Zarzadzenie Nr 406/2018
Wajta Gminy Gotuchow
zdn. 22.06.2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Gotuchowie

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2018 r.,
poz. 994 ze zm.), zarzgdzam co nastepuje:

81.

1. Ustala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Gotuchowie, stanowigcy Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia.

2. Schemat Organizacyjny stanowi Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia.

§2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 30/W/2013 Wdjta Gminy Gotuchéw z 11.03.2013r., w sprawie: ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Gotuchowie, wraz ze zmianami.

§3.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zastepcy Wojta, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy
oraz Kierownikom komadrek organizacyjnych Urzedu Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2018 roku.

wouTt
/-/ Marek Zdunek



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 406/2018
Woéjta Gminy Gotuchow
zdn. 22.06.2018 .

Regulamin organizacyjny
Urzedu Gminy w Gotuchowie

Rozdziat 1

Postanowienia wstepne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Gotuchowie okresla organizacje i zasady funkcjonowania

Urzedu Gminy w Gotuchowie — zwanego dalej urzedem, w szczegdlnosci:

1) zasady kierowania urzedem,

2) zasady wykonywania nadzoru nad realizacjg zadan i zakres uprawnien kierownikdw komorek
organizacyjnych,

3) strukture organizacyjna urzedu,

4) zakres zadan poszczegdolnych komérek organizacyjnych,

5) zakres obowigzkéw zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem,

6) zakres powierzenia obowigzkdéw w zakresie gospodarki finansowej,
7) zasady podpisywania korespondencji.

§2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Gotuchow,

2) gminie - nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Gotuchéw,

3) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy w Gotuchowie,
4) wodjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Gotuchdw,

5

()

skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Gotuchdw,

~N

sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Gotuchow,

00

)
)
)
) zastepcy — nalezy przez to rozumiec Zastepce Wéjta Gminy Gotuchoéw,
)
)
)

komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec referat, lub samodzielne stanowisko pracy

w urzedzie,

9) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu, lub
przetozonego samodzielnych stanowisk pracy w urzedzie,

10) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Gotuchowie.

§3

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

84
Adres siedziby urzedu: 63-322 Gotuchdw, ul. Lipowa 1.

§5
1. Urzad jest jednostkg, za pomoca ktdrej woéjt wykonuje zadania wynikajgce z przepiséw prawa oraz
uchwat rady.



Urzedem kieruje wajt, ktéry jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow urzedu.
Wijt kieruje urzedem i wykonuje zadania przy pomocy zastepcy, sekretarza, skarbnika i komdrek
organizacyjnych.

4. W przypadku nieobecnosci wodjta, do zatatwiania spraw, w tym podpisywania dokumentéw
uprawniony jest zastepca lub sekretarz, w zakresie ustalonym przez wdijta.

§6

W urzedzie zatrudnia sie pracownikéw samorzgdowych, ktérych status okresla:
1) wybdr,

2) powotanie,

3) umowa o prace.

Rozdziat Il
Postanowienia ogdlne
§7

Urzad realizuje zadania:
1
2

wtasne gminy wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym,
zlecone przez organy administracji rzadowej na mocy ustaw,

H W

)

)

) wynikajace z innych ustaw szczegdlnych,

) wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming a organami administracji rzgdowej,
)

Ul

okreslone Statutem Gminy, uchwatami rady i zarzgdzeniami wdjta.

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba, ze
przepisy szczegoélne stanowig inaczej.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
zarzadzeniami wojta.

Rozdziat Ill

Zasady funkcjonowania Urzedu

§9

Urzad dziata wg nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli zarzadczej,

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu i poszczegdlne komdrki organizacyjne,
8) wzajemnego wspotdziatania.

§10
Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie i w granicach
prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.



Rozdziat IV
Organizacja urzedu

811
1.

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

Strukture organizacyjng urzedu okresla Schemat organizacyjny stanowigcy Zatacznik Nr 2 do
Zarzadzenia.

W urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

zastepca wojta,

sekretarz gminy,

skarbnik gminy,

kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa, Leénictwa, Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Nieruchomosciami,

kierownik Referatu Inwestycji,

kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

gtéwny ksiegowy — kierownik Referatu Finansowego.

W sktad urzedu wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:
zastepca wojta /ZW/,

sekretarz gminy /SG/,

skarbnik gminy /SK/,

Referat Finansowy /RF/:

kierownik — gtéwny ksiegowy /RF/,

stanowisko pracy ds. podatkéw /RF-W/,

stanowisko pracy ds. podatkéw /RF-W/,

stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej /RF-P/,

stanowisko pracy ds. ksiegowosci i ptac /RF-KP/,

stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej /RF-KB/,

stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej /RF-KB/,

stanowisko pracy ds. ksiegowosci /RF-K/,

stanowisko pracy ds. ksiegowosci /RF-K/,

pomoc administracyjna /RF-PA/,

Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa, Lesnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Nieruchomosciami: /RG/:

kierownik /RG/,

stanowisko pracy ds. utrzymania infrastruktury komunalnej /RG-K/,
stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego /RG-P/,
stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego /RG-P/,
stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami /RG-N/,
stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska /RG-0S/,

stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami komunalnymi i obstugi interesanta /RG-O/,
pomoc administracyjna /RG-PA/,

Referat Inwestycji: /RI/:

kierownik /RI/,

stanowisko pracy ds. inwestycji i pozyskiwania funduszy /RI- F/,
stanowisko pracy ds. inwestycji i pozyskiwania funduszy /RI-F/,



7) Urzad Stanu Cywilnego /USC/,

8) stanowisko pracy ds. kancelaryjnych i kadrowych /KK/,

9) stanowisko pracy ds. ewidencji ludnos$ci, dowoddw osobistych i spraw obywatelskich /SO/,
10) stanowisko pracy ds. obstugi rady gminy i zarzadzania kryzysowego /ORG/,

11) stanowisko pracy ds. pozytku publicznego, ochrony przeciwpozarowej i sportu /PPS/,
12) informatyk /IN/,

13) stanowisko pracy ds. obstugi interesanta (biuro podawcze) /OR/,

14) stanowisko pracy ds. obstugi prawnej /OP/,

15) straznik gminny /STG/,

16) inspektor ochrony danych /IOD/,

17) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych /OIN/,

18) petnomocnik Wéjta Gminy Gotuchdw ds. profilaktyki i uzaleznien /PU/,

19) sprzataczka,

20) robotnik gospodarczy,

)
)
)
)
21) kierowca,
22) pomoc administracyjna,
23) pracownik | stopnia wykonujgcy zadania w ramach robdt publicznych lub prac interwencyjnych,
)

24) pracownik Il stopnia wykonujgcy zadania w ramach robdét publicznych lub prac interwencyjnych.

Rozdziat V

Zakresy zadan wdijta, zastepcy, sekretarza, skarbnika i gtéwnego ksiegowego.

8§12

Woijt

1. Stosunek pracy nawiazuje sie z chwilg ztozenia Slubowania.

2. Zakres zadan i kompetencji wojta:

1) wykonuje zadania okresSlone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz innych przepisach
okreslajgcych status wojta, a w szczegdlnosci:

a) kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz oraz skfadanie
os$wiadczen woli w sprawach dotyczacych gminy,

b) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikdw samorzadowych
urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

c) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

d) udzielanie petnomocnictw i upowainien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach oraz zatatwiania spraw nalezgcych do wytgcznej jego kompetenciji.

e) nadzdr nad realizacjg budzetu,

f) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw jednostek organizacyjnych,

g) udzielenie petnomocnictw dla kierownikdw jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowosci prawnej,

h) realizacja innych zadan nalezacych do kompetencji wéjta wynikajgcych z przepiséw prawa,

i) nadzoér nad jednostkami organizacyjnymi gminy.



§13
Zastepca Wojta
1. Stosunek pracy nawigzuje sie na podstawie powotania zarzagdzeniem wdjta.
2. Do zadani zastepcy nalezy wykonywanie zadan wdéjta pod jego nieobecno$é lub wynikajgcej
z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez wéjta.
3. Do zadan zastepcy nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie gminy na zewnatrz,
2) prowadzenie biezgcych spraw gminy,
3) podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw urzedu,
) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio podlegtych,
5) czuwanie nad terminowoscig i przebiegiem wykonywanych zadan w urzedzie,
) ogdlny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikdw urzedu czynnosci
kancelaryjnych,
7) inne zadania zastrzezone dla wéjta przez przepisy prawa oraz uchwaty rady,
8) inne zadania na polecenie lub z upowaznienia woéjta.

§14

Sekretarz

1. Stosunek pracy nawigzuje sie na podstawie umowy o prace.

2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie projektéw zmian regulaminow,

2) zapewnienie warunkéw efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania i prawidtowego
wykonywania zadan urzedu,

3) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

4) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,

5) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzgdowych,

6) ustalanie szczegdétowych arkuszy zakreséw czynnosci podlegtym pracownikom oraz prowadzenie

spraw zwigzanych z realizacjg zadan i kompetencji wéjta,
7) przedktadanie wojtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy urzedu,
8) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio podlegtych,
9) koordynowanie i nadzorowanie organizacji spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,
10) kierowanie pracg urzedu podczas nieobecnosci wéjta i jego zastepcy w ramach udzielonych
upowaznien,
11) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia waijta.

§15

Skarbnik

1. Stosunek pracy nawigzuje sie z chwilg powotania uchwatg rady.

2. Skarbnik wykonuje powierzone przez wdjta zadania w zakresie gospodarki finansowej gminy oraz
petni funkcje kontrolng w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi.

3. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej gminy,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow giéwnego ksiegowego budzetu
zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych,

3) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy,



4) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

5) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu gminy i zapewnienie
biezacej kontroli jego wykonywania,

6) zapewnienie sporzadzania terminowej i rzetelnej sprawozdawczosci finansowej i budzetowej
gminy,

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych Gminy,

8) udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

9) kontrolowanie gospodarki finansowej urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy,

10) opracowywanie projektéw przepisdw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci
gminy,

11) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia wdijta.

8§16

Giowny Ksiegowy

1. Stosunek pracy nawigzuje sie na podstawie umowy o prace.

2. Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw gtéwnego ksiegowego urzedu zgodnie
z przepisami ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych,

2) prowadzenie rachunkowosci urzedu,

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi urzedu

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym urzedu oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

5) zapewnienie sporzgdzania terminowej i rzetelnej sprawozdawczosci finansowej i budzetowej
urzedu,

6) prowadzenie rachunkowosci w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

7) nadzorowanie spraw zwigzanych z egzekucjg naleznosci gminy,

8) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci
urzedu,

9) kierowanie Referatem Finansowym,

10) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia skarbnika.

Rozdziat VI

Kierownicy komoérek organizacyjnych i ich kompetencje

§17

Komadrkami organizacyjnymi urzedu kierujg kierownicy komarek, jednoosobowo odpowiedzialni za ich
prace.

§18

1. Kierownik komérki organizacyjnej odpowiedzialny jest za zgodng z prawem, terminowg, sprawng,
skuteczng i efektywng realizacje zadan i celéw danej komérki organizacyjne;.

2. Kierownik komadrki organizacyjnej zapewnia prawidtowg organizacje pracy w kierowanej komadrce
organizacyjnej, w tym rejestracje spraw zatatwianych w tej komdrce organizacyjnej.



3. Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia nadzér merytoryczny nad wykonywaniem zadan
przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pracy w kierowanej komérce organizacyjne;.

4. Kierownik komdrki organizacyjnej zapewnia terminowe przekazywanie informacji niezbednych do
realizacji zadan przez inne komoérki organizacyjne, w tym danych finansowych na potrzeby
sporzadzania okreslonych przepisami sprawozdan finansowych przez Referat Finansowy.

5. Kierownik komérki organizacyjnej zapewnia ochrone zasobdéw, w tym materialnych,
informatycznych, danych osobowych, informacji niejawnych posiadanych w zwigzku
z wykonywaniem zadan przez kierowang komdrke organizacyjna.

6. Kierownik komoérki organizacyjnej odpowiedzialny jest za stan wyposazenia i stan Srodkéw
trwatych, ktére powierzono jemu Ilub pracownikom kierowanej przez niego komorki
organizacyjnej - jako osobom materialnie odpowiedzialnym.

7. Do zadan kierownika komorki organizacyjnej nalezy ponadto, w szczegélnosci:

1) przygotowywanie projektéw uchwat rady i zarzadzen wdéjta pozostajgcych w zakresie
merytorycznej wtasciwosci kierowanej komérki organizacyjnej,

2) przygotowywanie innych materiatéw i dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig kierowanej
komorki organizacyjnej, w tym na potrzeby rady,

3) wspodtpraca z jednostkami pomocniczymi gminy - sotectwami,

4) wspodtpraca z organizacjami pozarzagdowymi wykonujgcymi zadania publiczne pozostajgce
w zakresie merytorycznej wiasciwosci kierowanej komérki organizacyjnej,

5) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych
w zakresie objetym upowaznieniem udzielonym przez wdijta,

6) rozpatrywanie skarg i wnioskéw w sprawach pozostajgcych w zakresie merytorycznej wtasciwosci
kierowanej komarki organizacyjnej,

7) wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej,

8) udostepnianie informacji publicznej, w zakresie wyznaczonym przez upowaznienie woéjta,

9) wspotdziatanie z kierownikami innych komérek organizacyjnych w zakresie zadan zwigzanych
z obrong cywilng, ochrong przeciwpozarowg, zarzadzaniem kryzysowym i sprawami obronnymi,

10) podejmowanie innych dziatan, w tym zlecanie podlegtym pracownikom dodatkowych zadan do
wykonania, w celu zapewnienia zgodnej z prawem, terminowej, sprawnej, skutecznej i efektywnej
realizacji zadan kierowanej komorki organizacyjnej.

§19
Kierownicy komodrek organizacyjnych zobowigzani s3 do wzajemnej wspdtpracy w zwigzku
z wykonywaniem zadan publicznych.

§20
Zacigganie zobowigzan w zakresie nabywania dostaw, ustug, robét budowlanych okresla odrebne
zarzadzenie wdijta.

§21

1. Na podstawie postanowien regulaminu kierownik komorki organizacyjnej przygotowuje podziat
zadan i spraw miedzy stanowiska pracy oraz projekty arkuszy zakreséw czynnosci dla
pracownikéw kierowanej komaérki organizacyjnej.

2. Kierownik komérki organizacyjnej wyznacza osoby odpowiedzialne za udostepnianie informacji
publicznej w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej.



3. Kierownik komérki organizacyjnej wyznacza osoby odpowiedzialne za umieszczanie i aktualizacje
informacji na stronie internetowej i w Biuletynie Informacji Publicznej gminy.

4. Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia prowadzenie i aktualizacje wykazu spraw
zatatwianych w kierowanej komdrce organizacyjnej, we wspotpracy z sekretarzem
i informatykiem urzedu.

Rozdziat VII

Zadania poszczegdélnych komdérek organizacyjnych

§22

Do wspdlnych zadan komdrek organizacyjnych nalezy w szczegdélnosci:

1) dbatosé o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego i indywidualnych intereséw obywateli,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisdw prawa,

3) wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo,

4) dochowanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi
oraz wspétpracownikami,

6) zachowanie sie z godnoscig w pracy i poza nig,

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,

9) przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow klientow urzedu,

10) znajomos¢ przepisow prawnych dot. zakresu zadan wtasnego stanowiska pracy,

11) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizacji,

12) ciggte usprawnianie przeptywu informacji miedzy stanowiskami pracy w celu poprawy jakosci
pracy,

13) biezagca weryfikacja zaangazowania wydatkéw budzetowych oraz rejestracja zacigganych
zobowigzan w zakresie prowadzonych spraw (w programie zaangazowania S$rodkéw
budzetowych).

14) przestrzeganie dyscypliny budzetowej, oszczedne dysponowanie publicznymi $rodkami
finansowymi,

15) samokontrola prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy w oparciu o obowigzujgce przepisy
prawa i obowigzki wynikajgce z zakresu czynnosci stuzbowych w celu realizacji kontroli
zarzadczej,

16) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. na stanowisku pracy,

17) sporzadzanie sprawozdan, planéw, harmonograméw, informacji, odpowiedzi na korespondencje,
w zakresie realizowanych zadan,

18) przygotowywanie artykutow, informacji, relacji na strony internetowe wewnetrzne i zewnetrzne
oraz do mediéw w odniesieniu do realizowanych zadan,

19) publikowanie w BIP zgodnie z uprawnieniami,

20) wspdtdziatanie z organami samorzgdowymi i organizacjami dziatajgcymi na terenie gminy,

21) wspotdziatanie z whasciwymi organami rzgdowej administracji ogdlnej,

22) przygotowywanie informacji dotyczgcych sktadanych skarg, wnioskéw i interpelacji,

23) wspdtdziatanie ze skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,

24) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie swojego
dziatania,



25) przygotowywanie projektow aktdw prawnych i innych materiatéw wnoszonych pod obrady rady
i jej komisji,

26) realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady,

27) opracowywanie dokumentacji oraz uczestniczenie w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami i zakresami,

28) wspotpraca przy prowadzeniu i aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej gminy,

29) petnienie zastepstw zgodnie z zapisami w indywidualnym arkuszu zakresu czynnosci.

§23

Do zadan i kompetencji Referatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z gospodarowaniem s$rodkami publicznymi i realizacjg budzetu gminy, spraw z zakresu wymiaru,

poboru podatkéw i optat lokalnych oraz egzekucji naleznosci pienieznych, w szczegdlnosci:

1) Przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalenia i zmian budzetu gminy oraz
wieloletniej prognozy finansowej gminy.

2) Przygotowanie i kontrola wykonania planu finansowego urzedu.

3) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz innych sprawozdan zwigzanych
z realizacjg zadan gminy bedacych w zakresie zadan referatu.

4) Prowadzenie ksigg rachunkowych urzedu oraz ksigg rachunkowych gminy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

5) Prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

6) Realizowanie zadan z zakresu inwentaryzacji majatku urzedu.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od towardw i ustug (VAT).

8) Sporzadzanie dokumentacji ptacowej, rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz
sktadek na ubezpieczenie spoteczne (ZUS, Fundusz Pracy).

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z deklaracjami, informacjami oraz sktadkami do PFRON.

10) Obstuga kasowa urzedu.

11) Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

12)

13) Prowadzenie ksiegowosci podatkowej oraz windykacja w zakresie optat za gospodarowanie

Prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie podatkdow i optat lokalnych.

odpadami komunalnymi.

14) Prowadzenie postepowan w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

15) Wydawanie zaswiadczen zwigzanych z zadaniami referatu.

16) Sprawowania kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek organizacyjnych.

17) Wspoétdziatanie z bankami, urzedami skarbowymi, zaktadem ubezpieczern spotecznych oraz
innymi instytucjami i urzedami, w zakresie zadan referatu.

18) Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

19) Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

§24

Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa, Lesnictwa, Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy w szczegdlnosci:

1) Zarzadzanie i utrzymanie dréog gminnych.

2) Oswietlenie drég, ulic i placow gminnych.

3) Zarzadzanie mieniem komunalnym i gospodarkg nieruchomosciami.



4) Polityka przestrzenna gminy.

5) Ochrona zabytkow.

6) Ochrona $rodowiska i gospodarka odpadami.

7) Rolnictwo i lesnictwo.

8) Wspodtpraca z sottysami z terenu gminy i prowadzenie spraw soteckich (w tym wybory, zebrania).

9) Prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie obronnosci okreslonych przepisami szczegdlnymi.

10) Prowadzenie i aktualizowanie ,Planu ochrony zabytkéw Gminy Gotuchéw na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych”.

11) Realizowanie, przy wspodtpracy stanowiska ds. obstugi rady gminy i zarzagdzania kryzysowego oraz
straznika gminnego, zadan zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowa na terenie gminy, jak
réwniez podejmowanie dziatan ratowniczych w przypadku wystgpienia nagtych zagrozen.

12) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisdw szczegdlnych.

§25

Do zadan i kompetencji Referatu Inwestycji nalezy w szczegélnosci:

1) Kompleksowe przygotowywanie wszystkich inwestycji pod wzgledem organizacyjno-finansowym
wiacznie z realizacjg inwestycji oswiatowych.

2) Pozyskiwanie srodkow finansowych na realizacje zadan inwestycyjnych, budowy i przebudowy.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamdéwien publicznych w zakresie dotyczacym
realizowanych inwestycji.

4) Zatatwianie spraw zwigzanych z budowg i przebudowg drég gminnych oraz ulic.

5) Koordynowanie planowania i realizacji zadan inwestycyjnych, budowy i przebudowy w gminie.

6) Organizowanie i koordynowanie prac w zakresie realizacji zadan wynikajgcych ze strategii gminy.
7) Opracowywanie ofert we wspdtpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi o terenach
przewidzianych pod dziatalnos¢ gospodarczg w tym réwniez o mieniu niezagospodarowanym.

8) Weryfikacja we wspdtpracy ze stanowiskiem ds. podatkdw wnioskdw o udzielenie ulg
podatkowych.
9) Wykonywanie innych zadan wynikajgcych w przepiséw szczegdlnych.

§26

Do zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnosci:

1) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy praw o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego
i opiekunczego, kodeksu postepowania cywilnego, prawo prywatne miedzynarodowe.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan wynikajgcych z ustawy o zmianie imion
i nazwisk.

3) Realizacja zadan zleconych w zakresie administracji rzgdowej przejetych na mocy porozumien.

4) Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej i wydawanie zezwolenn na handel alkoholem
w zakresie okreslonym przepisami szczegdlnymi.

5) Prowadzenie archiwum zaktadowego.

6) Przyjmowanie i sporzgdzanie zeznan swiadkow.

7) Wykonywanie innych zadan wynikajgcych w przepisow szczegdlnych.



§27
Do zadan i kompetencji stanowiska pracy ds. kancelaryjnych i kadrowych nalezy w szczegélnosci:

1) Zapewnienie sprawnej organizacji urzedu i obstugi interesanta we wspétdziataniu z pracownikiem
biura podawczego urzedu.

2) Realizacja polityki kadrowej ustalonej przez wojta.

3) Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie zatrudniania i stosunku pracy oraz
zawartych umoéw cywilnoprawnych.

4) Ewidencjonowanie decyzji i zawiadomien sgdowych dot. wykonywania kary zastepczej w formie
nieodptatnej pracy na cele spoteczne.

5) Stata wspodtpraca z urzedem pracy.

6) Prowadzenie spraw z zakresu kadr, bezpieczenstwa i higieny pracy, szkolen pracownikow oraz
stazystéw, praktyk studenckich i uczniowskich.

7) Obstuga sekretariatu.

8) Gospodarowanie pieczeciami oraz prowadzenie ich ewidencji i wiasciwego zabezpieczenia.

9) Zaopatrzenie materiatowe na cele administracyjno-biurowe urzedu.

10) Prowadzenie biblioteczki urzedowej, prenumerat czasopism i wydawnictw w urzedzie.

11) Obstuga poczty elektronicznej urzedu (gmina@goluchow.pl).

)
)
12) Prowadzenie spraw z zakresu zadania — ochrona zdrowia w gminie.
13) Prowadzenie spraw z zakresu zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.
14) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw zgtaszanych przez klientdw i przekazywanie ich do
wtasciwych komérek organizacyjnych celem ich zatatwienia.
15) Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej oraz edukacji
prawne;.
16) Wspodtpraca z Administratorem Bezpieczeristwa Informacji.

17) Wykonywanie innych zadan wynikajgcych w przepiséw szczegdlnych.

§28

Do zadan i kompetencji stanowiska pracy ds. ewidencji ludnos$ci, dowodédw osobistych i spraw

obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci.

2) Realizacja zadan wynikajacych z przepisow dotyczgcych dowoddw osobistych.

3) Prowadzenie catoksztattu spraw wynikajgcych z przepiséw prawa o zgromadzeniach i organizacji
imprez masowych.

4) Nadawanie numeracji porzagdkowej budynkom oraz przygotowanie materiatdw na posiedzenia
rady i jej komisji w zakresie prowadzonych prac, w tym nadawanie nazw ulic i ich ewidencja.

5) Sporzadzanie i aktualizacja rejestrow wyborcéw.

6) Realizacja zadan wynikajagcych z rzadowego i samorzadowych programéw dla rodzin
wielodzietnych (karta duzej rodziny, wielkopolska karta rodziny i inne).

7) Przyjmowanie i sporzadzanie zeznan Swiadkéw w zastepstwie Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

8) Wykonywanie innych zadan wynikajgcych w przepisow szczegdlnych.


mailto:gmina@goluchow.pl

§29

Do zadan i kompetencji stanowiska pracy ds. obstugi rady gminy i zarzadzania kryzysowego nalezy

w szczegolnosci:

1) Obstuga kancelaryjno —techniczna rady gminy i jej komisji.

2) Prowadzenie ewidencji uchwat rady gminy oraz publikowanie ich w Biuletynie Informacji
Publicznej gminy.

3) Prowadzenie ewidencji zarzadzen waéjta oraz publikowanie ich w Biuletynie Informacji Publicznej
gminy.

4) Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu spraw wojskowych na rzecz powszechnego obowigzku
obrony okreslonych przepisami szczegélnymi.

5) Realizacja okreslonych zadan zwigzanych z zapewnieniem natychmiastowego uzupetniania sit
zbrojnych.

6) Realizacja zadan w zakresie sSwiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem oséb od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

9) Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych obrony cywilnej okreslonych przepisami
szczegdlnymi.

10) Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych zarzgdzania kryzysowego okreslonych przepisami
szczegdlnymi.

11) Wykonywanie czynnosci w ramach realizacji zadan zleconych gminie zwigzanych z organizacjg
wyboréw powszechnych oraz referendéw na obszarze gminy.

12) Wykonywanie innych zadan wynikajgcych w przepiséw szczegdlnych.

§30

Do zadan i kompetencji stanowiska pracy ds. poizytku publicznego, ochrony przeciwpozarowej

i sportu nalezy w szczegdlnosci:

1) Wspdtpraca z organizacjami pozarzagdowymi dziatajgcymi na terenie gminy na rzecz jej
mieszkancéw, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie i realizacja rocznych programéw wspdtpracy gminy z organizacjami
pozarzagdowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg konkurséw na realizacje przez organizacje
pozarzgdowe zadan gminy, w tym przygotowywanie umow o przyznanie dotacji na realizacje
zadan, gminy oraz kontrola sposobu ich realizacji i rozliczania,

c) koordynowanie wspdtpracy gminy z organizacjami oraz monitorowanie warunkow jej rozwoju,

d) utrzymywanie statych kontaktéw z organizacjami,

e) udzielanie pomocy organizacyjnej i merytorycznej organizacjom,

f) informowanie organizacji o przeprowadzanych otwartych konkursach ofert w zakresie realizacji
zadan publicznych oraz innych mozliwosci pozyskiwania funduszy,

g) podejmowanie dziatan na rzecz wspierania, rozwoju i aktywizacji organizacji pozarzagdowych
w celu pozyskiwania zewnetrznych srodkéw finansowania,

h) organizowanie szkolen dla organizacji.

2) Wspdtpraca z administracjg rzadowa i samorzadowq, ktére zajmujg sie wspdtpracy
z organizacjami.



3) Wspdtpraca z sektorem pozarzgdowym szczebla ogdlnopolskiego, wojewddzkiego i powiatowego
w celu wspierania merytorycznego i edukacyjnego organizacji.

4) Prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy.

5) Realizowanie zadan biezacych zwigzanych ze sportem na terenie gminy przy wspotpracy
z Gotuchowskim Osrodkiem Turystyki i Sportu.

6) Wspodtorganizowanie imprez sportowych.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendidow sportowych, nagréd dla
zawodnikow, treneréw.

8) Opracowywanie kalendarza imprez gminy.

9) Udzielanie pomocy w organizacji imprez kulturalno-sportowych i rekreacyjnych na terenie gminy
— wspotpraca z Gotuchowskim Centrum Kultury ,ZAMEK” w Gotuchowie oraz Bibliotekg Publiczng
Gminy Gotuchéw.

10) Wsparcie techniczne przy obstudze wycieczek, grup zorganizowanych, delegacji.

11) Wykonywanie dokumentacji fotograficznej uroczystosci i spotkan, posiedzenn odbywajgcych sie
w urzedzie, nie objetych inng opiekg fotograficzna.

12) Umieszczanie na stronie internetowej urzedu zredagowanych przez pracownikdw materiatow.

13) Koordynowanie czynnosci zwigzanych z dekoracjami na terenie gminy w zwigzku ze Swietami
i uroczystosciami.

14) Zastepowanie pracownika zatrudnionego na stanowisku informatyka.

15) Inne zadania wynikajgce w przepisow szczegdlnych.

§31

Do zadan i kompetencji stanowiska pracy ds. obstugi interesanta nalezy w szczegélnosci:

1) Udzielanie petnej informaciji klientom urzedu.

2) Udostepnianie i pomoc w wypetnieniu drukéw i formularzy.

3) Udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym w zatatwianiu spraw.

4) Obstuga poczty urzedu.

5) Przyjmowanie wpfat optaty skarbowej od czynnosci okresSlonych przepisami ustawy
zdn. 16.11.2006 r. o opfacie skarbowej oraz innych optat.

6) Realizacja zadan wynikajacych z Ustawy z dn. 11.07.2014r. o petycjach.

7) rejestracja zacigganych zobowigzan w zakresie prowadzonych spraw oraz spraw prowadzonych
przez sekretarza, Urzad Stanu Cywilnego i stanowisko ds. obstugi rady gminy i zarzadzania
kryzysowego (w programie zaangazowania srodkéw budzetowych).

8) Prowadzenie spraw z zakresu wynajmu samochoddw stuzbowych.

9) Wykonywanie kserokopii.

10) Prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia urzedu w srodki chemiczne.

11) Prowadzenie spraw gospodarczych urzedu.

12) Aktualizowanie informacji umieszczonych na urzedowych tablicach informacyjnych.

13) Organizowanie badan profilaktycznych dla mieszkaricow gminy.

14) Tworzenie pozytywnego wizerunku urzedu.

15) Wspdtpraca z Gotuchowskim Centrum Kultury ,Zamek”.

16) Inne zadania wynikajace w przepiséw szczegdlnych.



§32

Do zadan i kompetencji Informatyka nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie nadzoru nad siecig komputerowg i telefoniczng urzedu.

2) Obstuga systemu informatycznego urzedu.

3) Monitorowanie baz danych w czasie pracy.

4) Wspdtpraca z uzytkownikami w sprawach dotyczgcych systemu komputerowego oraz udzielania
pomocy w razie potrzeb.

5) Wdrazanie i testowanie nowych programow.

6) State utrzymanie gotowosci sprzetu komputerowego.

7) Szkolenie pracownikéw z zakresu obstugi programoéw komputerowych.

8) Tworzenie programoéw na potrzeby urzedu.

9) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej urzedu.

10) Zabezpieczenie systemu komputerowego.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacjg kserokopiarek znajdujgcych sie
w urzedzie.

12) Zaopatrzenie urzedu w papier kserograficzny.

13) Wspodtpraca z Administratorem Bezpieczeristwa Informacji.

14)

15) Wykonywanie obowigzkéw administratora systemdéw bezpieczenstwa teleinformatycznego

Wykonywanie obowigzkéw koordynatora przesytania zbioréw danych do GUS.

zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych.

16) Zastepowanie pracownika na stanowisku ds. pozytku publicznego, ochrony przeciwpozarowej
i sportu.

17) Wykonywanie innych zadan wynikajgcych w przepiséw szczegdlnych.

§33

Do zadan i kompetencji stanowiska pracy ds. obstugi prawnej nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie zgodnosci dziatania urzedu z przepisami prawa,

2) obstuga prawna urzedu,

3) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

§34

Do zadan i kompetencji Straznika Gminnego nalezy wykonywanie zadan w zakresie ochrony porzadku

publicznego wynikajacych z ustaw i aktéw prawa miejscowego, w szczegdlnosci:

1) ochrona spokoju i porzgdku w miejscach publicznych,

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym w przepisach
o ruchu drogowym,

3) wspdtdziatanie z wtasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, pomocy
w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,

4) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem osdb postronnych lub zniszczeniem S$ladéw
i dowoddéw, do momentu przybycia wtasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare mozliwosci,
Swiadkéw zdarzenia,

5) ochrona obiektow komunalnych i urzgdzen uzytecznosci publicznej,

6) wspdtdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen
i imprez publicznych,



7) doprowadzanie 0séb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli, osoby
te zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg sie
w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu innych oséb,

8) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
i uczestnictwo w dziataniach majgcych na celu zapobieganie popetnianiu przestepstw i wykroczen
oraz zjawiskom kryminogennym i wspétdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi,
samorzgdowymi i organizacjami spotecznymi,

9) konwojowanie dokumentéw, przedmiotéow wartosciowych lub wartosci pienieznych dla potrzeb
Gminy,

10) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

8§35

Do zadan i kompetencji Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemow i sieci informatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej informacji niejawnych,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,
5) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentdw,

6) opracowanie planu ochrony urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) nadzor nad nadawaniem, zmiang, znoszeniem klauzul tajnosci,

9) wykonywanie obowigzkéw inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego.

§36

Do zadan sprzataczki nalezy w szczegélnosci:

1) utrzymanie czystosci i porzadku w budynku urzedu, w tym w pomieszczeniach biurowych,
korytarzach, urzgdzeniach sanitarnych, piwnicach,

2) dbanie o nalezyty wyglad trawnikdow i utrzymanie czystosci wokat budynku,

3) zabezpieczenie pomieszczen budynku urzedu po zakonczonej pracy,

4) zgtaszanie przetozonym wszelkich awarii i uszkodzen sprzetu,

5) dbanie o powierzony sprzet i urzadzenia,

6) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie powierzonych srodkdéw czystosci i higienicznych,

7) oszczedne gospodarowanie energig elektryczng,

8) w sytuacjach szczegdlnych stawienie sie w pracy w godzinach innych niz wynikajgce z regulaminu
pracy, celem wykonania okre$lonego zadania,

9) realizacja obowigzku zastepstwa drugiej sprzataczki,

10) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

§37

Do zadan i kompetencji robotnika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) utrzymywanie czystosci wokét budynku urzedu oraz na terenie Gminy,

2) wykonywanie prac porzagdkowo-gospodarczych wewnatrz budynku urzedu,
3) pielegnacja zieleni,

4) wykonywanie prac konserwacyjnych i drobnych remontéw,



5) otwieranie w dniach od poniedziatku do soboty toalet publicznych znajdujgcych sie na terenie
zabudowy ustugowej (targowisko) w Gotuchowie oraz uprzatniecie zgromadzonych nieczystosci,

6) wykonywanie prac wchodzacych w zakres dziatania urzedu, zleconych przez wdjta, zastepce,
sekretarza, skarbnika oraz kierownika referatu gospodarki komunalnej, rolnictwa, le$nictwa,
ochrony srodowiska i gospodarki nieruchomosciami,

7) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

§38

Do zadan i kompetencji kierowcy nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie obowigzkdéw kierowcy samochoddw stuzbowych,

2) prowadzenie kart drogowych,

3) zakup paliwa i jego rozliczanie wg. przyjetych norm,

4) mycie samochoddéw i utrzymanie ich w czystosci,

5) przestrzeganie termindw przegladdw technicznych i instrukcji obstugi samochodéw,

6) wykonywanie zakupdw zleconych przez pracownika ds. kancelaryjnych i kadrowych,

7) stata wspodtpraca z pracownikiem ds. kancelaryjnych i kadrowych w zakresie harmonogramu
wyjazdoéw,

8) pobieranie optaty targowej w imieniu urzedu — inkasenta optaty targowej,

9) pielegnacja zieleni,

10) wykonywanie innych prac wchodzgcych w zakres dziatania urzedu, nie objetych arkuszem zakresu
czynnosci, a zleconych przez wdjta, zastepce, sekretarza oraz skarbnika,

11) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

§39

Do zadan i kompetencji pomocy administracyjnej nalezy w szczegélnosci:

1) wykonywanie prac wchodzacych w zakres dziatania urzedu, wskazanych w indywidualnie
opracowanym arkuszu oraz dodatkowych zleconych przez bezposredniego przetozonego, wdijta,
zastepce, sekretarza oraz skarbnika.

2) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

§40

Do zadan i kompetencji stanowiska ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

2) biezgce informowanie wdjta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzadzanie i przedstawianie wojtowi, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majgcych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy,

4) przedstawianie wdjtowi wnioskéw dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach
pracy,

5) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogélnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy,



7) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

8) prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypadkéw
przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze konsultowanie
wynikdw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy zlecanych
przez kierownika referatu gospodarki komunalnej, rolnictwa, lesnictwa, ochrony srodowiska
i gospodarki nieruchomosciami,

9) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepujg
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe, oraz doboru
najwtasciwszych srodkdw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

10) wspétpraca z wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej zatrudnianych pracownikéw,

11) wspétdziatanie przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw,

12) przeprowadzanie wstepnych szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikow
podejmujacych prace,

13) sporzadzanie kart oceny ryzyka na stanowiskach pracy dla oséb nowo zatrudnianych,

14) prowadzenie dokumentacji wstepnych badan lekarskich pracownikéw podejmujgcych prace,

15) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

8§41

Do zadan i kompetencji Inspektora Ochrony Danych nalezy zapewnianie przestrzegania przepisow

o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikdéw, ktdrzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im
w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzgdzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce
Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty,

3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia, o ktérym mowa w ust.1.,

4) wspodtpraca z organem nadzorczym,

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

6) wypetnianie zadan z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania,
majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

7) organizowanie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych.



§42

1. Pracownik zatrudniony w urzedzie wykonuje prace:

1) wchodzace w zakres dziatania urzedu i gminy, wskazane w indywidualnie dla niego opracowanym,
na podstawie niniejszego regulaminu, arkuszu zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci na
zajmowanym stanowisku pracy;,

2) dodatkowe zlecone przez bezposredniego przetozonego, wdjta, zastepce, sekretarza oraz
skarbnika.

2. Arkusze zakresdw czynnosci poszczegélnych stanowisk pracy uzupetniane sg o nowe zadania
wprowadzane mocg ustaw, rozporzgdzen, uchwat, decyzji oraz zarzadzen ich dotyczacych.

Rozdziat VIl

Zasady podpisywania korespondenc;ji

§43

Zasady podpisywania korespondencji, udzielania petnomocnictw i upowaznienn okreslajg odrebne

przepisy.

wout
/-/ Marek Zdunek



