moze zakldcaé normalnego toku pracy, w tym obstugi interesantow.

§ 32.

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ pracownikowi zgodnie z planem urlopow.

Plan urlopu ustala sig, biorac pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace
z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

Pracownik moze rozpoczaé urlop wylagcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
(osoby upowaznionej) na karcie urlopowe;.

Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopdw.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do konca I1I kwartatu nastepnego roku.

Za czas urlopu pracownikowi przysluguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywal, gdyby
W tym czasie pracowal.

N AL e
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Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§ 33.
1. Wszelkie zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
nadania.
2. W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie maja w szczegdlnosci zastosowanie przepisy:
1) ustawy o samorzadzie gminnym,
2) ustawy o pracownikach samorzadowych,
3) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
4) ustawy Prawo zamowien publicznych,
5) ustawy o finansach publicznych,
6) ustawy o rachunkowosci,
7) Statutu Gminy Goszczyn,
oraz inne powszechnie obowigzujace przepisy prawa.

Wojt (erl 1y,
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr
OR.0050.43.2025 Woéjta Gminy Goszczyn z
dnia 10 lipca 2025 r.

Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy

Goszczyn

Sekretarz Gminy

Zastepca
Kierownika
Urzedu Stanu

Cywilnego

Stanowisko ds.
organizacyjnych, obstugi
rady gminy i kadr

Skarbnik Gminy

Petnomocnik ds.
ochrony informacji
niejawnych

Stanowisko ds. ksiegowosci
podatkowej,

Stanowisko ds.planowania
przestrzennego,
drogownictwa i mienie
gminy

Stanowisko ds. wymiaru
podatkow

Stanowisko ds. inwestydji i
remontow, zamowien

publicznych, gospodarki
komunalnej

Stanowisko ds. ptac i
rozliczen

Stanowisko ds. ewidencji
ludnosci i dowoddw
osobistych, ewidencji

dziatalno$ci gospodarczej,
przeciwdziatania
alkoholizmowi

Stanowisko ds. ksiegowoéci
budzetowej

Stanowisko

ds.pozyskiwania funduszy,
promocji rozwoju gminy

Stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowej w jednostkach
organizacyjnych

Stanowisko ds. informatyki,
obrony cywilnej i ochrony

lprzeciwpoiarowej

Stanowisko ds.

sekretariatu, rolnictwa i
ochrony $rodowiska

Stanowisko ds.o$wiaty,
kultury, sportu i ochrony

zdrowia
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