43-440 Goleszdw, ul. 1 Maja 5

ZARZADZENIE NR 134/12
WOJTA GMINY GOLESZOW

zdnia 18 lipca 2012 r.

* w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Goleszéow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1999 roku o samorzadzie gminnym (t.j Dz U. 22001 r.,
Nr 142 poz. 1591 z p6ézn. zm.)

§ 1. Z dniem 1 sierpnia 2012 roku nadaje Urzedowi Gminy Goleszéw Regulamin Organizacyjny stanowiacy
zadgeznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
! y

8§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Wojta Gminy nr 21/11 zdnia 31 stycznia 2011 roku w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Griny Goleszow.,

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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Zalgemik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 134/12
Wéjta Gminy Goleszéw
z dnia 18 lipca 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

URZEDU GMINY GOLESZOW
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Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne orag zasady kierowania Urzedem

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Goleszow, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:

1) zasady zarzadzania i kierowania pracg Urzedu,
2) tryb pracy Urzedu,
3} strukture organizacyjng Urzeduy,
4) zakres dziatania kicrownictwa, referatdw i samodziclnych stanowisk pracy Urzedu,
5) zasady podpisywania pism,
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie ~ nalezy przez to rozumieé Gming Goleszow,
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Goleszow,
3) Radzie — nalezy przez to rozumieé Radg Gminy Goleszow,
4) Wdjcie — nalezy przez to.rozumieé Wojta Gminy Goleszéw,
5) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wéjta Gminy Goleszdw,
6) Sekretarzu Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Goleszow,

7) Skarbniku Gminy — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Goleszow., '

§ 3. Wajt przy pomocy Urzedu wykonuje uchwaly Rady i zadania okreslone przepisami prawa:

1) wlasne wynikajace z przepiséw prawa,

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonywanie wynika z obowigzujgeych przepiséw,

3) powierzone na podstawie porozumien zawartych z organami administracji rzadowej i samorzadowej,

4) publiczne, powierzone gminie w drodze porozumien migdzygminnych.

§ 4. Do zadan Urzedu nalezy w szczegélnoscei:

1) przygotowywanie materialow niezbegdnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien

1 innych aktdw z zakresu administracii publicznej,

2) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz organéw

sotectw,

3) wykomywanie czynnodei  kancelaryjnych, aw szezegdlnodci: przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie
i wysylanie korespondencji; prowadzenie wewngirznego obiegu akt; przckazywanie akt do archiwdw,
przechowywanie akt; realizacja obowiazkéw iuprawnien Urzedu jako pracodawcy — zgodnie z przepisami

prawa pracy.
§ 5. Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:
1) praworzadnodct,
2) stuzebnodci wobec spolecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednooscbowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) podzialu zadan pomigdzy kierownictwoe Urzedu, poszczegdlne referaty isamodzielne stanowiska oraz

wzajemnego wspoldziatania.

8 6. 1. Urzad miesci sie w Goleszowie przy ul. | Maja 5.

2. Referat Komunalny Urzedu miedei sie w Goleszowie przy ul. 1 Maja 5 i ul. Zaktadowej 12.

Strona 2



3. Stanowisko ds. Oéwiaty i Sportu oraz Stanowisko ds. Organizacji Pozarzadowych i Prasy Lokalnej mieszcza
sie w Goleszowie przy ul. Cieszynskiej 25 (II pigtro).

§ 7. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:
1) 79— 159 poniedziatek, wtorek, czwartek
2) 70 16%— ¢roda
3) 790~ 14%°— pigtek

Rozdzial 2.
Tryb pracy Urzedu

§ 8. 1. Pracg Urzedu kieruje Wjt przy pomocy Zastepcy Wojta.

2. W czasic nieobecnogei Wojta lub czasowe] niemozliwosci pelnienia przez niego obowigzkéw, jego
obowiazki pelni Zastgpca Wojta.

3. W razie jednoczesne] nieobecnosci Wajta i Zastepey, obowigzki Wo;ta petni Sckretarz Gminy.

4. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wdita zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki
jego dziatania, a takze organizuje pracg Urzedu.

5. Skarbnik Gminy (GHwny Ksiggowy Budzetu) sprawuje nadzor nad gospodarka finansows Gminy
w zakresie okreslonym ustawa.

6. Skarbnik Gminy jest jednoczesnie kierownikiem Referatu Finansowego.

7. Wojt jest przetozonym shizbowym zatrudnionych w Urzedzie pracownikéw oraz kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych.

8. Status prawny pracownikdw samorzgdowych okresla odrebna ustawa.

§9. Czynnodci z zakresu prawa pracy wobec W4jta, zwyjatkiem czynnosci zastrzezonych dla
Przewodniczacego Rady Gminy 1 Rady Gminy, wykonuje Zastepca Wojta, a w przypadku jego nieobecnosci —
Sekretarz Gminy.

§ 10. Wajt, Zastepca Wdjta, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy uczestnicza w sesjach Rady. Kierownicy
referatow i pozostali pracownicy Urzedu uczestnicza w sesjach Rady na polecenic Wjta.

§ 11. Kierownicy referatéw 33 bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikéw 1 sa odpowiedzialni
przed Wijtem za wykonywanie zadan okreslonych dla referatéw, a w szczegélnosci:

1) kierujg praca referatow,
2) prowadza nadzor nad prawidtowym { terminowym zatatwianiem spraw,

3) realizuja, nadzoruja iponesza odpowiedzialnodé za Wykonywanie zadafl iobowigzkéw wynikajacych
z przepisbw prawa, natozonych na organy gminy,

4) uczestniczg w naradach organizowanych przez Wojta, Zastepce Wajta lub Sekretarza Gminy,
5) zalatwiaja z upowaznienia Wojta okreslone sprawy,
6) wnioskujg o przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych.
§12. Do Wspolnych zadan pracownikéw Urzedu nalezy w szczegolnosm
1) zapewmeme wiasciwej 1 terminowe;j realizacji zadan gminy, 7
2) wspdldziatanie z wiasciwymi organami administracji publicznej w zakres1e reahzac_u zadan zleconych,

3) prowadzenie postgpowan  administracyjnych, przygotowywanie materialdw  iprojektow  decyzji
administracyjnych, prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w administracji,

4) przygotowywanie propozycji- do projektéw wieloletnich programéw rozwoju gminy w zakresie swojego
dziatania,

5) stata wspolpraca z komisjami Rady,

6) udziclanie interesantom informacji 1 niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw,
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7) wspoldziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresic opracowania materialow niezbednych do przygotowania
projektu budzetu gminy,

8) opracowywanie plandw i sprawozdan finansowych dotyczacych budzetu gminy w zakresie dziatania referatu
Iub samodziclnego stanowiska pracy w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy,

9 realizacja budzetu gminy w zakresie dziatania referatu lub samodzielnego stanowiska pracy,

10) udostepnianie informacji publiczne] wtrybie przewidzianym ustawa zuwzglednieniem ustawowych
ograniczen — w ramach udzielonych upowaznies,

11) wykonywanie zadaf przekazanych do realizacji przez Wojta,

12) odpowiedzialnoéé przed Wojtem za wykonywanie zadait okre$lonych w zaksesach obowigzkéw dla
poszczegblnych stanowisk pracy,

13) inicjowanie i opracowanie projektdw decyzji, zarzadzen Wéita i uchwal Rady oraz wytycznych w zakresie
prowadzonych spraw,

14) znajomo$¢ i przestrzeganie przepiséw prawa administracyjnego oraz aktéw prawa miejscowego,
15) zapewnienie zgodnosci z prawem opracowanych projektéw decyzji, zarzadzen Wojta oraz uchwal Rady,
16) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanic akt.

§ 13. Szczegtowe zakresy czynnosci pracownikéw oraz kierownikow oprocz wyszezegolnionych zadan mogg
okreslac rodzaj upowaznien i zakres odpowiedzialnosci na danym stanowisku pracy.

§ 14. W celu zapewnienia realizacji celow i zadan w spos6b terminowy, efektywny, oszezedny oraz zgodny
z prawem, w Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadeza, w zakresie okredlonym w ustawie o finansach publicznych.

Rozdzial 3.
Zasady organizacii wewnetrznej Urzedu

§ 15. 1. W skiad struktury organizacyjnej wchodza nastepujace samodzielne stanowiska pracy i referaty:
1) Wéjt Gminy Goleszéw — symbol ,,WG”
2) Stanowisko Zastepey Wéjta — symbol ,,ZW™
3) Stanowisko Sekretarza Gminy — symbol ,,5G”
4) Stanowisko Skarbnika Gminy — symbol ,,FN”
5) Urzad Stanu Cywilnego — symbol ,,USC”
6) Stanowisko ds. Projektéw Unijnych — symbol ,,PUE”
7) Stanowisko ds. Oswiaty i Sportu — symbol ,,0S”
8) Stanowisko ds. Organizacji Pozarzadowych i Prasy Lokalnej — symbol ,,OPG”
9) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacii Niejawnych ~ symbol ,,OIN”
10) Administrator Bezpieczenistwa Informacji — symbol ,,ABI”
11} Archiwista — gymbol ,, ARCH”
12) Referat Finansowy — symbol ,,FN”
13) Referat Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska — symbol ,,ROg”a
14) Referat Spolecznego-Administracyjny —symbol ,.SA”
15) Referat Komunalny — symbol ,,KM”
16) Referat Kontroli i Informatyzacji — symbol ,,KI”
2. Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik do Regulaminu.
3. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.

4. Podzial referatéw na stanowiska pracy dokonuje Wajt.
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§ 16. 1. Pracownicy mogg odbywa¢ podroze stuzbowe wytgcznie na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu
stuzbowego, podpisanego przez Wojta, Zastepee Wojta lub Sekretarza Gminy.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Zastepcy Wajta podpisuje Wit lub Sekretarz Gminy.

Rozdzial 4.
Zakres dzialania kierowniciwa, referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 17. Do zakresu dziatania i kompetencji Wéjta nalezy w szczegdlnoscei:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
2) prowadzenie biezgcych spraw Gminy,
3} kierowanie dziatalnodeia Urzedu oraz nadzorowanie podleglych jednostek organizacyjnych,

4) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy, w zakresic zarzadu mieniem i udzielanie upowaznien w tym
zakresie,

5) udziat w zebraniach wiejskich oraz prowadzenic biezacej wspolpracy z soltysami,

6) przyjmowanie skarg i wnioskow w siedzibie Urzedu w wyznaczonym dniu tygodnia,

7} udzielanie petnomocnictw procesowych,

&) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy,

9) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy,

10) okreslanie polityki kadrowej i placowej,

11) podeymowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych oséb do podejmowania
tych czynnosci,

12) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikéw,

13) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikdw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w celu
uzgadniania ich wspdldziatania i realizacji zadan,

14) koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspélpracy,
15) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

16) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadaf Urzedu,

17) przyjmowanie ustnych ofwiadezen woli spadkodawcey,

18} upowaznianie swojego zastgpcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania wjego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

19) przyjmowanie odwiadczen o stanic majgtkowym od Zastepcy Wajta, Sekretarza, Skarbnika, pracownikow
samorzgdowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

20) ogdiny nadzdr nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci kancelaryjnych,
21) koordynowanie dziatalnodcei w zakresie:
a) obronnodei kraju i obrony cywilngj — sprawowanie funkcji szefa Obrony Cywilnej Gmmy,
b) prze(nwdzmlama klc;skom rywiotowym oraz usuwania ich skutkow
¢) ochrony gminy przed powodzig.
22) wykonywanie innych zadar zastrzezonych dla Wajta przez przepisy prawa i regulamin oraz uchwaly Rady.
§ 18. Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Wdjta nalezy w szczegolnoscei:
1) pelnienie obowiazkéw Wojta w czasie jego nieobecnodci,

2) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta Gminy, z wyjgtkiem czynnosci zastrzezonych dla
Przewodniczacego Rady Gminy i Rady Gminy,
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3) pelnienie  stalego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu 1ijego jednostek organizacyjnych,
a wszczegblnodci nad organizacja gminnych imprez sportowo-rekreacyjnych, realizacjs zadan gminy
w zakresie kultury fizycznej i sportu oraz wydawaniem ,,Panoramy Goleszowskiej”,

4) wspdlpraca z sotectwami,
5) wspdldziatanie z Wojtem Gminy w sprawach biezacego funkcjonowania Urzedu,
6) poszukiwanie informacji w zakresie dostepnych funduszy zewnetrznych na finansowanie zadan Gminy,

7) utrzymywanie biezacych kontaktéw z Euroregionem Slask Cieszynski i Stowarzyszeniem Rozwoju
i Wspdtpracy Regionalnej ,,Olza” w zakresie wspodlpracy polsko-czeskiej oraz programow wspélpracy
transgraniczne;j,

8) reprezentowanic Gminy Goleszow w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Dziatania ,,Cieszyfiska Kraina”,

9) realizacja zadan z zakresu promocji Gminy,

10) pelnienie funkcji gléwnego administratora oficjalnego serwisu internetowego Urzedu Gminy,

11} organizowanie wspélpracy z Gminami partnerskimi,

12) prowadzenie biezacego monitoringu mediéw Urzedu Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych.
§ 19. Do zakresu dzialania i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy w szezegdlnosei:

1} przygotowywanie projektow i zmian aktow wewngtrznych w zakresie organizacji Urzgdu,

2) nadzér nad przygotowywaniem materiatéw pod obrady Rady Gminy i Komisji Rady oraz nad realizacia uchwat
Rady i wnioskow Komisji, '

3) prowadzenic rejestru instytucji kultury Gminy Goleszéw,
4) opracowywanie zakresow czynnosci dia poszezegdlnych stanowisk,

5) zapewnienie sprawnej organizacji i prawidlowego funkcjonowania Urzedu, w tym koordynowanie dziatalnosei
komorek organizacyjnych,

6) organizowanie szkolen 1 doskonalenia zawodowego pracownikow,
7) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikdw instrukeji kancelaryjnej i k.p.a.,

8) czuwanie nad tokiem i terminowo$cia wykonywania zadan Urzedu oraz zapewnienie prawidtowej obstugi
interesantow przez pracownikow Urzedu,

9) nadz6r nad przygotowywaniem projektow zarzadzen Wajta,
10) prowadzenie rejestru zarzgdzen Wéjta Gminy,
11) prowadzenie rejestru pelnomocnictw — upowaznient udziclonych przez Wajta.
12} kontrola dyscypliny pracy,
13) zarzadzanie sprawozdawczds’ciq GUS i nadzér nad terminowym przekazywaniem sprawozdar,
14) peienie funkcji kierownika Urzedu w razie jednoczesnej nieobecnodci Wajta i Zastepcy Wojta,
15) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,
16) pelnienie funkeji Przewodniczacego Komisji Przetargowej.

§ 20. Do zakresu dzialania i kompetencji Skarbnika Gminy nalezy w szezegdlnoscei:
1) wykonywanie zadan kierownika referatu finansowego,
2) pelnienie funkcji gloéwnego ksiegowego budzetu Gminy,
3) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci 1 ewidencja majatku Gminy,
4) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy, wnioskowanie zmian w budzecie,
5) koordynowanie oraz nadzdr w zakresie spraw finansowych jednostek organizacyjnych Urzedu,

6) opracowywanie projektu budzetu,
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7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowad powstanie zobowigzan pienigznych
i ndzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

8) przedkiadanie Wojtowi sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji budzetu gminy,
9) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji sytuacji finansowej Gminy,

10) przygotowywanie projektow: zarzadzen Wéjta Gminy iuchwal Rady Gminy dotyczacych spraw
finansowych,

11) wspotpraca z organami kontroli i rewizji,
12) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem Wajta.
§ 21. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnosci:
1) rejestracja aktow stanu cywilnego:
a) urodzef,
b) matzenstw,
¢) Zzgondw,
2) wydawanie odpisdw z ksigg stanu cywilnego,
3) przyjmowanie oswiadczen o:
a) wstapieniu w zwiazek matzenski,
b) uznaniu dziecka,
¢) zmianie imion dziecka,
d) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem zwiazkn matzenskiego,
4) wydawanie zaswiadczen o zdolnoéel prawnej do zawarcia matZzefistwa za granica,

5) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznodci wylaczajacych zawarcie malzenstwa
wyznaniowego,

6). wydawanie imiennych zaswiadczen zwigzanych z rejestracja stamu cywilnego,
7} wydawanie decyzji w sprawach aktdw stanu cywilnego:

a) odtworzenia tredei aktu stanu cywilnego

b} uzupemienie tresci aktu stanu cywilnego

¢) transkrybowania aktow zagranicznych

d) sprostowania aktu stanu cywilnego

e) uniewaznienia aktu stanu cywilnego

) ustalenia tresci aktu stanu cywilnego

8) wydawanie decyzji zezwalajacych na zawarcie zwigzku matzenskiego przed uplywem miesigeznego terminu
do zawarcia malzenstwa,

9) wpisywanie postanowien sgdow w formie wzmianki dodatkowej w ksiggach stanu cywilnego,

10) wypelnianie kart statystycznych w zakresie urodzen, malzefistw izgonéw oraz sporzadzanie zbiorczych
zestawien i przekazywanie do Urzedu Statystycznego,

11) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,
12) organizowanie okolicznosciowych uroczystosci,
13) wydawanie decyzji 0 zmianie imion i nazwisk
14) sporzadzanie testamentow,

15) prowadzenie ewidencji ludnosci ,
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16) prowadzenie rejestru wyborcow, przygotowywanie spisow wyborcow,

17) administracja rezerwami osobowymi, wtym przygotowywanie rejestracji oséb na potrzeby kwalifikacji
wojskowej i przygotowywanie kwalifikacji wojskowej,

18) przygotowywanie decyzji o koniecznodci sprawowania bezposredniej opicki nad czlonkiem rodziny iub
0 uznaniu za posiadajacego na wytgcznym utrzymaniu cztonka rodziny,

19) prowadzenic spraw wojskowych w zakresie:
a) przygotowywania rejestracji 0sob na potrzeby kwalifikacji wojskowej,
b) wspoéldziatania z WKU w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej.
§ 22. Do zadan na Stanowiskn ds. Projektow Unijnych nalezy w szczegdlnosei:

1)} prowadzenie statego monitoringu funduszy unijnych iinnych zewnetrznych Zrddel w zakresie mozliwodel
realizacji zadan gminy,

2) przygotowanie niezbednych dokumentéw i wnioskdw aplikacyjnych w celu uzyskania §rodkéw finansowych
z funduszy Unii Europejskiej 1 innych zewngtrznych Zrédet finansowania,

3) wspoldzialanie zreferatami wrzgdu ijednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie opracowywania
projektow 1 przygotowywania wnioskow o dofinansowanie z funduszy zewnetrznych, '

4) koordynowanie projektdw realizowanych przy udziale Srodkédw zewnetrznych,
5) rozliczanie pozyskanych $rodkdéw we wspdipracy ze stuzbami finansowymni,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zaméwien publicznych dla Urzedu Gminy.
§ 23. Do zadan na Stanowisku ds. Odwiaty 1 Sportu nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie materiatldw i spraw dla organu prowadzacego gminne jednostki ofwiatowe dotyczacych:
a) zakladania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek o$wiatowych,
b) utrzymywania i biezacej dzialalnosci tych jednostek,
¢) ksztattowania sieci przedszkoli, szkol podstawowych i gimnazjum,
d) analizy arkuszy organizacyjnych gminnych jednostek oswiatowych,
¢) zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,
f) zapewniania bezptatnego transportu-dzieci do i ze szkoly,
g} oceniania dyrektordw gminnych jednostek o§wiatowych,

b} powolywania i organizowania pracy komisji egzaminacyjnej dla nanczycieli ubicgajgcych si¢ o stopied
nauczyciela mianowanego,

2) przygotowywanie konkursdw na stanowiska dyrektoréw szkot i przedszkola,

3} sporzadzanie projektow zarzadzen Wojta w sprawic powierzania stanowisk kicrowniczych w o$wiacie gminnej
i odwolywania z tych stanowisk,

4} konirola spehﬁanja obowiazku szkolnego 1 obowiazku nauki przez mlodziez w wieku 16-18 Iat,

5} przygotowywanie projektdw regulaminu wynagradzania nauczycieli ijego uzgadnianie ze zwiazkami
zawodowymi nauczyciel,

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Systemie Vlnformacji Oéwiétowej,
7) przygotowywanie decyzji z zakresu pomocy materialnej dla uczniéw,
8) wspdipraca z dyrektorami placowek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Goleézéw,
9) przygotowywanie 1 przeprowadzanie gminnych imprez sportowo-rekreacyjnych.
§ 24. Do zadan Stanowiska ds. Organizacji Pozarzadowych 1 Prasy Lokalnej nalezy w szczegolnosci:

1) wspéblpraca finansowa i pozafinansowa z organizacjami pozarzadowymi,
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2) udzielanie, kontrolowanie i rozliczanie dotacji dla organizacji pozarzadowych,

3) przygotowywanie projektow uchwat z zakresu wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi,
4) sprawozdawczosé z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

5) redagowanie miesigcznika ,,Panorama Goleszowska”,

6) gromadzente informacji o Gminie, przygotowanie materialéw, wykonywanie zdje¢ do ,Panoramy
Goleszowskiej” i dla potrzeb promocji Gminy,

7) redagowanie ,,Kalendarza Goleszowskiego”.

§ 25. Do zadaf Pelnomocnika ds. Ochrony Informaciji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji nigjawnych, w tym stosowanie Srodkéw bezpieczenstwa fizycznego,
2) zapewnienie ochrony systemdw teleinformatycznych, w kidrych sg przetwarzane informacje nicjawne,
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informaciji niejawnych, w szezegdlnodci szacowanie ryzyka,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacii,
5) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych,
6) szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informac)i niejawnych,
7) opracowywanie planu ochrony informaciji niejawnych.

§ 26. Do zadan Archiwisty nalezy w szczegolnosci:
1) przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakoneczonych z poszezegdlnych komdrek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po samorzgdowych jednostkach organizacyjuych, ktdrych dzialalno$é ustala i ktére nie majg
sukcesora oraz dla ktorych organem zatozycielskim byta Gmina Goleszdw,

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
3) przeprowadzanie skontrum dokumentacii,
4) prowadzenie ewidencji udostgpniania dokumentacji,

3) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat oséb,
zdarzefi czy problemodw,

6} inicjowanie brakowania dokumentac]ji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,
7) udziat w przekazaniu materialow archiwalnych do wlasciwego archiwnum panstwowego,
8) prowadzenie ewidencji wynikdw pomiaru temperatury 1 wilgotnosci powietrza w magazynach archiwum,

9) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosei archiwum zakladowego i stanu dokumentacji w archiwum
zaktadowym.

§ 27. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacii nalezy w szczegdinosci:
1) biezacy nadzor nad przestrzeganiem polityki bezpieczenstwa informacii,
2) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych,
3) prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych,
4) nadzorowanie udostgpniania danych osobowych odbiorcom danych i innym podmibtom,

5) przygotowywanie wnioskéw zgloszen rejestracyjnych i aktualizacja zbiorow danych oraz prowadzenie
korespondencji z Generalnym Inspektorem Ochirony Danych Osobowych,

§ 28. Do zakresu dzialania Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia uchwaly w sprawie
absolutorium dla Waita,

2) realizacja dochodow gminy,

Strona 9



3) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie,
4) prowadzenie obstugi kasowej i finansowo-ksiegowej,

5) naliczanie wysokosci podatkéw i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli wtym zakresie, na podstawie
obowiazujacych przepisow i uchwaly Rady Gminy,

6) prowadzenie spraw funduszy celowych,

71 przekazywanie srodkow finansowych dla poszezegdlnych jednostek organizacyjnych Urzedu,

8) przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonania obowiazkdw z zakresu sprawozdawczosci,
9) wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw,

10) prowadzenie ksiegi inwentarzowej mienia gminy,

11) podejmowanie czynnodci zmierzajacych do egzekucji admirnistracyjnej $wiadczenn pienieznych oraz
postepowania zabezpieczajacego,

12) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdéw wykonawczych,
13) prowadzenie zapisu kart podatkowych,
14) prowadzenie zbiorczego rejestru wplat podatkowych,

15) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
deklaracji podatkowych skladanych organowi podatkowemu,

16) roziiczanie inkasa,
17) sporzadzanie list platniczych oraz wiasciwe prowadzenie dokumentacji ptacowej,
18) prowadzenie kart wynagrodzen,

19) prowadzenie rejestrow przypisdw i odpisow oddzielnie dla kazdego solectwa, kwartalne ich podliczanie
1 uzgadnianie ze stanowiskiem ksiegowodci podatkowe;,

20) zalatwianie odwolan, podan it wnioskéw z zakresu podatkow i oplat,

21) przygotowywanie aktdw administracyjnych dotyczacych podatkdw i oplat,

22) biezace prowadzenie ewidencji drukdw $cistego zarachowania oraz depozytow,

23) prowadzenie ksigg rachunkowych,

24) rozliczanie inwentaryzacji,

25) dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

26) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

27) terminowe 1zgodne z zasadami ksiggowosci prowadzenie urzadzen syntetycznych ksiggowosci wydatkow
i dochoddw budzetowych oraz organu finansowego,

28) zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

§29.Do zakresu dzialania Referatu Planowania Przestrzennego iOchrony Srodowiska nalezy
w szczegolnosei:

1) wspolpraca ze stuzba weterynaryjnag w zakresie zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych i organizacii -
-.... ..profilaktyki weterynaryjnej, S U

2) sprawowanie administracji w zakresie lowiectwa 1wspdldzialanie =z zarzadcami obwodéw lowieckich
w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na terenie gmirny,

3) wspdlpraca z Inspektoratem Ochrony Rosiin w zakresie ochrony roélin i owaddw ,

4) prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, w tym wydawanie zezwolefl na utrzymanie psa
rasy uznanej za agresywna,

5) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom,

6) prowadzenic spraw z zakresu ochrony przyrody, a w szczegélnosei:
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a) wydawanie zezwolen na wycinke drzew i krzewow,

b) wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewéw,
7) wspotudziat w pracach zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpowodziowym,
8) udzial w rozprawach wodno-prawnych,

9) wspdtpraca z Gminna Spdtky Wodna,
10) opracowywanie danych statystycznych z zakresu rolnictwa,

11) wydawanie zaswiadczen o zaliczeniu stazu pracy w rolnictwie, spisywanie zeznan swiadkéw dla celdow
emerytalnych,

12) prowadzenie dziatan w zakresie likwidacji zanieczyszczen srodowiska naturalnego,

13) prowadzenie dzialan w zakresie edukacji ekologicznej iwspdlpraca z organizacjami spolecznymi
dziatajacymi w zakresie ochrony $rodowiska,

14) realizowanie zadaf dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi, wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminach,

15) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprézniania oraz
w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

16) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekéw wcelu kontroli czestotliwosci i sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadéw sciekowych,

17) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazn danych o dokumentach zawierajgcych informacje o $rodowisku
i jego ochronie,

18) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

19) wspoltpraca przy sporzgdzaniu studium uwarunkowadl i kierunkach zagospodarowania przestrzennego gminy,
sporzadzanie projektdw uchwat w tym zakresie,

20) wspdtpraca przy opracowywaniu planéw zagospodarowania przestrzennego, sporzadzanie projektéw uchwat
w tym zakresie,

21) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
22) sporzadzanie wypisow, zaswiadczen i wyrysow z plandw zagospodarowania przestrzennego gminy,
23) ocena zmian w zagospodarowaniu przesirzennym gminy i przygotowanie wynikdw tej oceny,

24) prowadzenie spraw zwiazanych z roszezeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

25) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu i wydanie stosownych decyzji,
26) przygotowywanie decyzji zamierdzajécych projekty podziatu nieruchomosci,
27) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomogei 1 wspétudzial w wprowadzaniu nazw ulic,
28) wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolnicze i nielesne,
29) wydawanie postanowien o wszczgeie i decyzji o zakericzenie postgpowania rozgraniczeniowego,
30) przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakow geodezyjnych i budowli triangulacyjnych,
31) sprawozdawczos¢ z zakresu dziatania referatu.

§ 30. Do zakresu dziatania Referatu Spofeczno-Administracyjnego nalezy w szczegdlnodci:

Obstuza Radv Gminy i jej komisji:

1) zapewnienic obslugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-techniczne,

2) przygotowywanie we wspdipracy z wlasciwymi merytorycznie referatami ijednostkami organizacyjnymi
gminy materiatéw dotyczacych projektéw uchwat Rady ijej komisji oraz innych materialéw na posiedzenia
i obrady tych organéw,
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3) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowief Rady, wnioskéw komisji rady oraz ich przechowywanie,
4) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego,

5) przekazywanie — za posrednictwem sekretariatu — korespondencji do iod Rady, jej komisji oraz
poszezegolnych radnych,

6) przygotowywanie materiatéw do plandw pracy Rady i jej komis;ji,
7) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebraf, posiedzen i spotkan
Rady, jei komisji i Wajta,
8) protokotowanie sesji, posiedeen,, zebran i spotkan,
9) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytari i interpelacii skladanych przez radnych,
10) organizowanie szkolen radnych.
Sekretariat:

I zapewnienié obstugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Wojta i Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne,

12) prowadzenie ewidencji korespondencji oraz rejestru faktur,
13) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu,
14) prowadzenic centralnego rejestru umow,

15) przygotowywanic pomieszczen, obstuga spotkan izebran organizowanych przez Wéjta, Zastepce Woita
i Sekretarza,

16) prenumerata czasopisim,
17) przechowywanie pieczeci urzedowych,

18) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargi iwnioski oraz organizowanie ich kontaktéw
z Wojtem, Zastgpca Wajta lub Sekretarzem, badzZ kierowanie ich do wiasciwych referatow,

19) prowadzenie ewidencji wydanych polecen wyjazdu stuzbowego.

Sprawy kadrowe i bhp:

20) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, aw szczegdélnosci prowadzenie dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych,

21) prowadzenie spraw osobowych kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, za wyjatkiem szkot
i przedszkoli, a w szczegdlnosci prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych,

22) przygotowywanie materialéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

23} zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw na stanowiskach urzedniczych,
24) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

25) ewidencja czasu pracy pracownikow,

26) kompletowanie wnioskdéw emerytalno-rentowych,

’ 27) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéwj

.28) prz&gotéijanie prbj ektow wewnetrznych zarzédier.';,“ mstrukq 1 dotyczqcych bhp,

29) rejestracja, kompletowanie iprzechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy, chordb
zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z wstgpnymi, okresowymi i kontrolnymi badaniami pracownikéw,

31) udzial w dochodzeniach powypadkowych.
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Dziatalnodé¢ gospodarcza:

32)realizacja ustawowych zadan zwigzanych =z funkcjonowaniem Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej,

33} wydawanie zezwolefl na sprzedaz napojdéw alkoholowych,
34} obliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
35) wydawanie licencii na wykonywanie transportu drogowego taksowkag,

36) przygotowywanie uzgodniefi do zezwolen na wykonywanie przewozéw 0s0b w krajowym transporcie
drogowym, wydawanych przez Starostg,

37) wydawanie zezwolefi na przew6z oséb w krajowym transporcie drogowym,
38) ustalanie czasu pracy placowek handlowych usl’ugowych i gastronomicznych,

39) prowadzenic ewidencji obiektéw, wktérych $wiadczone sa uslugi hotelarskie oraz ewidencji pél
biwakowych.

Sprawy obywatelskie:
40) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen oraz imprez masowych,
41) prowadzenie spraw dotyczacych zbidrek publicznych,
42) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddéw osobistych.
Obrona cywilna, sprawy obronne i wojskowe: _
43) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek sytuacji kryzysowych,
44} wspoldziatanie z organami wojskowymi,
45} tworzenie formacji obrony cywilnej,
46) nakladanie obowiagzkéw w ramach powszechnej samoobrony Iudnosci,
47) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczefi na rzecz obrony,
48) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,
49) zakwaterowanie sit zbrojnych,
50} opracowywanie i aktualizacja dokumentdw w zakresie Akcji Kurierskiej,
51) opracowywanie i aktualizacja dokumentéw Statego Dyzuru,

52) opracowywanie iaktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Goleszéw w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa Pafistwa,

53) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem Systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym
w Gminie Goleszow.

Pozostate:

54) prowadzenie rejestru wywieszanych ogloszenl, obwieszczen, informacji, uchwat, itp. podlegajgcych podaniu
do publicznej wiadomosci na tablicy ogloszen Urzedu,

55y utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszezeniach zajmowanych przez Urzad,
"56) prowadzenie spraw Ochétniczych Strazy Pozarnych, T
57) prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej - w tym ochrona przéciwpozarowa budynku Urzedu,
58) prowadzenie spraw odznaczen,
59) zaopatrywani¢ Urzedu w materiaty biurowe.,
§ 31. Do zakresu dziatania Referatu Komunalnego nalezy w szezegdlnodei:

1) opracowywanic wicloletnich programow gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad
wynajmowania lokali,
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2) ustalanie zasad polityki czynszowej 1 innych optat poprzez przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen,

3) prowadzenie spraw wynikajacych zustaw: o ochronie praw lokatordéw, mieszkaniowym zasobie gminy io
zmianie kodeksu cywilnego oraz ustawy o whasnosci lokali, o gospodarowaniu lokalami mieszkalnymi,

4) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy poprzez wynajem lokali mieszkalnych oraz lokali
uzytkowych,
5) udziat we wspdlnotach mieszkaniowych,

6) zlecanie wszystkich niezbgdnych przegladéw w zarzadzanych budynkach zgodnie z wymogami prawa
budowlanego,

7) zapewnienic prawidlowego stanu technicznego zarzadzanych obicktéw poprzez prowadzenie odpowiedniej
polityki konserwacyjno-remontowsj,

8} naliczanie dodatkéw mieszkaniowych,
9} prowadzenie dokumentacji zwigzanej z administrowaniem mieszkaniowym zasobem gminy,
10) realizacja Gminnego Programu Usuwania Azbestu,

11} gospodarowanie komunalnymi gruntami przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod
zabudowg, wtym ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uZytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegélne, ustalanie ich wartosci, cen i oplat za
korzystanic z nich,

12) organizowsanic przetargdéw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci
.stanowiacych wlasnosé gminy,

13) nabywanie nieruchomoséci niezbednych dla realizacji zadari gminy,
14) komunalizacja gruntdw,
15) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

16) tworzenie zasobu gruntéw igospodarowanie nim - zgodnie zzasadami okreslonymi w przepisach
obowigzujacego prawa,

17) nadzér nad wspdlnotami gruntowymi,

18) administracja i zarzadzanie siecig drég bedacych wlasnoscig gminy,

19) prowadzenie ewidencji drdg i drogowych obiektéw mostowych,

20) budowa, modernizacja, utrzymanie i ochrona drég bedacych wlasnoseig gminy,

21} organizacja i prowadzenie prac w zakresie remontdw drdg bedacych wlasnoscia gminy,
22) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektéw mostowych,

23) realizacja zadan w zakresie letniego i zimowego uirzymania pasa drogowego,

24) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego i zjazdy z drdg,

25) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drég gminnych obiektow nie zwigzanych z gospodarka
drogowg (reklamy, stoiska),

26) rozpoznawanie spraw o przywrocenie pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jej
naruszenia,

27) nadzdr merytoryczny nad zaliczeniem drég do kategorii drég gminnych i wewngtrznych,

28) wspoldzialanie z innymi zarzadcami drog na terenie gminy w zakresie ich prawidtowego utrzymania oraz
ustalania zasad organizacji ruchu,

29} realizacja zadah w zakresie inzynierii ruchu,
30) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog powiatowych,
31) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie dizew i krzewow oraz pielegnacja zieleni w pasie drogowym,

32) budowa, modernizacja i utrzymanie przystankéw komunikacji autobusowe;j,
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33) budowa, modernizacja i utrzymanie oswietlenia drég gminnych, powiatowych i placéw gminnych,
34) obstuga i utrzymywanie sprzetu technicznego i srodkow transportu,

35) utrzymywanie i zarzadzanie cmentarzami komunalnymi,

36) prowadzenie ksiag cmentarnych,

37) sprawowanic opieki nad grobami wojennymi iinnymi miejscami pamieci i wspdldziatanie w tym zakresie
z organizacjami spolecznymi, miodzieza szkolng oraz prowadzenie ewidencji tych obicktow,

38) organizacja dowozu dzieci do szkot i osrodkow rehabilitacyjnych i szkolno-wychowawczych oraz nadzér nad
jego realizacijg,

39) prowadzenie spraw dotyczacych oczyszczalni $ciekow,

40} prowadzenie spraw dotyczacych udzielania zezwolefi na prowadzenie zbiorowego odprowadzania $ciekow
i zbiorowego zaopatrzenia w wode,

41) opracowywanie faryf na zbiorowe odprowadzanie Sciekow,

42) prowadzenie spraw dotyczacych zawierania umow na zbiorowe odprowadzanie sciekéw,
43) monitoring sieci kanalizacyjnej,

44) zabezpieczenie logistyczne imprez organizowanych przez gmine,

45) nadzér nad osobami skierowanymi do odpracowania zasadzonych wyrokéw przez Sad Rejonowy w Cieszynie
oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,

46) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg mwestycji gminnych, w tym przygotowanie
dokumentacji oraz nadzér nad przebiegiem inwestycji i remontow,

47) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq inwestycji w zakresie o§wietlenia ulicznego,
48) wspolpraca z projektantami i wykonawcami inwestycji 1 remontdw,
49) udzial w odbiorach wykonanych robét inwestycyjnych i remontowych,

50) zlecanie przygotowania dokumentacji projektowo-kosztorysowej w zakresie inwestycji iremontéw we
wspdlpracy z innymi pracownikami Urzedu,

51) uzgadnianie lokalizacji budynkow oraz przylaczy wodociggowych, energetycznych, gazowych pod wzgledem
przebiegu kanalizacji i wodociagow,

52) analizowanie potrzeb gminy w zakresie kanalizacji i wodociggowania w celu przedstawienia Wojtowi.
53) utrzymywanie czystodei i porzadku na terenie gminy.
§ 32. Do zakresu dzialania Referatu Kontroli i Informatyzacji nalezy w szczegdlnosci:
Konfrola zarzadcza:
1) przygotowywanie projektéw procedur kontroli zarzadczej lub wspétudziat przy ich opracowywaniu,
2) prowadzenie rejestru procedur kontroli zarzadeze],
3) prowadzenie i aktualizowanie elektronicznego zbioru procedur kontroli zarzgdczej,
4) nadzdr i kontrola przestrzegania procedur kontroli zarzadezej,
5) koordynowanie przeprowadzania analizy ryzyk,
6) ocena dzialania systemu kontroli zarzadezej na podstawie j¢j samooceny,
7) wspotpraca z osobami przeprowadzajacymi kontrole zewnetrzne.
Kontrola instytucjonalna:
8) przeprowadzanie kontroli planowych i doraznych,
9) przygotowywanie wnioskow pokontrolnych 1 wystapien,

10) nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych.
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Informatvzacja;
11) opracowanie, przeglad, aktualizacja i ocena polityki bezpieczenistwa informaciji,
12) zakup, serwisowanie i gospodarowanie sprzgtem komputerowym i urzadzeniami peryferyjnymi,
13) zakup akcesoridw, tuszy 1 tonerdw ,
14) prowadzenie ewidencii sprzgtu komputerowego i urzadzen peryferyjnych,
15) zakup, wdrazanie, aktualizacja, zapewnienie ciaglosci i administrowanie systemami informatyczaymi,
16) prowadzenie ewidencji systeméw informatycznych wykorzystywanych w urzedzie,
17) zarzadzanie infrastrukiura sieciowa i administrowanie serwerami,
18) nadawanie praw uzytkownikom domeny uggoleszow i systeméw informatycznych,
19) monitorowanie infrastruktury informatycznej,
20) administrowanie elektronicznym obiegiem dokumentéw e-SOD,
21) obstuga wewngtrznej sieci telefonicznej,
22) zapewnianie bezpiecznego dostepu do Internetu,
23) administrowanie skrzynka poczty elektronicznej urzedu i indywidualnymi skrzynkami poczty elektronicznej,
24) obsiuga clekironicznej skrzynki podawczej,
25) obstuga platform elektronicznych ePUAP, SEKAP, ZMOKU, itp.
26) koordynacja dziatai w zakresie wnioskowania wydanie, odnawianie podpisu elektronicznego,
27) instalacja oprogramowania do identyfikacji 1 weryfikacji pbdpiséw elektronicznych,
28) nadz6r nad diia%aniem faksow, skanerdw i kserokopiarek;
29} instalacja 1 konfiguracja urzadzen audiowizualnych na posiedzenia, zebrania i spotkania,
30} wykonywanie kopii zapasowych i archiwizacja danych w systemach informatycznych,
31) administrowanie i redagowanie Biuletynu Informacji Publiczne;j.
Pozostate:

32) opracowywanie programow pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw i wspolpraca w tym zakresie z referatem
finansowym.

Rozdzial 5.
Zasady podpisywania pism

§ 33. 1. Wéjt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy,
2) umowy 1 porozumienia,
3} pisma zZwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,
4) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy,

5) odpowiedzi na skaurgi i wnioski dotyczace kierownikow referatéw oraz oséb zatrﬁdnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy, IR : , I

6) decyzj ¢ i postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania
w jego Imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

7) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
8) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcey,
9) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji publicznej,

10} odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
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11} pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zglaszane za posrednictwem radnych.

2. W przypadku nieobecnodei Wojta dokumenty wskazane w ust.1 podpisuja: Zastepca Wojta lub Sekretarz
Gminy — w ramach udzielonych im przez Wéjta upowaznien.

3. Wojt moze w formie pisemnej upowazni¢ kierownikow referatéw lub poszezegdlnych pracownikow Urzedu
do zatatwiania okreslonych spraw w jego imieniu.

§ 34. Zastgpca Wajta, Sekretarz Gminy 1 Skarbnik Gminy podpisuja pisma pozostajgce w zakresie ich zadan
kompetencii, nie zastrzezone do podpisu Wéjta.

§ 35. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ijego zastgpca podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
kompetencji.

§ 36. Kierownicy referatow podpisuja:
1} pisma zwigzane z zakresem dziatania referatéw, nie zastrzezone do podpisu przez Wéjta,
2) decyzje administracyjne, zaswiadczenia w sprawach, do zatatwiania ktorych zostali upowaznieni przez Waijta.

Rozdzial 6.
Postanowienia koricowe

§ 37. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Goleszow mogg by¢é dokonywane w trybie
whasciwym do jego wprowadzenia, pod rygorem ich niewaznosci.
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Zalzeznik do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy
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