Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego nadanego Zarzadzeniem Nr RO.120.14.2015 z dnia
01 lipca 2015 r.

PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATY I SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY
§1

Do wspolnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk nalezy przygotowywanie materiatow oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegdlnosci:

1. prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepiséw

0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2. pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wdjtowi i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3. wspoétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdbw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

4. przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan,

5. wspotdziatanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéow Urzedu,

6. przechowywanie akt,

7. stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8. stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

9. prowadzenie rejestréw skarg, wnioskow i listow wptywajacych do Urzedu,

10. prowadzenie rejestru przyjmowanych podan kierowanych przez obywateli do innych
organdéw,

11. usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

12. wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéijta,

13. wykorzystywanie elektronicznego obiegu dokumentéw (SEKAP) w prowadzeniu i zatatwianiu
spraw,

14. wykonywanie zadan obronnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa
i w czasie wojny.

§2
1. Referat Budzetu:
A. W zakresie ksiegowosci budzetowej:

1. Prowadzenie ksiegowosci Urzedu Gminy w zakresie dochoddéw i wydatkéw jednostki oraz
budzetu Gminy (komputerowo).

2. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i z zakresu operacji finansowych :
- Rb-27S, Rb-28S, Rb-50, Rb-NDS, Rb-27ZZ, Rb-30S, Rb-28NWS, Rb-ST, Rb-PDP,
Rb-WSa, Rb-Z, Rb-N, Rb-ZN, Rb-UZ, Rb-UN.

3. Sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki,

sprawozdan finansowych oraz skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu

terytorialnego.

Sporzadzanie wymaganych sprawozdan w programie Bestii@.

Sporzadzanie kwartalnych rozliczen dotacji celowych otrzymanych od dysponentow.

Ewidencjonowanie operacji na kontach pozabilansowych.

Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Sporzadzanie miesiecznych zestawien obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych.

Dekretacja dowoddw ksiegowych przygotowanych do wyptaty gotdwka i przelewem.

0. Ewidencja w programie Besti@ uchwat i zarzadzen zwigzanych ze zmianami budzetu.

1. Wspédtpraca z Wojewddzkim Biurem Wyborczym w zakresie rozliczenia wykorzystanych

dotacji celowych.

12. Wystawianie czekow gotéwkowych do Banku Spétdzielczego w Gorzycach w zakresie spraw
finansowo-ksiegowych.

13. Ewidencja operacji i dowodow ksiegowych dotyczacych budowy Nowej Wsi, w tym kontrola
wptywow srodkéw z RZGW oraz wydatkdw poniesionych ze srodkéw wiasnych.
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14.

15.

16.

17.
18.
19.

20.

21.

22,

23.

24,

25,

26.

27.

Prowadzenie ksiegi rachunkowej dochodéw jednostki na kontach syntetycznych w zakresie
ewidencji optaty z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi.

Ewidencja wptywow i wydatkdéw zwigzanych z otrzymanym dofinansowaniem pracodawcom
kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikdéw wraz z rozliczeniem otrzymanych srodkdw.
Prowadzenie rejestru faktur wptywajacych do referatu Budzetu wraz z ewidencjq faktur
i rachunkow zwigzanych z zakupami dokonanymi przez Referat Budzetu oraz Referat
Podatkdéw

i Optat Lokalnych.

Wystawianie not obcigzeniowych stanowigcych refundacje poniesionych wydatkow.
Rozliczanie i koordynowanie inwentaryzacji zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.
Kontrola dokonywanych wydatkéw oraz przestrzeganie przekroczenia kwoty wydatkéw
ustalonej w rocznym planie finansowym.

Prowadzenie ewidencji ,Zespotu 0 - Majatek trwaty” miedzy innymi srodkdéw trwatych
i pozostatych srodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, dtugoterminowych
aktywdéw finansowych.

Prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej materiatdw oraz rozliczanie oséb materialnie
odpowiedzialnych za powierzone im zapasy.

Przygotowywanie wnioskéw do RIO w sprawie wydania opinii w zakresie mozliwosci spfaty
kredytu, pozyczki.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielonymi Gminie kredytami i pozyczkami, w
szczegdlnosci opracowywanie harmonograméw ptatnosci rat i odsetek, pilnowanie

terminowosci sptat.

Prowadzenie i biezaca aktualizacja wykazu procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie.
Koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w Urzedzie

i dokumentowanie procesu zarzadzania ryzykiem.

Wspodtpraca z kierownictwem komdrek organizacyjnych Urzedu oraz doradztwo w sprawach
dotyczacych zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Umieszczanie i edytowanie w Biuletynie Informacji Publicznej wymaganych informacji
zwigzanych z dziatalnoscig Referatu Budzetu.

B. W zakresie ptac:

1.

nhpw

No

o ®

10.

11.

12

14.

Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow(obliczanie i sporzadzanie list ptac dla
pracownikéw).

Przygotowywanie rachunkéw do wypfaty naleznosci z tytutu uméw zlecenia i umoéw
o dzieto do 10-go dnia kazdego miesigca.

Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikow.

Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow.

Obliczanie i pobieranie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych oraz terminowe
przekazywanie podatku do Urzedu Skarbowego.

Sporzadzanie miesiecznych wykazow potracen ujetych w listach ptac.

Prowadzenie catosci dokumentacji ubezpieczeniowej przekazywanej do ZUS dotyczace
zarowno ubezpieczonych, jak i pfatnika oraz terminowe przekazywanie skifadek na
ubezpieczenia spoteczne do ZUS-u.

Rozliczanie zasitkdw chorobowych, opiekunczych i macierzynskich.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami rodzinnymi, wychowawczymi

i pielegnacyjnymi.

Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych zaliczki podatku dochodowego od oséb fizycznych
oraz rocznych rozliczen podatku dochodowego od o0sd6b fizycznych.

Sporzadzania polecen przelewoéw zwigzanych z wyptata wynagrodzen oraz potracen
z wynagrodzen.

. Prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci dotyczgcej PFRON.
13.

Sporzadzanie list ptac pracownikéw interwencyjnych i oséb skierowanych do prac spotecznie
uzytecznych oraz dokonywanie w tym zakresie rozliczen z Urzedem Pracy.
Przygotowywanie list ptac z tytutu wyptaty diet radnym i sottysom.

§3

2. Referat Podatkéw i Optat Lokalnych

1.

Prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z wymiarem zobowigzan pienieznych od
rolnikdw, podatku od nieruchomosci oraz podatku lesnego.
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15.

16.

17.

18.
19.
20.

21.

22

23.

24,

25,
26.

27.
28.
29,

30.

31

33.

Wymiar zobowigzan pienieznych od rolnikdw, podatku od nieruchomosci oraz podatku
lesnego.

Zatatwianie odwotan, podan i wnioskdw z zakresu podatkow i opfat lokalnych, podatku
rolnego i le$nego.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu w/w podatkdw.

Catosciowe prowadzenie kart gospodarstw i kart nigruchomoéci na podstawie zmian
geodezyjnych ze Starostwa Powiatowego w Wodzistawiu Slaskim.

Planowanie i sporzadzanie sprawozdan oraz innych informacji z zakresu podatkéw.
Przedstawianie kwartalnych analiz realizacji podatkéw i opfat lokalnych.

Prowadzenie rejestréow przypisow i odpiséw zobowigzan pienieznych.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.

. Wykonywanie zadan dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego dla podatnikéw podatku

rolnego.

. Wystawianie faktur VAT.
12.
13.
14.

Prowadzenie ewidencji VAT zakupéw, sprzedazy i korekt.

Rozliczanie miesiecznych deklaracji dla towardw i ustug VAT - 7.

Przedktadanie do 15-go kazdego miesigca do Referatu Budzetu rozliczenia podatku VAT
naleznego i naliczonego.

Prowadzenie catosci dokumentacji, przygotowywanie decyzji o umorzeniu, roziozeniu na
raty w stosunku do oséb fizycznych i osdéb prawnych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajach osobowosci prawnej.

Przekazywanie do ksiegowosci podatkowej miesiecznych zestawien przypiséw i odpiséw
podatkéw i opftat do 10-tego kazdego miesiqca, sporzadzanie kwartalnych zestawien
skutkdw decyzji wydanych przez organ podatkowy na podstawie ustawy - Ordynacja
podatkowa tj. umorzenia zalegtosci podatkowych i roztozenia na raty, odroczenia terminu
ptatnosci do 15-go kazdego miesigca.

Prowadzenie czynnosci sprawdzajacych w trybie ustawy Ordynacja podatkowa majacych na
celu ustalenie zgodnosci ze stanem faktycznym danych wykazywanych w deklaracjach
podatkowych.

Obstuga catosci spraw zwigzanych z Komisjg Budzetu, Finanséw i Porzadku Publicznego.
Sporzadzanie sprawozdan z wymiaru wszystkich zobowigzan podatkowych.

Wykonywanie zadan dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego dla podatnikdw podatku
rolnego.

Prowadzenie cato$ci dokumentacji, przygotowywanie decyzji o umorzeniu, roztozeniu na
raty w stosunku do oséb fizycznych i oséb prawnych oraz jednostek organizacyjnych,
sprawdzanie deklaracji pod wzgledem rachunkowym oraz sporzadzanie sprawozdan z nimi
zwigzanych.

. Sporzadzanie kwartalnych zestawien skutkow decyzji wydanych przez organ podatkowy na

podstawie ustawy Ordynacja podatkowa tj. umorzenia zalegtosci podatkowych i roztozenia
na raty, odroczenia terminu ptatnosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla podmiotéw
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza.

Prowadzenie w ksiegach rachunkowych dziennikow prawidlowej ewidencji przypiséw,
odpisdw, wptat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu podatkdw, optat i innych naleznosci
budzetu zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie zasad rachunkowosci i
planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
dla organdéw podatkowych j.s.t.

Sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikdw i inkasentéw.

Terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania  S$rodkdéw
egzekucyjnych, takich jak upomnienia i tytuty wykonawcze.

Dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci.

Prowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow.

Ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zalegtosci podatkowych.
Wspotdziatanie z Urzedami Skarbowymi i innymi organami w zakresie $ciggalnosci
podatkowej.

. Prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania.
32.

Sporzadzanie na koniec kazdego kwartatu wykazu odsetek naleznych a niewptaconych
naleznosci przypisanych na ostatni dzien kazdego kwartatu.
Prowadzenie ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna):
1) prowadzone konta stuzgce do rozrachunkow,
2) konta podatnikéw zobowigzania pienieznego,
3) sporzadzanie i przedktadanie do Referatu Budzetu miesiecznych, kwartalnych,
pétrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania dochoddéw z tytutu podatkéw
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34.

35.

36.

37.

38.
39.

40.

41.
42,

43.
44,
45,
46.
47.

48.

i niepodatkowych naleznosci budzetowych.
Sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan o zalegtych naleznosciach
przedsiebiorcéw z tytutu Swiadczen na rzecz sektora finanséw publicznych.
Planowanie i sporzadzanie sprawozdawczosci oraz informacji z zakresu egzekucji podatkéw
i optat lokalnych oraz naleznosci pienieznych, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy
Ordynacja podatkowa.
Przygotowywanie pism i decyzji w sprawach wynikajacych z dziatan egzekucyjnych.
Dokonywanie analizy realizacji egzekucji, przedstawienie informacji oraz wnioskéw z jej
wynikow.
Dokonywanie rozliczen oraz innych czynnosci wystepujacych przy prowadzeniu egzekucji.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem naleznosci objetych postepowaniem
egzekucyjnym.
Wykonywanie czynnosci w postepowaniu egzekucyjnym wynikajacych z dokonywanych
zaje¢ nieruchomosci.
Czynnosci zmierzajgce do $ciggania naleznosci wynikajacych z umoéw cywilno-prawnych.
Wspotdziatanie z Urzedami Skarbowymi i innymi organami w zakresie $ciggalnosci
podatkowej.
Prowadzenie kart ewidencji podatku od srodkdéw transportowych oséb prawnych i fizycznych
dla pojazdéw mechanicznych.
Stata aktualizacja kart ewidencyjnych podatku od $rodkéw transportowych poprzez
uzgadnianie z Wydziatem Komunikacji Starostwa Powiatowego.
Ksiegowanie podatku od s$rodkéw transportowych witascicieli pojazddéw, wystawianie
upomnien dla zalegajacych oraz prowadzenie egzekucji administracyjnych w tym zakresie.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przepisami o opfacie skarbowej.
Sporzadzanie do 15-go kazdego miesigca miesiecznych, poétrocznych i rocznych sprawozdan

z wykonania dochoddw z tytutu podatkéw i niepodatkowych naleznosci budzetowych.

Sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan o zalegtych naleznosciach
przedsiebiorcow z tytutu swiadczen na rzecz sektora finanséw publicznych.

§4

Referat Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Srodkéw Zewnetrznych

Referat zajmuje sie prowadzeniem spraw zwigzanych z gospodarkg komunalng, zarzadzaniem
kryzysowym, inwestycjami, zamodwieniami publicznymi w zakresie prowadzonych inwestycji,
zagospodarowaniem przestrzennym, jak rdéwniez podejmuje dziatania na rzecz pozyskiwania
$rodkow zewnetrznych w zakresie inwestycji.

A. W zakresie dziatalnosci inwestycyjnej :

1.

Biezgca organizacja i nadzor nad realizacja wszystkich zadan inwestycyjnych
i remontowych prowadzonych na terenie gminy.
Zlecanie opracowan projektowych dla inwestycji gminnych, organizowanie i uzyskiwanie
pozwolen na budowe dla poszczegdlnych inwestycji.
Przygotowywanie w porozumieniu z Radcg Prawnym i Skarbnikiem Gminy projektéw umodw
dotyczacych realizacji inwestycji.
Sprawowanie w ramach posiadanych przez pracownikéw Referatu uprawnien funkcji
Inspektora Nadzoru przy realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych prowadzonych
przez Gmine.
Organizowanie odbioréw koncowych oraz przekazywanie obiektéw uzytkownikom.
Nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z pozyskiwaniem s$rodkéw pomocowych -
krajowych i zagranicznych a w szczegélnosci nad:

1) wyszukiwaniem zrodet finansowania inwestycji,

2) przygotowywaniem wnioskow o] dofinansowanie inwestycji wraz

z przygotowywaniem potrzebnej dokumentacji,

3) koordynowaniem realizacji zadan dofinansowywanych ze $rodkéw pomocowych,

4) poprawnym rozliczaniem uzyskanych $rodkéw finansowych.
Sporzadzanie sprawozdan i informacji dotyczacych realizacji poszczegdlnych inwestycji.
Sporzadzanie sprawozdan i informacji dotyczacych realizacji i funkcjonowania wodociggéw
gminnych oraz sanitacji wsi.

B. W zakresie koordynacji opracowan planéw strategicznych gminy:



Przygotowywanie zatozen do projektow planéw strategicznych.

Zbieranie materiatow do aktualizacji plandw strategicznych.

Koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i wdrazaniem plandw strategicznych
rozwoju gminy.

Przygotowywanie projektdw uchwat zatwierdzajacych strategie gminy i plany rozwoju
gminy.

C. W zakresie tadu przestrzennego i budownictwa:

11.

12,

13.

14.

15.

Przygotowywanie materiatow do dokumentéw planistycznych Gminy.

Koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych.

Koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzeniem zadan rzadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

Przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw i
wyryséw planu.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny.

Dokonywanie analiz wnioskdw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu.

Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

. Opiniowanie wnioskdw oraz koncesji w sprawie poszukiwania i rozpoznawania zt6z oraz

kopalin.

Rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu.

Sprawowanie w ramach posiadanych uprawnien funkcji Inspektora Nadzoru przy realizacji
zadan inwestycyjnych i remontowych prowadzonych przez Gmine.

Przeprowadzanie okresowych przegladéw obiektéw gminnych na wniosek administratoréw
tych obiektéw oraz dokonywanie odpowiednich wpisow w ksigzkach obiektow.
Wspodtdziatanie z organami prowadzacymi sprawy zwigzane z katastrofami budowlanymi,
rozbiérkami obiektéw budowlanych stwarzajacych niebezpieczenstwo dla zycia i zdrowia.
Wspétdziatanie z organami i instytucjami w zakresie trzymania fadu i porzadku w budowie
wsi oraz zwalczaniu nielegalnego budownictwa.

D. Z zakresu zamoéwien publicznych:

1.

2.

L

@ N

10.

Planowanie w porozumieniu i wspotpracy z wtasciwymi komoérkami Urzedu Gminy zamodwien
publicznych powyzej 14.000 EURO.

Konsultowanie wszelkich spraw z zakresu zamodwien publicznych na potrzeby komorek
Urzedu Gminy.

Przygotowywanie zarzadzen dotyczacych powotywania komisji przetargowej w zakresie
prowadzonych inwestycji.

Organizowanie postepowan przetargowych jednostki powyzej 14.000 EURO.

Pomoc w przygotowywaniu dokumentacji postepowan prowadzonych przez inne jednostki
Gminy na ich wniosek.

Prowadzenie postepowan dotyczacych zamodwien publicznych w zakresie prowadzonych

inwestycji.
Uczestnictwo w pracach komisji dokonujacych wyboru najkorzystniejszej oferty.
Przygotowanie i przekazanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych rocznego

sprawozdania

o udzielonych w Urzedzie Gminy zamdwieniach.

Prowadzenie rejestréw, ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie zamowien publicznych
prowadzonych inwestycji.

Zabezpieczenie dokumentacji w sprawach zamdwien publicznych w zakresie prowadzonych
inwestycji.

E. Z zakresu pozyskiwania funduszy zewnetrznych :

1.

Nadzér nad racjonalnym planowaniem i wykorzystaniem przydzielonych $rodkow
finansowych i majatkowych.



I1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem i rozliczaniem funduszy
zewnetrznych.

Przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych sie do
finansowania z funduszy zewnetrznych.

Monitorowanie programéw w zakresie pozyskiwania srodkow krajowych i zagranicznych.
Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych majacych na celu pozyskanie srodkéw na zadania
realizowane przez Urzad Gminy.

Opracowywanie wnioskow aplikacyjnych i koniecznej dokumentacji.

Monitorowanie i sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektdw, ktére uzyskaty

dofinansowanie z zagranicznych lub krajowych funduszy pomocowych oraz wspétdziatanie z
pracownikami Urzedu i zespotami powotanymi do ich realizacji.

Monitorowanie sprayvozdaﬁ z realizacji Strategii Rozwoju Gminy, Powiatu Wodzistawskiego
oraz Wojewddztwa Slaskiego w zakresie obejmujgcym Gmine Lubomia.

Rozliczanie pozyskanych $rodkow zewnetrznych.

.Pomoc i doradztwo innym jednostkom i instytucjom z terenu Gminy w zakresie

pozyskiwania srodkow zewnetrznych.

Informowanie mieszkancéw gminy o mozliwosci pozyskania $rodkdéw z konkretnych
programéw, funduszy, fundacji, instytucji czy organizacji ze szczegdlnym uwzglednieniem
srodkéw przeznaczonych dla organizacji pozarzadowych.

F. W zakresie Gospodarki Komunalnej i Zarzadzania Kryzysowego

1.

2.

11.
12,
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
. Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem ,akcji zima”.
22,
23.
24,

21

25,

Przydzielanie robdt poszczegdlnym cztonkom zatogi zgodnie z ich kwalifikacjami oraz
udzielanie wskazowek przy wykonaniu robot.

Odbidr i ocena jakosci wykonanych robdt oraz egzekwowanie usuniecia zaistniatych wad
i usterek.

Stata kontrola dyscypliny na stanowiskach pracy pracownikéw obstugi, oséb skierowanych
do pracy przez PUP oraz osob skierowanych przez sad do odpracowania kary na cele
spoteczne.

Zaopatrywanie pracownikow obstugi, oséb skierowanych do pracy przez PUP w niezbedne
materiaty i urzadzenia potrzebne do wykonania zleconych robdt.

Nadzdér nad przestrzeganiem przez pracownikow obstugi, osoby skierowane do pracy przez
PUP, skierowanych przez sad do odpracowania kary na cele spoteczne, przepiséw BHP i
p/poz.

Przygotowywanie robdt zgodnie z wykonanym projektem technicznym, wizjg w terenie
i zabezpieczeniem materiatu i sprzetu.

Biezace uzupetnianie potrzebnych narzedzi, urzadzen i materiatdw pracownikow
realizujgcych biezace naprawy i remonty.

Prowadzenie dziennika robdt (szychtownicy) pracownikéw obstugi, osdb skierowanych do
pracy przez PUP oraz skierowanych przez sad do odpracowania kary na cele spoteczne.
Prowadzenie kart drogowych wraz z rozliczeniem.

. Dbatos¢ o prawidlowe sktadowanie i przechowywanie materiatéw budowlanych, jak réwniez

maszyn i urzadzen mechanicznych oraz prawidtowg ich konserwacje.

Przewo6z pracownikdw na miejsce pracy w terenie oraz transport powrotny.
Rozliczanie catosci wykonywanych robét z rozliczeniem materiatu wiacznie.
Odpowiedzialnos¢ za  rozchdéd materiatdw budowlanych skladowanych w Magazynie
Materiatdw Budowlanych.

Nadzdér nad samochodem osobowym Volkswagen Transporter.

Opracowywanie projektéw utrzymania i ochrony drég, ulic i obiektéw mostowych.
Utrzymanie, zarzadzanie i ochrona i oznakowanie drég, ulic gminnych.

Kontrola, utrzymanie nawierzchni, chodnikdw i innych urzadzen zwigzanych z droga.
Utrzymanie i ochrona kanalizacji wzdtuz drog.

Prowadzenie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych.

Wykonywanie robét interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajacych.

Umieszczanie i nadzér nad tabliczkami z nazwami ulic i placéw oraz oznakowanie drog.
Koordynowanie zagadnien ochrony przeciwpozarowej w Gminie.
Zapewnienie jednostkom strazy pozarnej pomieszczen, wyposazenia, umundurowania, jak
rowniez zapewnienie wody i srodkéw alarmowania.
Wspodtpraca z Komendantem Powiatowej Strazy Pozarnej w zakresie:

1) realizacji zadan Krajowego Systemu Ratowniczo-Gasniczego,



26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.

a)
<)

36.

a)
b)
)
d)
e)

f)

g)
h)

i)
i)
k)

2) ochrony przeciwpowodziowej oraz zapobiegania innym nadzwyczajnym
zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi lub $rodowiska na obszarze Gminy,

3) w zakresie szkolenia cztonkéw OSP.
Realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej i innych miejscowych
zagrozen terenu i innych miejscowych zagrozen terenu, gminnym obiektom i urzadzeniom
uzytecznosci publicznej.
Udziat w projektowaniu budzetu Gminy w czesci dotyczacej ochrony przeciwpozarowej.
Udziat w inspekcji gotowosci do dziatan operacyjnych przeprowadzanych przez organy
inspekcyjne PSP, jednostek OSP wtaczonych do KSRG na obszarze Gminy.
Przeprowadzanie inspekcji gotowosci do statutowych dziatan ratowniczych pozostatych
jednostek OSP.
Wspotudziat w opracowywaniu planéw ratowniczych powiatu w czesci dotyczacej obszaru
Gminy.
Prowadzenie w imieniu Gminy przegladéw z zakresu ochrony przeciwpozarowej.
Udziat w przygotowywaniu ewakuacji ludnosci w przypadku klesk zywiotowych.
Organizowanie i prowadzenie ¢wiczen ratowniczych jednostek OSP na obszarze Gminy oraz
udziat w organizowaniu takich ¢wiczen na obszarze powiatu.
Prowadzenie na obszarze Gminy dziatalnosci z zakresu popularyzacji zasad ochrony
przeciwpozarowej.
Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ochrong przed powodzig w Gminie, m.in.:
Zarzadzanie ewakuacji ludnosci z obszardw zagrozonych powodzia.
Udziat w opracowywaniu plandw inwestycyjnych zwigzanych z ochrong przed powodzig.
Prowadzenie ewidencji strat i zniszczern spowodowanych powodzia.
Z zakresu administrowania gminnymi drogami i ulicami:
prowadzenie ewidencji drég gminnych, ulic i obiektéw mostowych w Gminie,
opracowywanie projektow, planéw rozwoju sieci drogowej,
modernizacja, budowa drdég i ulic gminnych,
przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu drég gminnych,
przygotowywanie dokumentacji o zaliczenie drogi do okreslonej kategorii drég. gminnych,
zaktadowych,
wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drdég, na przejazdy na
drogach publicznych pojazdéw z tadunkiem lub bez tadunku o masie, naciskach osi lub
wymiarach przekraczajacych wielkosci okreslone w odrebnych przepisach oraz pobieranie
opfat i kar pienieznych,
przeciwdziatanie niszczeniu drég przez uzytkownikdédw oraz niekorzystnym przeobrazeniom
$rodowiska mogacym powstaé w nastepstwie budowy lub utrzymania drég,
wykonywanie projektéw ruchu organizacyjnego, wprowadzanie ograniczen badz zamykanie
drég
i drogowych obiektow mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdu w sytuacji, gdy
wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa lub mienia,
dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,
budowa i modernizacja kanalizacji wzdtuz drdg,
wspoétdziatanie z jednostkami telekomunikacji, wodociggdw w zakresie modernizacji i
remontow istniejgcej infrastruktury technicznej, a takze dgzenie do dalszego jej rozwoju.

G. Z zakresu przewozu dzieci i mlodziezy do i ze szkoty :

1.

2.

Dowozenie dzieci z wyznaczonych miejsc wsiadania oraz odwozenie ze szkdét po
zakonczonych zajeciach.

Zapewnienie w razie potrzeby bezpiecznej ewakuacji pasazerdw,
niedopuszczenie do paniki, zabezpieczenie przed wypadkiem drogowym ewakuowanych
0s6b i pozostawionego pojazdu.

Dbanie o wiasciwy stan techniczny powierzonego autobusu
szkolnego i mikrobusu.

Utrzymanie pojazdow w czystosci i pomieszczenia, w ktérym
garazowane s pojazdy.

Odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo dzieci w czasie przewozu oraz
w trakcie wsiadania lub wysiadania ze $rodka transportu.

Przekazywanie dzieci rodzicom Iub opiekunom prawnym lub tez
osobom wskazanym przez rodzicow lub opiekundéw prawnych po zakonczonych zajeciach
lub lekcjach (dzieci niepetnosprawne).

Pilnowanie tadu i porzadku przy wsiadaniu i zajmowaniu miejsc w
autobusie szkolnym.



Pomaganie dzieciom wsig$¢ i wysigé¢ z mikrobusu, w razie
koniecznosci przenies$c dziecko
z wozka inwalidzkiego do mikrobusu i z mikrobusu do wézka inwalidzkiego.

§5

Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami

Do zadan referatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, ochrong $rodowiska,
gospodarka nieruchomosciami a takze transportem publicznym, cmentarzami komunalnymi i
ochrong zdrowia, a w szczegdlnosci:

A. Z zakresu rolnictwa:

N

oupw

N

o

10.

11.
12,

13.
14.

15.
16.

Organizacja i wspotpraca ze stuzbami doradztwa rolniczego w zakresie szkolen rolniczych.
Koordynowanie dziatan zwigzanych z okresowymi badaniami gleb i ziemi oraz
wapnowaniem gleb.

Wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem skutkéw klesk zywiotowych w rolnictwie.
Realizacja postanowien ustawy o ochronie roslin uprawnych przed szkodnikami.
Prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg chwastéw na gruntach rolnych komunalnych,
niezagospodarowanych.

Realizacja postanowien dotyczacych ochrony zwierzat w zakresie znakowania, zapobiegania
chorobom zakaznym, utylizacji padliny, towiectwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem bezdomnych pséw do schronisk.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolenia na utrzymanie psow rasy
uznawanej za agresywna oraz prowadzenie rejestru pséw ras uznanych za agresywne.
Wykonywanie zadan zleconych gminie w ramach prac zwigzanych z organizacjg i
prowadzeniem spiséw rolnych.

Poswiadczanie oswiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego.

Kontrola i egzekwowanie spetnienia nakazu obowigzkowego ubezpieczenia rolnikow i
budynkdéw rolniczych.

Koordynowanie prac zwigzanych z modernizacjg drég dojazdowych do gruntéw rolnych.
Koordynowanie dziatan zwigzanych z melioracjg gruntdw, utrzymaniem rowdw gminnych
i dziatalnoscia spotek wodnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i le$nych i rekultywacjg gruntow.
Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z Komisjg Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa

i Ochrony Srodowiska.

B. Z zakresu gospodarki mieszkaniowej:

1.

No up

®

Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i gospodarowaniem zasobem mieszkaniowym
gminy, przygotowywanie uchwat i zarzadzen dotyczacych zasad wynajmowania lokali
uzytkowych oraz wysokosci czynszu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umdéw najmu,
wykonywaniem obowigzkéw wynajmujacego oraz wyrazaniem zgody na podnajem lokali.
Przygotowywanie dokumentacji w zakresie ulepszen w lokalach mieszkalnych. Okreslanie
sposobu rozliczen z tego tytutu.

Wspotdziatanie w zarzadzie nieruchomoscig wspolna.

Podejmowanie dziatan majacych na celu zaspokojenie potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty
samorzadowej.

Usuwanie przy pomocy Policji osob, ktére zajety lokal bez tytutu prawnego.

Obliczanie, przyznawanie i wyptacanie dodatkéw mieszkaniowych przy wspoétudziale
Osrodka Pomocy Spotecznej.

W razie kleski zywiotowej ustalanie przydziatéw lokali w domach nie stanowigcych wiasnosci
samorzadu gminnego.

C. Z zakresu ochrony zdrowia:

Koordynowanie spraw zwigzanych z promocjg zdrowia na terenie Gminy.

D. Z zakresu gospodarki komunalnej:

1.

Organizowanie opieki nad cmentarzami komunalnymi i wojskowymi.
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3.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z oswietleniem ulicznym (czuwanie nad
prawidlowym oswietleniem drog, planowanie, budowa i modernizacja sieci os$wietlenia
ulicznego).

Prowadzenie spraw zwigzanych z transportem publicznym na terenie Gminy.

E. Z zakresu ochrony srodowiska:

hW NMH

ou

8.
9.

10.
11.
12,

Opracowywanie programow ochrony $rodowiska i planow gospodarki odpadami.
Wspétpraca z organizacjami spotecznymi i jednostkami dziatajgcymi na rzecz ochrony
$rodowiska , oraz instytucjami w zakresie monitoringu $rodowiska.
Wspoétpraca z organami administracji publicznej, wiasciwymi ds. ochrony $rodowiska.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen, na usuwanie drzew i krzewow
oraz z okreslaniem wysokosci optat i kar.
Nadzdér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w Gminie.
Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami na terenie Gminy:

1) organizowanie i nadzorowanie selektywnej zbiorki odpadow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wywozem statych odpadéw komunalnych z

obiektdéw uzytecznosci publicznej,

3) organizowanie wywozu odpadow wielkogabarytowych,

4) koordynacja dziatan prowadzacych do likwidacji dzikich wysypisk odpadéw,
Nadzér nad realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody, a zwtaszcza zadan

z zakresu ochrony zieleni i zachowania okazéw cennych przyrodniczo.

Nadzér nad gospodarka wodna, okreslong przepisami prawa wodnego.

Zapewnienie warunkow niezbednych do ochrony gleby i powierzchni ziemi przed odpadami,
koordynowanie gospodarki odpadami.

Organizowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z utylizacjg azbestu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ekologicznych zrddet ciepta.
Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania $rodkami Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej.

F. Z zakresu gospodarki nieruchomosciami:

8.

9.

10.
11.

Prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania i zarzadzania komunalnymi gruntami,
w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, najem, uzyczenie i w trwaty
zarzad.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wartosci nieruchomosci komunalnych, opfat za
korzystanie z nich, zlecanie do wyceny rzeczoznawcy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci przez Gmine.

Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z regulowaniem zapisbw w ksiegach wieczystych
nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy.

Prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania przystugujacego Gminie prawa pierwokupu
nieruchomosci.

Przygotowywanie projektow decyzji i podziale nieruchomosci, ustalanie optaty adiacenckiej

w przypadku wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku podziatu.

Przeprowadzanie postepowania w sprawie scalania nieruchomosci i ich ponownego podziatu
na dziatki.

Ustalanie wysokoéci optaty adiacenckiej z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci
spowodowang budowg urzgdzen infrastruktury technicznej.

Wykonywanie czynnosci zmierzajacych do ustanowienia wyodrebnionej wtasnosci lokalu.
Prowadzenie postepowan w sprawie wymierzenia optaty planistycznej.

G. Z zakresu geodezji:

1.
2.
3.

Prowadzenie ewidencji nazw ulic.
Nadawanie nieruchomosciom i budynkom numeréw porzadkowych.
Prowadzenie postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci.

H. Z zakresu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w tym gospodarki
odpadami komunalnymi :

1.

Obstuga systemu informatycznego GOMIG obstugujacego system gospodarki
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odpadami komunalnymi w Gminie Lubomia.

2. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem
systemu gospodarki odpadami komunalnymi w Gminie Lubomia.

3. Prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekédw w Gminie Lubomia.

4., Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci.

5. Prowadzenie postepowan w sprawie wydawania zezwolenia na oprdznianie

zbiornikow bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych oraz ewidencji zbiornikéw
bezodptywowych na nieczystosci ciekte.

6. Tworzenie i weryfikacja bazy danych na potrzeby systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi w Gminie Lubomia.

7. Przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w Gminie Lubomia.

8. Podejmowanie dziatan w ramach czynnosci sprawdzajacych przed wszczeciem postepowan
w przedmiocie okreslenia wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

9. Prowadzenie postepowan w drodze decyzji w zakresie okreslania wysokosci zalegtosci
Z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

10. Prowadzenie ksiegowosci analitycznej z dochoddw optat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi.

11. Prowadzenie postepowan dotyczacych umorzen, roztozen na raty i odroczen terminow
ptatnosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

12. Zabezpieczanie zobowigzan z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

poprzez ustanowienie hipoteki i zastawu skarbowego.

13. Prowadzenie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych w
szczegdlnosci kontrolowanie terminowosci i kompletnosci dokonywanych wptat na poczet
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i w oparciu o te dane przygotowywanie
upomnien oraz tytutdéw wykonawczych.

14. Prowadzenie postepowan w drodze decyzji w zakresie okreslania wysokosci zalegtosci
z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami.

§6
Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich, Oswiaty, Kultury Fizycznej i Sportu

Referat zajmuje sie sprawami organizacyjnymi Urzedu, ewidencjq dziatalnosci gospodarczej,
o$wiatg, kulturg i sportem a takze prowadzi catoksztatt spraw obywatelskich wynikajacych
z ewidencji ludnosci. Do zadan w szczegdlnosci nalezq:

A. W zakresie spraw organizacyjnych:

Obstuga sekretariatu Wojta, Zastepcy Wéjta i Sekretarza Gminy.

Biezace przyjmowanie, rozdzielanie i wysyfanie pism urzedowych.

Prenumerata i rozdzielnictwo aktéow prawnych i prasy.

Prowadzenie rejestrow: zarzadzen WOjta, zarzadzen kierownika urzedu, petnomocnictw

i upowaznien, polecen wyjazdoéw stuzbowych oraz centralnego rejestru umow.

Prowadzenie rejestru faktur.

Sprawowanie opieki nad zasobem biblioteczki urzedowej.

Obstuga stanowisk tgcznosci telefonicznej, faksowej oraz radiotelefonicznej Urzedu.

Zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materiaty biurowe, $rodki czystosci,

opat, srodki trwate i przedmioty nietrwate.

10. Petnienie obowigzkéw administratora budynku administracyjnego UG Lubomia przy ul.
Szkolnej 1.

11. Obliczanie udziatu poszczegdlnych uzytkownikéw w kosztach utrzymania budynku przy
ul. Szkolnej 1.

12. Biezaca aktualizacja informacji umieszczanych na tablicy informacyjnej Urzedu.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig sottysow i rad soteckich oraz spraw

zwigzanych z funkcjonowaniem funduszu soteckiego.

PwnNe

weNOO

B. W zakresie informatyki :
1. Nadzdér nad technicznym dziataniem sieci i urzadzen komputerowych, wykonywanie

konserwacji i utrzymywanie w ciggtym ruchu sieci komputerowej, usuwanie usterek.
2. Archiwizacja i pielegnacja baz danych, zgodnie z przepisami prawa.
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PON

10.

11.
12,

Modyfikacja parametrow oprogramowania uzytkowego.

Obstuga poczty elektronicznej Urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze strong internetowa Urzedu; wspdtpraca w tym zakresie z
osobg zajmujacq sie promocjg Gminy.

Prowadzenie dokumentacji maszyn, urzadzen i oprogramowania znajdujacego sie w
Urzedzie Gminy.

Informatyczna ochrona danych osobowych.

Prowadzenie ewidencji akcesoriéw komputerowych w Urzedzie Gminy.

Prowadzenie spraw i przygotowywanie dokumentacji zwigzanych z zakupem, serwisem itp.
w zakresie sprzetu komputerowego i oprogramowania.

Obstuga informatyczna Urzedu w zakresie zadan zwigzanych z wyborami i spisem
powszechnym, itp.

Wspotpraca z petnomocnikiem ds. informacji niejawnych w Urzedzie Gminy.

Prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej
poprzez Biuletyn Informacji Publicznej.

C. W zakresie spraw kadrowych:

[y

NouhwN

®

= ©

11

12,

13.
14.

Prowadzenie akt osobowych pracownikdw Urzedu Gminy oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy.

Prowadzenie spraw z zakresu okres$lania zasad i funkcjonowania stanowisk pracy.
Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow.

Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow.

Wykonywanie kontroli prawidtowosci wykorzystania zwolnien lekarskich.

Przygotowywanie materiatdw do okresowych analiz polityki kadrowej oraz sprawozdan
statystycznych z tego zakresu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem badan wstepnych, okresowych i
kontrolnych pracownikow.

Biezaca realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem porzadku i dyscypliny pracy.

. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze szkoleniem, ksztatceniem, doskonaleniem

zawodowym
i doksztatcaniem sie pracownikdéw.

. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikdéw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem

Swiadczen Socjalnych.

Biezgce prowadzenie przegladu warunkéw pracy oraz wspoétpraca w tym zakresie z
Panstwowg Inspekcjq Pracy i Powiatowg Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczng

Organizowanie i koordynowanie praktyk studentéow i uczniéw.

Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji robdt publicznych, prac
interwencyjnych, stazy absolwenckich, przygotowania zawodowego oraz prac spotecznie
uzytecznych.

D. W zakresie archiwum zakladowego:

Prowadzenie archiwum zaktadowego polegajace w szczegdlnosci na:

1.
2.
3.
4.

przyjmowaniu przygotowanych akt przez poszczegdlne stanowiska pracy,
kategoryzacji akt,

przygotowaniu akt do brakowania,

wspétpraca z Archiwum Panstwowym w tym zakresie.

E. W zakresie obstugi rady gminy:

1.
2.
3.

P

@Now

»

Obstuga kancelaryjno - biurowa Rady Gminy.

Organizacyjne przygotowanie sesji Rady Gminy.

Kompletowanie materiatdw pod obrady sesji i komisji wg ustalen Przewodniczacego
Rady Gminy.

Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem, opracowywaniem i terminowym
przekazywaniem radnym materiatdw na sesje i posiedzenia komisji.

Sporzadzanie dokumentacji z obrad Rady Gminy.

Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy.

Przekazywanie uchwat Rady Gminy do organdéw nadzoru i do publikacji.
Prowadzenie rejestrdw wymaganych instrukcjaq kancelaryjng w zakresie dziatania
stanowiska pracy.

Przekazywanie interpelacji i wnioskdédw radnych oraz Komisji do Woéjta.
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10.

11.
12,
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.

20.
21.
22,

Opracowywanie na potrzeby Rady oraz Przewodniczacego Rady informacji, sprawozdan,
dotyczacych pracy Rady i jej organow.

Prowadzenie ewidencji udziatu radnych w posiedzeniach Rady i Komisji.

Przygotowywanie projektédw rocznych planéw pracy Rady i Komisji.

Przygotowywanie list wyptat diet dla radnych.

Organizowanie dyzuréw radnych.

Organizowanie udziatu radnych w seminariach, szkoleniach, kursach, konferencjach itp.
Prowadzenie spraw  zwigzanych ze wspoéipracg z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.

Udostepnianie dokumentacji Rady i Komisji Rady Gminy do wgladu mieszkancow zgodnie
z uchwatami Rady i ustawg o dostepie do informacji publicznej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw do sadu okregowego i rejonowego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscia Gminy do zwigzkéw miedzygminnych,
stowarzyszen i fundacji.

Zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen panstwowych.

Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym.
Prowadzenie zbioréw Dziennika Urzedowego Woj. Slaskiego.

F. W zakresie ewidencji dzialalnosci gospodarczej:

Pwne

Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej (rejestr przedsiebiorstw).

Wydawanie kopii zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

Wydawanie kopii decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej.
Przekazywanie informacji do urzedu statystycznego (wniosek o wpis do krajowego rejestru
urzedowego podmiotéw gospodarki narodowej) oraz urzedu skarbowego (zgtoszenie
identyfikacyjne lub aktualizacyjne).

Przyjmowanie i przeksztatcanie wnioskdw o wpis, zmiane, zawieszenie, wznowienie oraz
wykreélenie na forme dokumentu elektronicznego o wpis do Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.

Wydawanie urzedowych poswiadczen odbioru wniosku do CEIDG.

Wspoétpraca z organizacjami pracodawcéw, organizacjami pracownikdw, organizacjami
przedsiebiorcow.

G. W zakresie spraw obywatelskich :

up

15.

16.
17.

Dokonywanie zameldowania i wymeldowania osdb posiadajgcych obywatelstwo polskie

i cudzoziemcdw na pobyt staty i pobyt czasowy oraz anulowanie meldunku.

Wydawanie potwierdzenia zameldowania i wymeldowania osobie posiadajacej obywatelstwo
polskie lub cudzoziemcom.

Postepowanie i wydawanie decyzji w sprawach o: zameldowanie, odmowy zameldowania,
anulowanie zameldowania, odmowy anulowania zameldowania, wymeldowania, odmowy
wymeldowania.

Udostepnianie danych osobowych ze zbioréw PESEL i RDO na pisemny wniosek.
Przekazywanie informacji wilasciwemu urzedowi statystycznemu danych o ludnosci
zameldowanej na pobyt czasowy ponad 3 miesigce oraz dane o ludnoséci czasowo
nieobecnej w zwigzku z wyjazdem na pobyt czasowy za granice.

Przekazywanie szkotom wykazu dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu.
Przekazywanie do Starostwa Powiatowego - Wydziat Komunikacji wykazu oséb zmartych.
Usuwanie niezgodnosci.

Nadawanie numeru PESEL.

. Wpisywanie wyborcow do rejestru wyborcéw z urzedu.
. Przyjmowanie wnioskow o wpisanie do rejestru wyborcéw, wyborcy stale zamieszkatego na

terenie gminy bez zameldowania na pobyt staty.

. Wydawanie decyzji o wpisaniu do rejestru wyborcdw, o odmowie wpisania do rejestru

wyborcéw.

. Zaktadanie kart dodatkowych w kolorze zielonym.
. Zaktadanie kart dodatkowych w kolorze rézowym osobom pozbawionych praw wyborczych,

wpisanych do rejestru wyborcow w innej gminie, wpisanych do rejestru wyborcéw pod
innym adresem.

Zaktadanie kart dodatkowych w kolorze niebieskim osobom posiadajacym obywatelstwo
panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej chcacym brac¢ udziat w wyborach.

Aktualizacja rejestru wyborcow.

Udostepnienia rejestru wyborcéw na pisemny wniosek osoby.
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18. Skiladanie kwartalnych meldunkdéw: o stanie rejestru wyborcow w gminie, o stanie rejestru

wyborcow w statych okregach wyborczych i obwodach glosowania utworzonych
w wyborach do Rady Gminy, dodatkowych informacji o stanie rejestru wyborcow.

H. W zakresie dowodéw osobistych:

1.

2.

Prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowoddéw osobistych w systemie
informatycznym .

Przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw o wydanie dowodu osobistego z danymi zawartymi
w Bazie PESEL.

Odbidér spersonalizowanych dokumentdw wraz z protokotem (btedéw lub nieufnosci) z
komendy Powiatowej Policji.

Aktualizowanie systemu RDO o nowo przyjete i wydane dowody osobiste.

I. Z zakresu kultury fizycznej i sportu:

1.

10.
11.

12,
13.
14,
15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

Prowadzenie wiasciwej, zgodnej z obowigzujacymi przepisami eksploatacji, zabezpieczenia
i administrowania obiektami hal sportowych, boisk wielofunkcyjnych oraz placami, drogami
i zielencami przy ZSO w Syryni i Lubomi.

Organizacja pracy i Swiadczenie ustug w zakresie udostepniania obiektéw placéwkom
o$wiatowym, zaktadom pracy, instytucjom, osobom fizycznym na cele sportowe,
rehabilitacyjne, kulturalne i rozrywkowe.

Udostepnianie i wynajem obiektow dla potrzeb szkolenia i doskonalenia kadr zawodniczych,
trenersko-instruktorskich oraz sedziowskich.

Wspodtpraca z klubami i zrzeszeniami sportowymi przy organizacji réznego rodzaju zawodow
sportowych.

Inicjowanie i realizacja nowych form rekreacji i wypoczynku, organizowanie
okolicznosciowych festyndéw, zjazdéw, zabaw, imprez widowiskowych.

Pozyskiwanie pozabudzetowych s$rodkéw finansowych na realizacje przedsiewzie¢ w
zakresie kultury fizycznej.

Pozyskiwanie srodkéw finansowych od sponsoréow na organizacje imprez artystycznych
i sportowych wtasnych, realizowanych w obiektach.

Dbanie o porzadek i estetyke w halach sportowych, ich obejsciach i innych obiektéw
sportowych znajdujacych sie na terenie szkoty w Syryni i Lubomi - boisko wielofunkcyjne,
plac zabaw.

Utrzymanie w sprawnosci urzadzen, sprzetu, narzedzi oraz srodkéw trwatych na obiektach,
dbanie o stan techniczny boisk sportowych i innych urzadzen sportowych.

Prowadzenie wiasciwej dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej obiektdw.

Prowadzenie dokumentacji wynajmu obiektow sportowych, przyjmowanie rezerwacji i wptat
za korzystanie z hal sportowych, boisk wielofunkcyjnych, sali gimnastycznej, rozliczenia
finansowe z kierownikiem gospodarczym w szkole.

po zakonczeniu zaje¢ dokonywanie kontroli stanu obiektéw sportowych.

Przygotowywanie obiektow sportowych do przeprowadzenia imprez szkolnych.

Nadzdér nad wtasciwg eksploatacjg obiektow przez innych uzytkownikdw.

Stosowanie zasad oszczednego gospodarowania energiq elektryczng, wodg oraz innymi
materiatami eksploatacyjnymi.

Biezgce zaopatrzenie obiektéw w materiaty i srodki niezbedne do wtasciwej eksploataciji.
Zamykanie hal po uprzednim dokonaniu przegladu obiektu pod wzgledem bezpieczenstwa -
wytaczenie o$wietlenia, urzadzen elektrycznych oraz zabezpieczenie okien przed otwarciem.
Wykonywanie zalecen: SANEPID, Strazy Pozarnej, Policji odnosnie zapewnienia
bezpieczenstwa, porzadku, zabezpieczenia mienia oraz wilasciwego stanu sanitarnego
obiektow sportowych.

Rozpoczynanie i zakonczenie pracy zgodnie z harmonogramem korzystania z obiektow
sportowych.

Uzgadnianie z dyrektorami ZSO godzin pracy witasnej i pracownikéw hal przy ZSO.
Wspotpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami w zakresie upowszechniania kultury
fizycznej.

Przygotowywanie oraz przeprowadzanie konkurséw z zakresu krzewienia kultury fizycznej
na podstawie Ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Kontakt z przedstawicielami klubow sportowych z terenu Gminy Lubomia, przyjmowanie
whnioskow, podan; pomoc w zakresie prawa, wypetniania wnioskéw, sktadania sprawozdan.
Przygotowywanie uméw dotacji klubéw sportowych.
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25. Prowadzenie dokumentacji w zakresie wspotpracy Gminy Lubomia z klubami sportowymi z
jej terenu.

J. Z zakresu promocji gminy:

1. Przygotowywanie materiatow reklamowych - foldery, mapy itp.

2. Koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem, drukiem i kolportazem informatora
»,Gmina Lubomia”.

3. Udzielanie zainteresowanym informacji na temat Gminy i jej dziatalnosci.

4. Zbieranie i aktualizowanie informacji zamieszczanych na stronie internetowej gminy.

5. Prowadzenie dokumentacji i rozliczanie $rodkéw przeznaczonych na promocje gminy.

K. Z Zakresu o$wiaty :

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig szko6t i przedszkoli oraz wspéidziatanie
z dyrektorami tych jednostek.
2 Monitorowanie dziatalnosci placéwek oswiaty dziatajgcych na terenie gminy.
3. Opracowywanie planu sieci przedszkoli i szkét.
4 Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zaktadaniem, utrzymaniem badz likwidacjq
placowek oswiatowych.
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzaniem konkurséw na
stanowisko dyrektora placéwki oswiatowej, jego powotania i odwotania.
6. Wspomaganie i koordynowanie dziatan dyrektoréw placéwek oswiatowych w zakresie
realizacji ich zadan statutowych.
7. Opiniowanie arkuszy organizacyjnych placéwek oswiatowych i przedktadanie ich do
zatwierdzenia Wojtowi.
8. Przygotowywanie oceny dyrektora placowki oswiatowej.
9 Przygotowywanie opinii w sprawie powierzenia lub odwotania wicedyrektora placowki
os$wiatowej.
10. Koordynowanie i organizowanie szkoleri, zebran i narad dla dyrektorow placéwek
o$wiatowych.
11.  Wspdipraca z Kuratorium Oswiaty w Katowicach - Delegatura w Rybniku w zakresie
realizowanych zadan.
12. Wspodipraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw dotyczacych oswiaty
i wychowania.
13.  Sporzadzanie informacji z realizacji zadan z zakresu oswiaty.
14. Kontrolowanie spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16 -18 lat,
prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku nauki oraz obowigzku szkolnego.
15.  Wpykonanie prac zwigzanych z przyznaniem pracodawcom dofinansowania kosztow
przygotowania zawodowego pracownikéw miodocianych na podstawie ustawy o systemie
o$wiaty, w tym :
a) przyjmowanie, sprawdzanie kompletnosci oraz weryfikacja spetniania kryteriéw
whnioskow o w/w dofinansowanie,
b) przygotowywanie decyzji administracyjnej i innych dokumentéw
wymaganych w postepowaniu administracyjnym.
16. Koordynacja Systemu Informacji Oswiatowej.
17. Przeprowadzanie procedury egzaminacyjnej na stopien nauczyciela mianowanego oraz
prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o zdaniu egzaminu.
18. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéjta Gminy w sprawach
dotyczacych oswiaty.
19. Koordynacja spraw zwigzanych z dowozem ucznidw ze szczegdélnym uwzglednieniem
uczniéw niepetnosprawnych.
20. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdem dzieci na tzw. ,zielong szkote”.
21. Rozliczanie dotacji celowych oraz innych srodkéw finansowych realizowanych przez
placéwki oswiatowe np. wyprawka szkolna, dotacje przedszkolne, dotacje do
podrecznikdéw.
22.  Przekazywanie informacji w zakresie realizowanych dziatan na nosnikach informacji
publicznej, a w szczegdlnosci do Biuletynu Informacji Publicznej.

§7

Urzad Stanu Cywilnego
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Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego w szczegdlnosci nalezy:

A. W zakresie spraw USC:

15.
16.
17.
18.
19.

20.
. Wydawanie zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu, o ktéorym mowa w

21

22,

21.

Dokonywanie wszelkich czynnoséci zwigzanych z rejestracjg aktow urodzenia, aktow
matzenstwa

i aktéw zgonu.

Czynnosci zwigzane z uznaniem ojcostwa.

Prowadzenie aktéw zbiorowych oraz skorowidzéow do poszczegdlinych akt stanu cywilnego.
Dokonywanie czynnosci zwigzanych z transkrypcja aktéw stanu cywilnego.

Dokonywanie czynnosci zwigzanych z sprostowaniem, uzupetnieniem, odtwarzaniem i
ustalaniem tresci aktédw stanu cywilnego.

Dokonywanie migracji aktéw stanu cywilnego.

Dokonywanie wzmianek i przypiskow.

Cyfrowe podpisywanie aktéw.

Tworzenie zlecen, zestawien i raportow.

. Zarzadzanie rocznikami ( ksiegami stanu cywilnego).
. Dokonywanie czynnosci zwigzanych ze zmiang imienia i nazwiska.
. Wydawanie odpisow aktow, skréconych i zupetnych oraz zaswiadczen z Systemu Rejestrow

Panstwowych.

. Rejestracja otrzymanych orzeczen o separacji, o zniesieniu separacji i o rozwodach.
. Wysylanie zawiadomien o przypiskach do innych urzedéw stanu cywilnego celem dokonania

wzmianki dodatkowej.

Przyjmowanie oswiadczen od matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego
przed zawarciem matzenstwa.

Przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa.
Przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski.

Wydawanie zaswiadczenia stwierdzajgcego brak okolicznosci wytgczajacych zawarcie
matzenstwa przeznaczone dla jednostki organizacyjnej Kosciota lub zwigzku wyznaniowego.
Informowanie stron o dalszych czynnosciach koniecznych do zawarcia matzenstwa.
Sporzadzanie aktu matzenstwa na podstawie zaswiadczenia sporzadzonego przez
duchownego.

Wydawania zaswiadczenia o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica.

art. 4 kodeksu rodzinnego i opiekunczego.
Powiadamianie o odmowie dokonania nastepujacych czynnosci:
1) przyjecia oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,
2) wydania zaswiadczenia o braku okolicznosci do zawarcia matzenstwa, o ktérych
mowa
w art. 4 kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
3) wydania zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu, o ktérym
mowa
w art. 4 kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
4) sporzadzenia aktu matzenstwa zawartego zgodnie z art. 1 § 2 i 3 Kodeksu
rodzinnego
i opiekunczego,
5) wydania zaswiadczenia, ze obywatel polski lub cudzoziemiec nie majacy zadnego
obywatelstwa zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢ matzenstwo za granica.
Sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali ,Za dtugoletnie pozycie matzenskie” oraz

modyfikacja zawartych w nich danych.

22.

Korespondencja z placéwkami konsularnymi w sprawach obywatelstwa, zmian imion i

nazwisk, stanu cywilnego.

23.

Sporzadzanie comiesiecznej statystyki urodzen, matzenstw, zgonow.

B. W zakresie dokonywania czynnosci dla Rejestru PESEL :

1.

N

ouhAwW

Dokonywanie czynnosci zwigzanych z nadawaniem numeru PESEL osobie urodzonej na
terytorium RP.

Dokonywanie czynnosci zwigzanych z nadawaniem numeru PESEL obywatelowi polskiemu
zamieszkatemu poza terytorium RP.

Rejestracja zmiany danych urodzenia, matzenstwa i zgonu.

Rejestracja uniewaznienia zgonu.

Rejestracja zmiany nazwiska i imienia.

Usuwanie niezgodnosci w nazwiskach i imionach.

15



Usuwanie niezgodnosci w danych urodzenia.
Usuwanie niezgodnosci w danych zgonu.
Usuwanie niezgodnosci w danych stanu cywilnego.

. Dokonywanie zgtoszen usuniecia niezgodnosci.
. Przekazywanie zlecen.
. Rejestracja nowego zlecenia usuniecia niezgodnosci.

C. W zakresie profilaktyki przeciwalkoholowej:

1.

w

weNO

11.

12,

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oddzielnie dla kazdego rodzaju
napojow tj.:

1) do 4,5% zawartosci alkoholu oraz piwo,

2) powyzej 4,5% zawartosci alkoholu (z wyjatkiem piwa),

3) powyzej 18% zawartosci alkoholu.
Przygotowywanie projektow uchwat w zakresie ustalania zasad wydawania i cofania
zezwolen na prowadzenie sprzedazy napojow alkoholowych.
Wydawanie jednorazowych zezwolen sprzedazy napojow alkoholowych przedsiebiorcom
posiadajacym zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych.
Naliczanie i pobieranie optat z tytutu korzystania z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych zgodnie z os$wiadczeniem o wartosci sprzedazy poszczegdlnych rodzajéw
napojéw alkoholowych.
Wydawanie os$wiadczen o dokonaniu optaty za korzystanie z zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych.
Dokonywanie kontroli przestrzegania zasad i warunkdéw korzystania z zezwolen.
Prowadzenie postepowanie decyzji cofajacych zezwolenia.
Wydawanie decyzji stwierdzajacych wygasniecie zezwolenia.
Przygotowywanie i realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych.

. Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do umieszczenia osob uzaleznionych od alkoholu

w zakfadach lecznictwa odwykowego.

Wspotdziatanie z instytucjami i osobami fizycznymi zajmujacymi sie rozwigzywaniem
problemoéw alkoholowych.

Koordynacja prac swietlic Srodowiskowych.

§8

Radca prawny :

Do zadan radcy prawnego nalezy obstuga prawna Urzedu, a w szczegdlnosci:

nhwNH

Udzielanie porad prawnych.

Sporzadzanie opinii prawnych.

Pomoc w opracowywaniu projektow aktéw prawnych.
Sprawdzanie pod wzgledem prawnym zawieranych umaow.
Wystepowanie przed sadami i urzedami.

§9

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych :

Zadania petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.:

u pUNE

®No

9.

10.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych.

Zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu Gminy w Lubomi.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informaciji.

Okresowa kontrola ewidencji , materiatéw i obiegu dokumentéw dotyczacych informacji
niejawnych.

Opracowywanie planu ochrony Urzedu Gminy i nadzorowanie jego realizacji.

Szkolenie pracownikéw Urzedu Gminy w zakresie ochrony informacji niejawnych
Przeprowadzanie postepowan sprawdzajacych tzw. ,zwyktych” i wydawanie poswiadczen
bezpieczenstwa dla oséb sprawdzanych, bedacych pracownikami Urzedu Gminy.

Wspodtpraca z wiasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa.

Opracowywanie planu postepowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne.
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11. W przypadkach naruszenia przepisbw o ochronie informacji niejawnych - podejmowanie

dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia tych przepisow.

§ 10

Stanowisko ds. obronnych, OC i zarzadzania kryzysowego :

Do zadan Referenta ds. obronnych, OC i zarzadzania kryzysowego nalezy w szczegdlnosci :

A. Zakres spraw obronnych :

1.

2.

6.

Kierowanie oraz koordynowanie i realizacja przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej oraz
przygotowanie projektéw zarzadzen Szefa Obrony Cywilnej.

Przygotowanie Gminy do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, w tym :

1) opracowywanie, utrzymywanie i aktualizacja ,Planu operacyjnego funkcjonowania
Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny”,

2) opracowywanie w sktadzie zespotu dokumentédw planistycznych, w tym kart
realizacji zadan operacyjnych, okreslajacych przygotowania do dziatania organow
Gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

3) sporzadzanie i aktualizacja dokumentacji planistycznej w zakresie przygotowania
stanowiska kierowania dla Wéjta Gminy oraz statego dyzuru,

4) opracowanie, aktualizacja i przesytanie organom nadzoru i jednostkom
wspotdziatajacym, informacji, dotyczacych elementéw systemu kierowania
bezpieczenstwem narodowym,

w tym plandw operacyjnych funkcjonowania gminy, stanowisk kierowania i statego
dyzuru ( w uprawnionym zakresie),

5) gromadzenie i udostepnianie wiasciwym organom danych statystycznych
w zakresie planowania obronnego, w tym do tworzenia bazy danych w zakresie
planowania obronnego, w tym do tworzenia bazy danych w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z obowigzkéw panstwa gospodarza.

Wspotpraca z Wojskowga Komendg uzupetnien w zakresie przygotowywania i
przeprowadzania rejestracji przedpoborowych oraz udziat w przygotowywaniu i pracach w
ramach poboru oraz realizacja pozostatych instytucji powszechnego obowigzku obrony.
Przygotowywanie zakresu spraw obronnych dziatania urzedu (wydziatdow i samodzielnych
stanowisk pracy na czas pokoju i wojny.

Organizacja szkolen w dziedzinie obronnosci , w tym :

1) opracowywanie programu szkolenia obronnego gminy na okresy trzyletnie z
coroczng ich aktualizacja, .

2) opracowywanie i terminowe uzgodnienie z Wojewoda Slaskim rocznego planu
szkolenia obronnego gminy oraz wykonywanie czynnosci zapewnianych jego
realizacje, w tym przeprowadzenie niektdrych zajec¢ ujetych w tym planie,

3) sporzadzanie plandéw realizacji szkolenia obronnego oraz prowadzenie dokumentacji
szkoleniowej,

4) uzgadnianie planéw szkolenia w zakresie ich terminéw i tematéw z koordynatorem
szkolenia - Wojewoda Slaskim,

5) prowadzenie sprawozdawczosci szkolenia obronnego.

Organizowanie doreczenia dokumentow powotania do czynnej stuzby wojskowej w trybie
akcji kurierskiej oraz rozplakatowanie obwieszczenn o powotaniu oséb do czynnej stuzby
wojskowej

w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny, w tym:

1) sporzadzanie i aktualizacja planu okreslajagcego organizacje doreczenia
dokumentéw powotania,

2) zapewnienie natozenia przez Wojta obowigzku $wiadczen osobistych na rzecz
obrony na osoby przewidziane do wykonania obowigzkéw kuriera oraz posiadanie
aktualnych decyzji administracyjnych o natozeniu tego obowigzku,

3) szkolenie 0sdb ujetych w planie okreslajagcym organizacje doreczenia dokumentéw
powotania w zakresie wykonywania przez nie obowigzkéw wynikajacych z tego
planu,

4) rozliczanie przeprowadzonego doreczenia dokumentow powotania,

5) organizacja treningdw akcji kurierskiej,
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6) sporzadzanie sprawozdan z doreczenia dokumentéw powotania do czynnej stuzby
wojskowej w trybie akcji kurierskiej.

7. Prowadzenie spraw $wiadczen na rzecz obrony, w tym :

1) prowadzenie plandéw $wiadczen osobistych i rzeczowych wykonywanych na rzecz
obrony,

2) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz opracowywanie, po zakonczeniu
tego postepowania, projektow decyzji Wojta, w tym uchylajacych lub zmieniajacych
decyzje ostateczne albo stwierdzajacych ich wygasniecie w sprawach $wiadczen na
rzecz obrony,

3) wystawianie wezwan do wykonania $wiadczen na rzecz obrony oraz uniewaznienia
wezwan wystawionych do decyzji zmienionych lub uchylonych,

4) prowadzenie rejestru wykonywanych $wiadczen na podstawie potwierdzen
wydanych przez kierownikow jednostek organizacyjnych, na rzecz ktoérych
$wiadczenie byto wykonywane,

5) sporzadzanie zestawien zawierajacych liczby i rodzaje $wiadczen na rzecz obrony
oraz przesytanie ich Wojewodzie Slaskiemu,

6) rozliczanie kosztow $wiadczen na rzecz obrony wykonywanych na potrzeby gminy,

7) wydawanie, na wniosek osoby zainteresowanej, zaswiadczenia stwierdzajgcego
rodzaj i czas wykonywanego $wiadczenia.

8. Reklamowanie 0s6b uprawnionych w celu zwolnienia z obowigzku petnienia stuzby
wojskowej
w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny, w tym :

1) opracowywanie zawiadomien wojta w sprawie reklamowania radnych oraz

pracownikow zajmujacych w urzedzie gminy stanowiska ktérych zajmowanie

powoduje reklamowanie
z urzedu od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji

i w czasie wojny,

2) opracowywanie wnioskow wdjta w sprawie reklamowania oséb, ktorych powofanie
do czynnej stuzby wojskowej grozitoby zaprzestaniem lub powaznym zaktéceniem
pracy urzedy gminy niezbednej dla zapewnienia obrony Ilub bezpieczenstwa
panstwa,

3) prowadzenie ewidencji osob reklamowanych z urzedu oraz na wniosek.

9. Kierowanie i koordynowanie akcjg spoteczng w razie wystapienia kleski zywiotowej.

10. Przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych oraz udziat w
przygotowywaniu
i pracach w ramach poboru oraz realizacja pozostatych instytucji powszechnego obowigzku
obrony, w tym :

1) opracowanie wniosku do wojewody dotyczacego przeprowadzenia rejestracji,

2) wykonanie i rozplakatowanie obwieszczen o rejestracji przedpoborowych,

3) wzywanie do rejestracji przedpoborowych,

4) prowadzenie rejestru przedpoborowych i wydawanie potwierdzen zgtoszenia sie do
rejestracji,

5) prowadzenie wykazu 0s6b o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,

6) wykonywanie sprawozdan z wynikdw rejestracji przedpoborowych,

7) wzywanie poborowych do stawienia sie do poboru, zapewniajac planowane
stawiennictwo,

8) sprawdzanie tozsamosci poborowych oraz przyjmowanie wnioskow o orzeczenie
koniecznosci sprawowania przez poborowego bezposredniej opieki nad cztonkiem
rodziny,

9) prowadzenie listy stawiennictwa poborowych, a takze wyptacenie poborowym
Swiadczenia na zasadach okreslonych w art. 52 ust. 2 i 3 ustawy o powszechnym
obowigzku obrony,

10)w razie niestawienia sie poborowego do poboru bez uzasadnionej przyczyny,
przygotowywanie dokumentacji w zakresie natozenia przez woéjta grzywny w celu
przymuszenia albo zarzadzenia przymusowego doprowadzenia przez policje do
poboru w trybie przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

11)prowadzenie i aktualizacja wykazu o0s6b o nieuregulowanym stosunku do
powszechnego obowigzku obrony,

12)prowadzenie pozostatych czynnosci zwigzanych z wykonaniem powszechnego
obowigzku obrony oraz wspédtdziatanie z organami wojskowymi w administrowaniu
rezerwami osobowymi,

13)prowadzenie catoksztattu korespondencji z zakresu spraw obronnych.
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11. Zwracanie sie do organizacji spotecznych o wspoétudziat w akcji zwalczania kleski
zywiotowej.

12. Wspdtpraca z policja, OSP oraz innymi instytucjami i podmiotami w zakresie ochrony
bezpieczenstwa i porzadku.

13. Udziat w pracach Gminnego Zespotu Reagowania w Lubomi.

14. Sprawowanie nadzoru nad ochrong tajemnicy stuzbowej i panstwowej w Urzedzie z
upowaznienia Wajta.

B. Z zakresu zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej :

1. Realizacja przedsiewzie¢ zarzadzania kryzysowego na terenie Gminy, w tym:

1)

2)

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

9)

kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkdéw zagrozen na terenie gminy,

realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego w tym, realizacja zalecen do
gminnego planu reagowania kryzysowego, opracowanie, realizacja i przedkfadanie
staroscie do zatwierdzenia gminnego planu reagowanie kryzysowego,

zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,

wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
Gminy,

przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

udziat w pefnieniu catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji
na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji
publicznej,

nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,

10)wspdtpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska,
11)wspodtdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze

i humanitarne,

12)realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej

panstwa,

13)organizacja i udziat w pracach Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, do

ktdrego zadan w szczegolnosci nalezy cena wystepujacych i potencjalnych zagrozen
mogacych mie¢ wptyw na bezpieczenstwo publiczne i prognozowanie tych zagrozen,
przygotowywanie propozycji dziatan i przedstawianie wdjtowi wnioskéw
dotyczacych wykonywania, zmiany lub zaniechania dziatan ujetych w gminnym
planie reagowania kryzysowego, przekazywanie do wiadomosci publicznej
informacji zwigzanych zagrozeniami.

2. Realizacja przedsiewzie¢ obrony cywilnej (OC) na terenie gminy oraz kierowanie i
koordynowanie przygotowaniami OC przez jednostki organizacyjne podporzadkowane:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

wykonywanie i aktualizacja prac planistycznych w zakresie OC gminy,

prowadzenie magazynu i ewidencji sprzetu OC zgodnie z zasadami okreslonymi
w aktualnych przepisach, nadzorowanie prac zwigzanych 2z konserwacjq

i przechowywaniem sprzetu OC,

planowanie i zaopatrywanie w sprzet i srodki a takze witasciwe przechowywanie,
przygotowywanie i koordynowanie dziataniami formacji obrony cywilnej, a takze
szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,
przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb i spotecznych organizacji
ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéow klesk
zywiotowych i zagrozen srodowiska,

planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

10)terminowe sktadanie sprawozdan (meldunkéw),
11)wykonywanie wszelkich innych zadan zwigzanych z obrong cywilna.

C. W zakresie spraw wojskowych:

1. Wspodipracowanie z organami wojskowymi.
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2. Rejestracja oséb na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz ztozenia ewidencji
wojskowej.

3. Przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej.

4. Przygotowywanie dokumentacji o orzekaniu o koniecznosci sprawowania bezposredniej
opieki nad cztonkiem rodziny, prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego
zywiciela rodziny.

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przystugiwania zotnierzom i cztonkom ich rodzin
zasitkdw na utrzymanie rodzin oraz pokrycia naleznosci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych.

§ 11

Stanowisko ds. koordynacji projektu ,Internet w kazdym domu. Przeciwdziatanie
wykluczeniu cyfrowemu w Subregionie Zachodnim Wojewoédztwa élgskiego :

W zakresie spraw dotyczacych realizacji projektu :

1. Wspdtpraca z Liderem Projektu przy prawidtowej realizacji Projektu.

2. Udziat w posiedzeniach Zespotu Zarzadzajgcego Projektem.

3. Przedstawianie Liderowi Projektu informacji finansowych i sprawozdawczych w terminach
i formie umozliwiajgcej przygotowanie wnioskéw o ptatnos¢ wymaganych w umowie
o dofinansowanie Projektu.

4. Gromadzenie i archiwizacje dokumentacji Projektu w terminach okreslonych w umowie.

5. Wspotpraca z Liderem Projektu przy opracowaniu planu i regulaminu rekrutacji i udziat w jej
realizacji.

6. Prowadzenie dokumentacji uczestnikdw projektu.

7. Nadzér nad ochrong danych osobowych B.O.

8. Bezposredni kontakt z B.O. — udzielanie informacji i prowadzenie korespondenc;ji.

9. Przeprowadzenie monitoringu technicznego u B.O. — wizyty kontrolne i serwisowe;
sporzgdzanie dokumentacji z monitoringu weryfikowanej raz na kwartat przez Lidera
Projektu.

10. Wspotpraca przy organizacji szkolen, w tym biezacy ich monitoring.

11. Przygotowanie raportéw czgstkowych dotyczacych stanu realizacji Projektu u Partnera.

12. Sporzadzanie okresowych harmonograméw ptatnosci w terminach wskazanych przez Lidera
Projektu oraz sprawozdan kwartalnych, danych do wnioskdw o ptatnosé, raportéow
o finansowym postepie realizacji projektu.

13. Opisywanie dokumentéw ksiegowych i innych dokumentéw Zrédtowych zgodnie
z wytycznymi WWPE.

14. Nadzér nad prawidtowym wykonywaniem ptatnosci zgodnie z budzetem i harmonogramem
Projektu.

15. Promowanie i upowszechnianie informacji o projekcie.

16. Wykonywanie innych zadan kontrolno-monitoringowych wynikajgcych z wniosku
o dofinansowanie, umowy o dofinansowanie projektu i umowy partnerskie;j.

§12
Administrator Bezpieczennstwa Informacji :
Zadania Administratora Bezpieczenstwa Informacji :
1. Zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych.
2. Prowadzenie jawnego rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez Administratora

Danych, z wyjatkiem zbioréw, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1 ustawy o ochronie danych
osobowych.
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