Zarzadzenie
Wadjta Gminy Marklowice

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Marklowice.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.) Wéjt Gminy Marklowice zarzadza, co nastepuje:

§1.

1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Marklowice w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr
1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Marklowice okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie 05S0.120.11.2024 Wéjta Gminy Marklowice z dnia 5 grudnia 2024 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Marklowice.

§3.

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 24 lutego 2026 .
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr .......ceee.........

Wéjta Gminy Marklowice

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY MARKLOWICE

Rozdziat 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny okres$la organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Marklowice.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Marklowice,
2) Radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Marklowice,

3) Wdijcie, Zastepcy Waijta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio — Wéjta Gminy
Marklowice, Zastepce Waojta Gminy Marklowice, Sekretarza Gminy Marklowice, Skarbnika Gminy
Marklowice,

4) Statucie — nalezy przez to rozumiec Statut Gminy Marklowice,
5) Urzedzie — nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Gminy Marklowice,

6) Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ biuro, wieloosobowe lub jednoosobowe
samodzielne stanowisko pracy,

7) GZGK - nalezy przez to rozumieé¢ Gminny Zaktad Gospodarki Komunalnej w Marklowicach,
8) OPS - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Marklowicach,

9) Biblioteka - Gminna Biblioteka Publiczna w Marklowicach.

§3.

1. Urzad jest aparatem wykonawczym Wadjta realizujgcym zadania wynikajace z zakresu kompetencji Wdjta
Gminy, a takze zwigzane z obstugg Rady.

2. W szczegdlnosci Urzad realizuje zadania:

1) wiasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw
szczegoblnych,

2) zlecone z zakresu administracji rzgdowej,

3) powierzone, wynikajgce z zawartych porozumien z organami administracji rzgdowej oraz innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego,

4) wynikajgce z uchwat i stanowisk Rady oraz zarzadzen i decyzji Wdjta.

3. W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna dla urzedéw gmin oraz jednolity rzeczowy wykaz akt.
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§4.

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzagdczej w Urzedzie
obowigzuje Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Marklowice przyjety odrebnym zarzgdzeniem.

§5.
1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy Marklowice.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Siedzibg Urzedu sg Marklowice 44-321, ul. Wyzwolenia 71.

§6.
1. Urzad czynny jest w dni robocze w godzinach:
1) poniedziatek, wtorek, sroda 739 — 1530,
2) czwartek 730 — 17%,
3) pigtek 730 — 1490,
2. Przyjmowanie stron:
1) Wit - w kazdg srode w godzinach 839- 103,
2) Zastepca Woijta - w kazdy wtorek w godzinach pracy Urzedu.

Rozdziat 2.
ZAKRESY ZADAN WOITA, ZASTEPCY WOJITA, SEKRETARZA | SKARBNIKA GMINY

§7.
Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy Zastepcy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika.

§ 8.

1. Wéjt wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzgdzie gminnym, ustawach szczegdlnych oraz Statucie

Gminy.

2. Wijt kieruje oraz koordynuje realizacje zadan obronnych, obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego.

W jt kieruje pracami Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

3. Do zakresu zadan i kompetencji Wéjta nalezy:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) sktadanie Radzie okresowych sprawozdan i informacji,

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

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez komorki organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikow,

6) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi, w szczegdlnosci
w zakresie podziatu zadan,

7) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

8) prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,
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9) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w imieniu Waéjta decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

10) przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od pracownikéw samorzgdowych upowaznionych
przez Wéjta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

11) ogdlny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

12) realizacja zadan zwigzanych z kierowaniem bezpieczeristwem narodowym w czasie pokoju w razie
wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego, w tym w razie wystgpienia
dziatan terrorystycznych lub innych sytuacji kryzysowych, a takze w czasie wojny, w szczegdlnosci poprzez:

a) przygotowanie gtéwnego stanowiska kierowania Wéjta dla zapewnienia ciggtosci funkcjonowania
Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czasie wojny,

b) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planowania obronnego oraz z zakresu zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej,

c) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej parstwa,

d) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie ¢wiczen obronnych oraz z zakresu zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej,

e) wzmacnianie zdolnosci struktur administracyjno — gospodarczych Gminy do funkcjonowania
w sytuacjach kryzysowych i do wspierania obrony panstwa.

13) nadzér nad wykonywaniem przez pracownikdw komarek organizacyjnych urzedu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych zadan wymienionych w pkt 12 odpowiednio do zadan zastrzezonych przez
zakresy czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach,

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wajta przez powszechnie obowigzujgce przepisy prawa
oraz uchwaty Rady,

15) petnienie bezposredniego nadzoru nad:
a) Stanowiskiem Radcy Prawnego,
b) Stanowiskiem ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej,
c) Inspektorem Ochrony Danych,

d) Stanowiskiem ds. Obronnosci i Zarzadzania Kryzysowego, Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji
Niejawnych,

e) Stanowiskiem ds. Zamoéwien Publicznych,

f) Biurem Infrastruktury Technicznej i Rozwoju.
16) Wojtowi Gminy podlega funkcjonalnie Koordynator do spraw dostepnosci,
17) Wojt Gminy nadzoruje dziatalnos$¢:

a) Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalne;j.

§9.

Do zakresu zadan i kompetencji Zastepcy Waéjta nalezy:

1) wykonywanie wyznaczonych przez Wdéjta zadan, w zakresie powierzonym i na podstawie udzielonych
upowaznien,

2) zastepowanie Wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego obowigzkéw,

3) aprobowanie, podpisywanie dokumentow, pism i decyzji administracyjnych z zakresu spraw biur, nad
ktérymi sprawuje bezposredni nadzor,
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4) sktadanie w imieniu Gminy, z upowaznienia Wajta, oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem,

5) wspétpracowanie ze skarbnikiem gminy w przygotowaniu i realizacji budzetu gminy w zakresie
dziatalnosci biur, nad ktérymi sprawuje bezposredni nadzoér,

6) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z petnomocnictw i upowaznienn Wojta,

7) petnienie bezposredniego nadzoru nad Biurem Spraw Spotecznych, Funduszy, Promocji i Edukacji,
8) Zastepca Wadjta Gminy nadzoruje dziatalnosc:

a) Gminnej Biblioteki Publicznej w Marklowicach,

b) Szkdt, przedszkola i placéwek oswiatowych Gminy.

§ 10.
Do zakresu zadan kompetencji Sekretarza nalezy:

1) opracowywanie projektéw statutow, regulamindw, instrukcji, zarzagdzen, okdlnikow z zakresu
organizacji dziatania Urzedu,

2) ustalanie, w porozumieniu z Wéjtem, zakreséw dziatania komérek organizacyjnych,

3) planowanie i analizowanie kosztéw funkcjonowania Urzedu,

4) organizacja i koordynowanie zadan zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

5) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli,

6) nadzor nad przygotowaniem projektdw uchwat Rady, zarzagdzen Wéjta, raportu o stanie gminy,
)

7) przeprowadzanie kontroli wykonywania czynnosci okreslonych w Instrukcji kancelaryjnej,
a w szczegdlnosci terminowosci udzielania odpowiedzi na pisma,

8) prowadzenie rejestru przepiséw gminnych,
9) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta,
10) nadzér nad prowadzeniem archiwum zaktadowego i przekazywaniem akt do archiwum panstwowego,

11) realizacja innych zadan wynikajgcych z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, uchwat Rady
i zarzadzen oraz upowaznien Waijta,

12) koordynacja prac nad raportem o stanie gminy,

13) koordynacja spraw kadrowo - ptacowych we wspoétpracy z Biurem Wspodlnej Obstugi Kadrowo -
Finansowej (CUW), a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem stosunkow pracy z pracownikami
Urzedu, udzielaniem urlopéw, zwolnien, awansowaniem i nagradzaniem pracownikow,

b) podpisywanie kart urlopowych pracownikéw swojego pionu oraz w przypadku nieobecnosci
kierownikéw innych pionéw pozostatych pracownikéw Urzedu, za wyjatkiem kierownikéw pionow
i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

¢) analiza sytuacji kadrowej Urzedu, gospodarka etatami i funduszem ptac oraz funduszem socjalnym.
14) bezposredni nadzdr nad:

a) Biurem ds. Organizacyjnych i Spraw Obywatelskich,

b) Stanowiskiem ds. Obstugi Rady Gminy i Sekretariatu,

¢) Stanowiskiem ds. Obstugi Informatycznej,

d) Stanowiskiem ds. BHP.

15) Sekretarz nadzoruje dziatalnos¢ Osrodka Pomocy Spotecznej w Marklowicach.
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§11.
Do zakresu zadan i kompetencji Skarbnika Gminy - Gtdwnego Ksiegowego Budzetu nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
2) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci Gminy,

3) opracowywanie analiz i prognoz gospodarki finansowej Gminy i biezgce monitorowanie stanu
zadtuzenia Gminy,

4) prowadzenie spraw z zakresu wieloletniego planowania budzetu,
5) przygotowanie projektu budzetu Gminy i jego zmian oraz nadzdr nad realizacjg budzetu,

6) prowadzenie gospodarki finansowej, monitorowanie wykorzystania srodkéw budzetowych
i pozabudzetowych oraz kontrola ich wydatkowania,

7) nadzdr nad sporzgdzaniem dokumentéw sprawozdawczosci budzetowej Gminy,

8) nadzdr nad windykacjg wierzytelnosci Gminy,

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych, mogacych spowodowac powstanie zobowigzan finansowych,
10) czuwanie nad terminowa realizacjg zobowigzan finansowych Gminy,

11) wspodtpraca z organami finansowymi, podatkowymi i bankami,

12) realizacja innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa, uchwat Rady i zarzgdzen oraz upowaznien
Wojta,

13) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek organizacyjnych,
14) bezposredni nadzdér nad:

a) Gtownym Ksiegowym,

b) Stanowiskiem ds. Podatkéw, Optat Lokalnych i Windykacji,

c¢) Biurem Wspdlnej Obstugi Kadrowo - Finansowej (CUW).

Rozdziat 3.
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§12.
Wjt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajgce oswiadczenie woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracownikéw Urzedu Gminy,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikéw Urzedu,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

7) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji,

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, ktdre w razie potrzeby sg formutowane na pismie,
9) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Wajt zastrzegt sobie,

10) umowy i pisma z zakresu prawa pracy.
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§13.
Zastepca Wajta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do
podpisu Wojta.
§14.
Kierownicy komérek organizacyjnych podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komadrek organizacyjnych nie zastrzezone do podpisu Wojta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia, w przedmiocie ktérych zostali
upowaznieni przez Waijta,

3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej komérek organizacyjnych i zakresu zadan dla
poszczegdlnych stanowisk pracy.

§ 15.

1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim podpisem
umieszczonym na korcu tekstu projektu, z lewej strony dokumentu.

2. Kierownik biura, pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za projekt decyzji wydawanej przez Waéjta lub w jego
imieniu.

3. Pracownicy podpisujg decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia, w przedmiocie do
ktorych zostali upowaznieni przez Waijta.

§ 16.
Projekty uméw przygotowywane przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika Urzedu muszg by¢
parafowane przez radce prawnego, natomiast inne dokumenty majgce znaczenie prawne, na zagdanie
podpisujgcego pismo.

§17.
Sekretarz zapewnia prawidtowe stosowanie i korzystanie z uzywanych w Urzedzie pieczeci.

Rozdziat 4.
ORGANIZACJA PRACY KOMOREK ORGANIZACYIJNYCH

§18.
1. Urzad dziata w strukturze piondw, biur i samodzielnych stanowisk.
2. Biurem kieruja kierownicy.
3. Zapisy dotyczace kierownikéw biur stosuje sie odpowiednio do pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach.
§ 19.

1. Kierownicy sg odpowiedzialni za realizacje zadan i prace podporzadkowanych pracownikow,
a w szczegdlnosci:

1) nadzorujg wypetnianie obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikéw,

2) wnioskujg o dokonywanie zmian personalnych na podlegtych stanowiskach pracowniczych,

3) przygotowuja projekty dokumentow i odpowiadajg za ich poprawnos¢ merytoryczng i prawng,
4) zapewniajg prawidtowg obstuge interesantéw przez podlegtych pracownikow,

5) nadzorujg terminy zatatwianych spraw,
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6) zapewniajg system zastepstw w komérce w przypadku choroby lub urlopu pracownika,

7) wspétdziatajg z Sekretarzem w zakresie organizacji pracy podlegtej komarki organizacyjnej
i opracowujg zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikéw,

8) organizujg i prowadzg biezgca kontrole wewnetrzng na podlegtych stanowiskach,

9) wspodtpracujg z kierownikami innych biur oraz samodzielnymi stanowiskami w obszarze wspdlnych
zadan,

10) realizujg zadania okreslone w budzecie Gminy po stronie dochodéw i wydatkéw w czesciach budzetu
ich dotyczacych m.in. przez ewidencjonowanie umoéw, faktur, protokotéw i dokumentdéw towarzyszacych,

11) uczestniczg w obradach sesji i komisjach Rady,
12) realizujg zadania wynikajgce z upowaznien i polecert Wdijta.

2. W kazdym przypadku zmiany zakresu, charakteru i tresci dziatania biura oraz sposobu realizacji zadan,
kierownik biura wnioskuje o dokonanie odpowiednich zmian w zakresie czynnosci pracownikéw.

§ 20.

Kierownicy wykonujg zadania biur przy pomocy zastepcéw kierownikdw, jesli takie stanowisko zostato
utworzone oraz podlegtych pracownikéw i obowigzani sg systematycznie rozlicza¢ pracownikéw z realizacji
zadan i sposobu ich wykonania.

§21.

W przypadku, gdy kierownik komorki organizacyjnej nie moze petni¢ swoich obowigzkéw z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn zastepuje go w czasie nieobecnosci wyznaczony pracownik.

§ 22.

Do wspdlnych zadan komadrek organizacyjnych nalezy przygotowanie materiatéw oraz podejmowanie
czynnosci zapewniajgcych prawidtowe dziatanie organéw Gminy, w tym:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej i przygotowywanie materiatdow oraz projektow aktdw administracyjnych, a takze prowadzenie
spraw wynikajacych z przepisdow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) realizacja zadan Gminy wynikajgcych z budzetu, uchwat Rady, zarzgdzen Wéjta oraz z powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawa,

3) wspdtdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy i jego zmian, realizacji budzetu i sprawozdawczosci budzetowe;j,

4) wzajemne wspodtdziatanie, wymiana informacji, konsultacje w zakresie spraw prowadzonych przez
Urzad oraz gminne jednostki organizacyjne,

5) opracowywanie materiatéw do projektu strategii rozwoju Gminy i jej aktualizacji oraz do raportu
o stanie gminy,

6) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,

7) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad wewnetrznego obiegu akt zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng,

9) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych zgodnie z przepisami prawa,
10) prowadzenie rejestrow dokumentéw udostepnianych,

11) udzielanie informacji publicznej w trybie i zakresie okreslonymi przepisami prawa oraz zarzgdzeniem
Wojta,
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12) realizacja zadan wynikajgcych z programéw pracy przyjetych przez organy gminy w zakresie

merytorycznym komorki,

13) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wajta, Zastepce Wajta oraz Skarbnika

i Sekretarza w zakresie przypisanych im kompetencji,

14) wspdtudziat w planowaniu i realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej, ochrony ludnosci

i zarzadzania kryzysowego,

15) ochrona informacji niejawnych, danych osobowych oraz innych tajemnic prawnie chronionych.

Rozdziat 5.

ORGANIZACJA URZEDU

§ 23.

1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce piony, biura, samodzielne i wieloosobowe stanowiska:

Pion / Nazwa komorki Rodzaj stanowiska Symtfol.
komorki

PION WOITA

Stanowisko Radcy Prawnego umowa zewnetrzna RP

Stanowisko ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej umowa zewnetrzna AW

Inspektor Ochrony Danych umowa zewnetrzna 10D

StaHOWISkO.dS. Obronnosci i Zarzad.z‘an}a‘ Kryzysowego, samodzielne OZKPN

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Biuro Infrastruktury Technicznej i Rozwoju ITR

Koordynator ds. dostepnosci

PION ZASTEPCY WOITA

Biuro Spraw Spotecznych, Funduszy, Promocji i Edukacji SFPE

Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych (Gtéwny Specjalista/gtéwna samodzielne 7AM

Specjalistka)

PION SEKRETARZA

Biuro ds. Organizacyjnych i Spraw Obywatelskich BOSO

--- Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych - Archiwista ARCH

Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy i Sekretariatu wieloosobowe RGS

Stanowisko ds. Obstugi Informatycznej samodzielne INF

Stanowisko ds. BHP umowa zewnetrzna BHP

PION SKARBNIKA

Stanowisko ds. Podatkéw, Optat Lokalnych i Windykacji wieloosobowe POW

Biuro Wspdlnej Obstugi Kadrowo - Finansowej (CUW) BWO

§ 24,
W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Kierownik Biura Infrastruktury Technicznej i Rozwoiju,

2) Kierownik Biura Spraw Spotecznych, Funduszy, Promocji i Edukacji,

4) Kierownik Biura Wspodlnej Obstugi Kadrowo - Finansowej (CUW),

)
)
3) Kierownik Biura ds. Organizacyjnych i Spraw Obywatelskich,
)
)

5) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
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Rozdziat 6.
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYIJNYCH

§ 25.
1. Do zadan Biura Infrastruktury Technicznej i Rozwoju nalezy realizacja zadan:
1) gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci polegajgcego na:
a) kontrolowaniu i aktualizowaniu wpiséw w ksiegach wieczystych nieruchomosci,
b) kontrolowaniu i aktualizowaniu wpisow w ewidencji gruntow i budynkdw,
c) prowadzeniu spraw dotyczgcych wyceny nieruchomosci,
d) prowadzeniu spraw dotyczgcych nabywania i zbywania nieruchomosci,
e) oddawaniu nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste lub trwaty zarzad,
f) obcigzaniu nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi,
g) dzierzawie, najmie i uzyczaniu nieruchomosci,

h) egzekwowaniu niefinansowych obowigzkdéw i Swiadczen od podmiotow korzystajgcych
z nieruchomosci.

2) odszkodowan i obowigzku wykupienia nieruchomosci lub jej czesci z tytutu ustalen miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

3) przygotowywania informacji o zgtoszonych zgdaniach odszkodowawczo zamiennych,

4) dochodzenia zwrotu odszkodowan w przypadku uchylenia miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

5) odszkodowan za grunty przejete z mocy prawa pod publiczne drogi gminne,

6) regulacji stanéw prawnych nieruchomosci, w tym drég publicznych,

7) podziatéw nieruchomosci, scalen i podziatéw nieruchomosci oraz rozgraniczania nieruchomosci,
8) numeracji porzgdkowej nieruchomosci,

9) prowadzenia spraw zwigzanych z nazwami ulic i placow,

10) optaty adiacenckiej z tytutu podziatu nieruchomosci, scalenia i podziatu nieruchomosci lub stworzenia
warunkow do podtaczenia nieruchomosci do urzadzen infrastruktury technicznej albo do korzystania
z wybudowanej drogi,

11) prowadzenia spraw z zakresu rolnictwa oraz wydawania zaswiadczen dla celéw ubezpieczen
indywidualnych i ich rodzin,

12) prowadzenia spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na uprawe maku lub konopi wiéknistych
w tym réwniez prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen oraz nadzér nad uprawami maku
i konopi,

13) analizowania i diagnozowania proceséw gospodarki gruntami na obszarze Gminy i gmin sgsiednich dla
prognozowania kierunkdw rozwoju gospodarczego,

14) realizacja zadan wtasnych Gminy z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz
ochrony zabytkdw w szczegélnosci dotyczgcych:

a) decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
b) decyzji o warunkach zabudowy,

) wypisow i wyrysow z miejscowych plandw,
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d) zaswiadczen o zgodnosci budowy lub zamierzonego sposobu uzytkowania z ustaleniami
miejscowych planéw,

e) wydawania zaswiadczen dotyczacych potozenia nieruchomosci na obszarze rewitalizacji i/lub
obszarze zdegradowanym,

f) ustalania opfat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanych uchwaleniem badz zmiang
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

g) prowadzenia i aktualizowania gminnej ewidencji zabytkow,
h) opracowywania i aktualizacji gminnego programu opieki nad zabytkami,

i) wspétpracy w zakresie udzielania dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty
budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru lub znajdujgcym sie w gminnej ewidencji zabytkow,
w zakresie weryfikacji ztozonej dokumentacji oraz wykonania prac przy obiekcie,

j) prowadzenia spraw zwigzanych z ustaleniem zasad i warunkéw sytuowania obiektow matej
architektury, tablic reklamowych i urzgdzen reklamowych oraz ogrodzen, ich gabarytéw, standardéw
jakosciowych oraz rodzajéw materiatéw budowlanych, z jakich moga by¢ wykonane.

15) realizacja zadan wtasnych Gminy z zakresu tadu przestrzennego w szczegdlnosci:
a) planowanie, organizowanie i realizacja konkurséw architektoniczno-budowlanych,

b) studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy/planu ogdlnego
Gminy,

¢) miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

d) opiniowanie miejscowych planow gmin sgsiednich w zakresie rozmieszczenia inwestycji celu
publicznego o znaczeniu lokalnym; analizowanie i diagnozowanie proceséw urbanistycznych
i budowlanych na obszarze gminy i gmin sgsiednich dla prognozowania kierunkéw rozwoju.

16) prowadzenie spraw w zakresie infrastruktury technicznej i drogowej oraz gospodarka mieszkaniowa,
w szczegolnosci:

a) prowadzenie zadan w zakresie inwestycji i remontéw drég, sciezek rowerowych, o$wietlenia
ulicznego, gospodarki mieszkaniowej, wodociggdw i kanalizacji, stacji uzdatniania wody oraz
przepompowni sciekdw i zbiornikéw wodnych w zakresie przekraczajgcym,

b) przygotowanie okresowych ocen, analiz i sprawozdan, w tym w zakresie realizowanych zadan,
c) przygotowanie dokumentacji do przetargdw na realizacje zadan okreslonych w pkt a),

d) prowadzenie catoksztattu zagadnien w zakresie przygotowywania i gromadzenia kompletnej
dokumentacji projektowo-kosztorysowej planowanych zadan,

e) przygotowywanie projektdow umow na wykonawstwo, generalne wykonawstwo i inwestorstwo
zastepcze robét,

f) prowadzenie nadzoru technicznego nad realizowanymi przez Gmine inwestycjami i remontami,

g) sporzadzanie protokotéw koniecznosci na roboty dodatkowe i zamienne oraz przedstawianie
Wajtowi/Zastepcy Wdjta do zatwierdzenia,

h) uczestnictwo w odbiorach technicznych inwestycji i remontow,

i) opracowanie materiatow niezbednych do rozliczenia finansowego inwestycji i remontéw w tym:
okreslenie wartosci wykonanej inwestycji i remontu oraz przygotowanie dokumentdéw przejecia
$rodka trwatego (OT) i przekazania srodka trwatego (PT),

j) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i gospodarowaniem obiektami i urzgdzeniami
infrastruktury technicznej Gminy,

k) prowadzenie w wersji elektronicznej ewidencji drég,
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[) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali socjalnych i zastepczych oraz przyznawaniem
i zamiang komunalnych lokali mieszkalnych,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg w sprawach lokalowych i usuwania skutkdw samowoli
lokalowej,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem stawek czynszéw i optat za lokale i nieruchomosci
wchodzgce w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjg i umieszczeniem urzgdzen w pasie drogowym oraz
zajeciem pasa drogowego w odniesieniu do gminnych drég publicznych oraz wewnetrznych,

p) wprowadzanie decyzji o zajeciu pasa drogowego oraz umieszczeniu urzagdzen w pasie drogowym,
ewidencja zajecia pasa drogowego,

g) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drdg i drogowych obiektdw inzynierskich, ze
szczegdlnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

r) zapewnienie niezbednych dostaw wody, paliwa gazowego, energii elektrycznej wraz z dystrybucjg,
odprowadzania $ciekdw z obiektdw znajdujacych sie na terenie Gminy oraz ich rozliczanie,
z wytgczeniem zadan okreslonych w § 31 pkt 17 lit. f,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem projektdw organizacji ruchu, pionowym i poziomym
oznakowaniem drdg, w tym réwniez tabliczek z nazwami m. in. ulic i placéw,

t) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulicznym,
17) prowadzenie spraw w zakresie ochrony sSrodowiska:

a) prowadzenie zadan w zakresie ochrony srodowiska, gospodarki odpadami i zieleni, wynikajgcych
z obowigzujgcych przepisdow prawa,

b) przygotowanie dokumentacji do przetargdw na realizacje zadan w zakresie m. in. porzadku
i czystosci, gospodarki odpadami,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg nad cmentarzami i obiektami pamieci narodowej,

d) prowadzenie spraw dotyczgcych kontroli oséb fizycznych w zakresie przestrzegania przepiséow
ochrony srodowiska,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zgtoszen i wydawaniem zezwolen na usuwanie
drzew i krzewdw wraz z okreslaniem wysokosci optat i kar,

f) prowadzenie dziatan w zakresie zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom srodowiska,
g) prowadzenie spraw w zakresie zmiany stanu wody na gruncie,

h) inicjowanie przedsiewzieé organizacyjno-technicznych niezbednych do ochrony srodowiska przed
odpadami, w szczegdlnosci w zakresie unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,

i) prowadzenie spraw wynikajgcych z zadan Gminy okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji Srodowiskowych,

k) prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na utrzymanie pséw ras uznanych za
szczegoblnie agresywne,

[) prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia opieki nad bezdomnymi zwierzetami,
m) wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem i utylizacjg odpadéw komunalnych,
o) prowadzenie spraw w zakresie ochrony powietrza,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem i utylizacjg azbestu.
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18) prowadzenie spraw w zakresie realizacji zabudowy kubaturowej wraz z jej remontem i biezgca
konserwacjg oraz zagospodarowania terenu przy tych obiektach (z wyjatkiem przekazanych w trwaty
zarzad) w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie okresowych ocen i informacji oraz prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami
inwestycyjnymi i pracami remontowymi realizowanymi przez Gmine,

b) prowadzenie catoksztattu zagadnien w zakresie przygotowywania i gromadzenia kompletnej
dokumentacji projektowo-kosztorysowej planowanych zadan,

c) przygotowywanie dokumentacji do przetargdw i zlecen na realizacje zadan inwestycyjnych
i remontowych,

d) przygotowywanie projektow umow na wykonawstwo, generalne wykonawstwo i inwestorstwo
zastepcze robdt,

e) prowadzenie nadzoru nad realizowanymi przez Gmine inwestycjami i remontami,

f) sporzadzanie protokotéw koniecznosci na roboty dodatkowe i zamienne oraz przedstawianie
Wajtowi/Zastepcy Wdjta do zatwierdzenia,

g) uczestnictwo w odbiorach technicznych inwestycji i remontow,

h) opracowanie materiatéw niezbednych do rozliczenia finansowego inwestycji i remontow w tym:
okreslenie wartosci wykonanej inwestycji i remontu oraz przygotowanie dokumentéw przejecia
$rodka trwatego (OT) i przekazania Srodka trwatego (PT),

i) gromadzenie dokumentacji technicznej administrowanych obiektow,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem inwestycji ukoriczonych do eksploatacji
i zarzgdzania wtasciwym jednostkom organizacyjnym,

k) wspodtdziatanie z eksploatatorami urzadzen technicznych,

I) opracowanie projektow programow gospodarczych, w tym wykonywanie prac studialnych
i prognostycznych,

m) udzielanie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku
wpisanym do rejestru lub znajdujgcym sie w gminnej ewidencji zabytkéw,

n) prowadzenie inwestycji w zakresie stref rekreacji i wypoczynku oraz placéw zabaw,

0) gromadzenie materiatéw niezbednych do ogtoszenia konkursu wraz z przygotowaniem zatozen
architektoniczno-budowlanych,

p) przygotowywanie niezbednych uméw i ogtoszen dotyczacych przeprowadzenia konkurséw
architektoniczno-budowlanych i urbanistycznych,

g) tworzenie i nadzor nad realizacjg harmonograméw prowadzonych dziatan i prac w ramach realizacji
konkurséw,

r) analiza i weryfikacja projektow architektonicznych oraz pozostatej dokumentacji budowlanej
opracowywanej na zlecenie Gminy,

s) wspdtpraca z Biurem Spraw Spotecznych, Funduszy, Promocji i Edukacji w zakresie pozyskiwania
i rozliczania srodkéw na realizacje zadan.

19) prowadzenie spraw w zakresie rozwoju Gminy:

a) przygotowanie i aktualizacja Strategii Rozwoju Gminy Marklowice oraz opiniowanie i koordynacja
dokumentodw, strategii, programoéw i polityk o znaczeniu strategicznym dla Gminy,

b) gromadzenie danych, opracowywanie zestawien i realizowanych zadan strategicznych, ich analiza
i raportowanie,
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c) przygotowywanie analiz majgcych znaczenie dla rozwoju i wtasciwego funkcjonowania Gminy
w oparciu o zbierane, zweryfikowane i przetworzone dane lub zlecenie ich opracowania
i koordynacja w tym zakresie,

d) prowadzenie dziatan zwigzanych z politykg energetyczng, a takze politykg ochrony klimatu
i przeciwdziataniem zmianom klimatu,

e) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do podnoszenia efektywnosci i oszczednosci w zakresie zuzycia
energii elektrycznej, cieplnej i gazowej w sektorze publicznym we wspdtpracy z gminnymi
jednostkami organizacyjnymi oraz jednostkg Ochotniczej Strazy Pozarnej,

f) podejmowanie dziatah majacych na celu zwiekszenie bezpieczeristwa energetycznego gminy w tym
udziatu energii pochodzacych z odnawialnych Zzrédet energii (OZE) w bilansie energetycznym,

g) wprowadzenie sytemu zmierzajgcego do monitorowania i zarzadzania zuzyciem energii,

h) koordynowanie zadan zwigzanych z zakupem energii elektrycznej oraz paliwa gazowego,
przygotowywanie niezbednych danych, realizacja niezbednych zestawien i analiz zuzycia,
koordynacja obiegu faktur, merytoryczny opis faktur w zakresie Pionu ITR,

i) raportowanie z zakresu produkcji i zuzycia energii w zakresie wymaganym prawem,
j) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej z zakresu efektywnosci energetycznej.
20) koordynacja i prowadzenie zadan zwigzanych z transportem zbiorowym,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem, odmowag udzielenia, zmiang lub cofnieciem licencji na
wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu oséb takséwka,

22) wspotpraca w zakresie zapewnienia niezbednych dostaw paliwa gazowego, energii elektrycznej wraz
z dystrybucjg do obiektow uzytecznosci publicznej na terenie Gminy,

23) prowadzenie spraw w zakresie Stanowiska Ekodoradcy:
a) opracowanie strategii stuzgcej poprawie jakosci powietrza,

b) nadzdér nad wdrazaniem strategii stuzgcej poprawie jakosci powietrza oraz monitorowanie realizacji
uchwat i strategii lokalnych w zakresie ochrony powietrza,

c) wsparcie w wykonaniu/wykonanie analizy diagnozy ubdstwa energetycznego mieszkaricdw Gminy,
d) utworzenie bazy danych dot. ubdstwa energetycznego w Gminie,

e) doradztwo mieszkaricom w zakresie wymiany zrédet ogrzewania i termomodernizacji oraz pomoc
w pozyskaniu srodkoéw finansowych, oraz wspdtpraca z gminnym punktem konsultacyjno-
informacyjnym programu Czyste Powietrze,

f) wsparcie dziatan zmierzajacych do zwiekszenia oszczednosci zuzycia energii w gospodarstwach
domowych,

g) wspotpraca z pracownikami wykonujgcymi kontrole oséb fizycznych w zakresie przestrzegania
przepisdow ochrony srodowiska i Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Marklowicach,

h) uczestnictwo w corocznych piknikach ekologicznych,

i) wykonywanie pomiaréow kamera termowizyjna,

j) prowadzenie spotkan edukacyjnych z mieszkancami,

k) wsparcie w tworzeniu (aktualizacji) dokumentdw strategicznych,
[) wykonywanie prostej inwentaryzacji budynkow.

24) we wspotpracy z Biurem ds. Organizacyjnych i Spraw Obywatelskich (w zakresie budynku Urzedu
Gminy i budynku komunalnego ), administrowanie budynkami Gminy Marklowice, w tym nalezgcych do
Gminy lokali i obiektow mieszkalnych z wyjatkiem budynkéw przekazanych w trwaty zarzad, zgodnie

z art. 61 Ustawy prawo budowlane, a zwtaszcza:
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a) prowadzenie ksigzki obiektu i dokonywanie wpisdw w ksigzce obiektu budowlanego zgodnie
z art. 62 Ustawy prawo budowlane oraz zlecanie przegladdéw wynikajgcych z art. 61 Ustawy prawo
budowlane i otrzymaniu protokotéw,

b) dokonywanie niezbednych remontéw, w tym likwidacja przeciekéw dachu, uszkodzen elewacji,
konserwacja konstrukcji drewnianych itp.; instalowanie nowych elementéw infrastruktury
technicznej w budynkach i zapewnienie ich konserwacji i przegladéw na okres utrzymania gwarancji
producenta badz Wykonawcy,

c¢) aktualizowanie dokumentacji powykonawczej po przeprowadzeniu prac modernizacyjnych,
instalacyjnych bgdz naprawczych,

d) opracowywanie i aktualizowanie Instrukcji Bezpieczerstwa Pozarowego dla budynkéw bedacych
wtasnoscig Gminy, w tym Urzedu Gminy i budynku komunalnego (z wyjatkiem przekazanych
w trwaty zarzad),

e) uczestniczenie w procesie zawierania umow, nadzorowania i odbioréw prac dotyczacych prac
modernizacyjnych, naprawczych i konserwacyjnych prowadzonych na obiektach Gminy Marklowice,
gdzie niezbednym jest nadzor osoby posiadajgcej odpowiednie uprawnienia,

f) wykonywanie pozostatych czynnosci spoczywajgcych na wtascicielu bgdz zarzadcy obiekty opisanych
w ustawie prawo budowlane.

25) naliczanie naleznosci za nieruchomosci w tym wystawianie faktur.
2. Biuro prowadazi rejestry i ewidencje dotyczgce wtasciwosci merytorycznej Biura w tym:
1) ewidencje miejscowosci, ulic i adresow,
2) gminny zaséb nieruchomosci,
3) rejestr decyzji o warunkach zabudowy,
4) rejestr decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu powiatowym i gminnym,

)

)
5) gminng ewidencje zabytkdw,
6) rejestr miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,
)

7) rejestr wnioskéw o sporzgdzenie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian.

§ 26.
Do zadan Stanowiska Radcy Prawnego, naleza:
1) obstuga prawna Rady i Urzedu,
2) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta,
3) opiniowanie zgodnosci z prawem przygotowywanych aktéw administracyjnych,
4) opiniowanie projektow umow i porozumien przygotowywanych przez komérki organizacyjne Urzedu,
5) wydawanie opinii prawnych w sprawach prowadzonych przez Gmineg,

6) wystepowanie jako petnhomocnik lub zastepca procesowy w sprawach prowadzonych przez Gming,
przed sgdami i innymi organami orzekajacymi,

7) uczestnictwo w obradach Rady Gminy.

§ 27.
Do zadan Stanowiska ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej, naleza:

1) opracowywanie rocznych planéw kontroli,
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2) dokonywanie kontroli w Urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych zgodnie z planem
kontroli zatwierdzonym przez Wajta oraz dokonywanie doraznych kontroli nie ujetych w planie, ktérych
przeprowadzenie stwierdzono w toku biezgcej dziatalnosci,

3) przeprowadzanie kontroli poprzez dziatania zapewniajgce realizacje celéw i zadan, w szczegdlnosci
dotyczace:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

¢) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobodw,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem.

4) sporzadzanie dokumentacji z ustalen z przeprowadzonych kontroli,

5) opracowywanie informacji dla Wéjta o wynikach przeprowadzanych kontroli,

6) opracowywanie wystgpien pokontrolnych zawierajgcych wskazania dotyczgce usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci,

7) monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych wydanych w nastepstwie przeprowadzonych
kontroli,

8) dokonywanie kontroli prawidtowosci wykorzystania dotacji udzielanych z budzetu Gminy,
9) przygotowywanie zbiorczej analizy wynikdéw przeprowadzonej kontroli,

10) udzielanie w toku kontroli instruktazu w zakresie obowigzujgcych przepiséw, zasad i trybu
postepowania w badanym zakresie,

11) ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci w dziataniu kontrolowanej komarki
i jednostki organizacyjnej,

12) prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznej,
13) obstuga zgtoszen o naruszeniach prawa w ramach procedury dot. sygnalistow.

14) przygotowywanie na podstawie analizy ryzyka w porozumieniu z Wéjtem planu audytu wewnetrznego
na rok nastepny,

15) przygotowanie programu zadania audytowego,
16) prowadzenie statych i biezgcych akt audytu wewnetrznego,

17) dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemdéw kontroli, w tym
przestrzegania procedur,

18) dokonywanie oceny przestrzegania zasady celowosci i oszczednosci w dokonywaniu wydatkow,
uzyskiwania mozliwie najlepszych efektéw w ramach posiadanych srodkdw oraz przestrzegania terminéw
realizacji zadan i zaciggnietych zobowigzan,

19) sporzadzanie sprawozdan z audytu wewnetrznego,
20) prowadzenia spraw z zakresu kontroli zarzadczej,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom.
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§ 28.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy realizacja zadan w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem zasad
ochrony danych osobowych, w zakresie zadan dla ktérych Administratorem danych jest Wajt Gminy,
w szczegoblnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajg dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych -RODO), ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie
danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci (ustawa
DODO) oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania RODO, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy DODO oraz innych
przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania
zwiekszajgce swiadomos$é, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty,

3) udzielanie na zgdanie zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO oraz art. 37 ustawy DODO,

4) monitorowanie realizacji zalecen, o ktérych mowa w art. 38 ust. 4 ustawy DODO oraz przedstawianie
Prezesowi Urzedu stanu ich realizacji,

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, art. 38 ustawy
DODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

6) petnienie funkcji punktu kontaktowego wobec oséb, ktérych dane dotyczg w zakresie przystugujacych
im praw,

7) sporzadzanie i przekazywanie administratorowi raz na rok do korca | kwartatu, sprawozdania za rok
ubiegty z wykonywania zadan z zakresu ochrony i sposobu przetwarzania danych osobowych,

8) prowadzenie nadzoru nad Rejestrem czynnosci przetwarzania oraz Wykazem kategorii czynnosci
przetwarzania, za ktére odpowiada Administrator,

9) prowadzenie w imieniu Administratora Rejestru kategorii czynnosci przetwarzania oraz Wykazu
kategorii czynnosci przetwarzania dokonywanych w imieniu administratora,

10) przygotowanie upowaznien i prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych,

11) prowadzenie rejestru naruszen,
12) prowadzenie rejestru umdw powierzenia,
13) prowadzenie rejestru uméw o wspotadministrowanie,

14) nadzorowanie szacowania ryzyka w stosunku do proceséw (czynnosci przetwarzania) i aktywow
znajdujacych sie w Urzedzie Gminy,

15) przekazywanie informacji do Administratora Danych Osobowych o stanie bezpieczenstwa informacji
w zakresie stosowanych zabezpieczen i ocenie ich skutecznosci,

16) koordynowanie realizacji zgdan oséb, ktérych dane sg przetwarzane w Urzedzie Gminy.

17) prowadzenie nadzoru nad rejestrem udostepnien prowadzonym w poszczegdlnych komérkach
organizacyjnych,
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18) parafowanie pod wzgledem zgodnosci z przepisami RODO i ustawy DODO dokumentdw dotyczgcych
przetwarzania danych osobowych w tym umdw powierzenia,

19) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia ochrony
danych osobowych,

20) nadzorowanie realizacji obowigzku zapoznania oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie tych danych, w szczegélnosci decydowanie o terminach i sposobach
przeprowadzania szkolen w tym zakresie.

§ 29.

Do zadan Stanowiska ds. Obronnosci i Zarzadzania Kryzysowego, Petnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych nalezg zadania zwigzane z obronnoscig kraju, obrong cywilng, ochrong ludnosci i zarzgdzeniem
kryzysowym jako zlecone z mocy ustaw, a w szczegélnosci:

1) w zakresie obronnosci (pozamilitarnych przygotowan obronnych):

a) wdrazanie szczegotowych kierunkéw dziatania w zakresie realizacji zadan obronnych na obszarze
Gminy, okreslonych przez Wojewode i Staroste,

b) realizacja zadan w zakresie planowania operacyjnego,

) organizacja i przygotowanie akgcji kurierskiej na obszarze Gminy,

d) prowadzenie spraw Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

e) realizacja pozostatych zadan na rzecz Sit Zbrojnych RP i wojsk sojuszniczych,

f) organizacja i przeprowadzanie ¢wiczen obronnych, tym udziat w ¢wiczeniach powiatowych
i wojewddzkich,

g) opracowanie i aktualizacja dokumentacji przygotowan podmiotéw leczniczych gminy na potrzeby
obronne panstwa,

h) organizacja i przygotowanie statego dyzuru,

i) organizacja gminnego systemu kierowania, w tym opracowanie i aktualizacja regulaminu gtéwnego
stanowiska kierowania Wéjta,

j) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej w obszarze obronnosci,
k) opracowywanie sprawozdan dot. realizacji zadan obronnych,
[) wspotdziatanie z innymi podmiotami w planowaniu i realizacji zadan obronnych,

m) wsparcie merytoryczne gminnych jednostek organizacyjnych w ramach przygotowania tych jednostek
do wykonywania zadan obronnych.

2) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z zapewnieniem procesu kierowania dziataniami w zakresie
monitorowania, analizowania i prognozowania rozwoju zagrozen, planowania, reagowania i usuwania
skutkéw zagrozen na terenie Gminy,

b) opracowanie i aktualizacja dokumentacji planistycznej z zakresu zarzadzania kryzysowego,
c) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji i tgcznosci na potrzeby zarzgdzania kryzysowego,

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

e) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej,
f) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem gminnego zespotu zarzgdzania kryzysowego,

g) wsparcie merytoryczne Wéjta w realizacji zadan zarzgdzania (reagowania) kryzysowego,
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h) wspétdziatanie z podmiotami prowadzgcymi akcje z zakresu bezpieczenstwa i zarzgdzania kryzysowego,
w tym min. z Policjg, Pafistwowg Strazg Pozarng, Ochotniczg Strazg Pozarng (dalej OSP).

3) w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludnosci:

a) zapewnienie sprawnego i skutecznego informowania, ostrzegania i alarmowania ludnosci cywilnej
0 zagrozeniach,

b) kierowanie, koordynowanie i nadzorowanie, w ramach posiadanych kompetencji, realizacji zadan
ochrony ludnosci i obrony cywilnej przez podmioty ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze
Gminy,

) organizowanie wspodtpracy miedzy podmiotami ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze Gminy,

d) planowanie oraz organizowanie szkolen, ¢wiczen i innych form edukacji z zakresu ochrony ludnosci
i obrony cywilnej oraz wspieranie programéw edukacyjnych majgcych na celu przygotowanie do
reagowania na potencjalne zagrozenia na obszarze Gminy,

e) opracowanie, aktualizowanie i uzgadnianie wymaganej dokumentac;ji planistyczne;j,
f) koordynacja dziatan w zakresie ochrony urzadzen uzytecznosci publicznej, débr kultury,

g) koordynacja tworzenia formacji, biorgcych udziat w ratowaniu i udzielaniu pomocy poszkodowanym
w czasie wojny, wspotdziataniu w zwalczaniu skutkdw zdarzer o znamionach kleski zywiotowej
i katastrof,

h) wspélpraca w prowadzeniu magazynu ochrony ludnosci.
4) w zakresie ochrony przeciwpozarowej i wspoétpracy z OSP:

a) wspotpraca z Prezesem i Zarzgdem Ochotniczej Strazy Pozarnej, udziat w planowaniu potrzeb srodkow
finansowych i sprzetu na potrzeby strazy oraz szkolen i ¢wiczen,

b) merytoryczny nadzdr nad wydawaniem gminnych srodkéw finansowych przeznaczonych na ochrone
przeciwpozarowa i utrzymanie jednostek OSP na terenie Gminy,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem OSP na terenie Gminy, w zakresie ubezpieczenia
mienia, cztonkéw OSP i mtodziezowych druzyn pozarniczych, okresowych badan lekarskich cztonkéw
OSP oraz okresowych przegladdéw technicznych obiektéw i sprzetu OSP,

d) kompletowanie dokumentacji dot. dziatalnosci jednostek OSP na terenie Gminy,

e) wspodtpraca z OSP w zakresie realizacji ich statutowych zadan,

f) prowadzenie stanéw magazynéw OSP, w tym magazynu zarzgdzania kryzysowego;

5) w zakresie zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

a) organizowanie i nadzor nad przedsiewzieciami zapewniajgcymi ochrone informacji niejawnych
w Urzedzie, w tym ich ochrony fizycznej,

b) zapewnienie ochrony systemoéw i sieci teleinformatycznych, w ktdorych sg wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

¢) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

d) wykonywanie czynnosci okreslonych ustawg o ochronie informacji niejawnych zwigzanych
z dopuszczeniem wytypowanych pracownikéw Urzedu do pracy na zajmowanym stanowisku, albo
wykonywanie prac zleconych zwigzanych z dostepem do informacji niejawnych,

e) prowadzenie aktualnego wykazu osdb zatrudnionych w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb,
ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

f) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych,

g) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,
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h) zawiadamianie Wajta o stwierdzonym naruszeniu przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych
i podejmowanie wymaganych dziatan w tym zakresie.

§ 30.
Do zadan samodzielnego Stanowiska ds. Zamowien Publicznych naleza:
I. Planowanie i koordynacja zaméwien publicznych

1. Sporzadzanie rocznego planu postepowan o udzielenie zamowien publicznych Gminy oraz jego biezgca
aktualizacja zgodnie z art. 23 ustawy Pzp.

2. Gromadzenie i analiza potrzeb zakupowych komérek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych
Gminy na potrzeby planowania zaméwien.

3. Koordynowanie i nadzorowanie procesu planowania zakupow i zamowien w Urzedzie i jednostkach
podlegtych.

4. Przeprowadzanie analizy rynku przed rozpoczeciem postepowania, w tym badanie dostepnych rozwigzan
technicznych i potencjalnych wykonawcow.

5. Weryfikacja pod katem celowosci i zgodnos$ci z przepisami prawa planowanych zamdwien przekazywanych
przez komérki merytoryczne.

Il. Obstuga postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych

6. Kompleksowe przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych powyzej
i ponizej progdw unijnych zgodnie z ustawg Pzp oraz procedurami wewnetrznymi.

7. Prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien o wartosci nieprzekraczajgcej 170 000 zt zgodnie
z przepisami wewnetrznego regulaminu.

8. Weryfikacja poprawnosci szacowania warto$ci zamdwienia oraz przeciwdziatanie nieuprawnionemu
dzieleniu zaméwien.

9. Opracowywanie dokumentacji postepowania (SWZ, ogtoszen, zaproszen, projektéw umédw, wzorow
oswiadczen).

10. Przygotowywanie i publikacja ogtoszen w BZP, TED oraz na stronach internetowych zgodnie z wymogami
ustawy.

11. Kompletowanie dokumentacji ofertowej oraz prowadzenie korespondencji z wykonawcami.

12. Wspétpraca z komérkami merytorycznymi w zakresie opisu przedmiotu zamodwienia i kryteriow oceny
ofert.

13. Koordynowanie i obstuga techniczna pracy komisji przetargowej, w tym przygotowanie zarzadzen
o powotaniu komisji, harmonogramow pracy, protokotéw, oswiadczen.

14. Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym oraz przygotowywanie
propozycji rozstrzygniecia postepowania.

15. Monitorowanie termindw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien (terminy publikacji, sktadania ofert,
udzielenia odpowiedzi, podpisania uméw itd.).

lll. Wsparcie jednostek organizacyjnych

16. Udzielanie konsultacji oraz doradztwo jednostkom organizacyjnym Gminy w zakresie stosowania ustawy
Pzp oraz procedur wewnetrznych.

17. Weryfikacja dokumentacji przetargowej jednostek organizacyjnych Gminy pod katem zgodnos$ci z ustawa
Pzp i wewnetrznymi procedurami.

18. Pomoc merytoryczna przy przygotowywaniu postepowan przez jednostki podlegte (np. szkoty, osrodek
pomocy spotecznej, jednostka kultury).
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19. Udzielanie instruktazu w zakresie stosowania platform zakupowych, BZP, narzedzi elektronicznych oraz
podpisow elektronicznych.

IV. Zarzadzanie dokumentacj3 i sprawozdawczos¢

20. Archiwizacja dokumentacji postepowan w formie papierowe;j i elektronicznej zgodnie z przepisami prawa
i instrukcjg kancelaryjna.

21. Prowadzenie centralnego rejestru uméw w systemie SOD oraz w Centralnym Rejestrze Umdw.

22. Gromadzenie danych statystycznych dotyczgcych postepowan oraz przygotowywanie okresowych
sprawozdan (m.in. roczne sprawozdania do UZP).

23. Utrzymywanie rejestréw postepowan prowadzonych w Urzedzie i jednostkach podlegtych.
V. Monitorowanie zgodnosci i rozwdj systemu zamoéwien

24. Monitorowanie zmian w przepisach prawa dotyczacych zamoéwien publicznych oraz opracowywanie
i wdrazanie zmian do procedur wewnetrznych.

25. Przygotowywanie projektéw regulamindéw i wytycznych dotyczacych udzielania zamdwien publicznych,
w tym procedur zakupdéw o wartosci ponizej 170 000 zt.

26. Organizacja i prowadzenie szkolert wewnetrznych dla pracownikéw Urzedu i jednostek podlegtych
w zakresie zamodwien publicznych.

27. Wspotpraca z organami kontrolnymi (np. RIO, UZP, NIK) podczas przeprowadzania kontroli postepowan.

28. Monitorowanie realizacji uméw zawartych w wyniku postepowan pod katem zgodnosci z warunkami
okreslonymi w dokumentacji przetargowej.

VI. Pozostate czynnosci operacyjne

29. Wykonywanie czynnosci wynikajgcych z koniecznosci publikacji zarzadzen w sprawie powotywania komisji
przetargowych oraz ich zmian.

30. Wspotpraca z dziatem finansowym w zakresie zabezpieczenia sSrodkow finansowych, weryfikacji
budzetowe;j i ptatnosci.

31. Udzielanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych postepowan.

32. Prowadzenie spraw spornych zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi, w tym udziat w postepowaniach
odwotawczych (KIO, sady).

33. Inne zadania zlecone przez przetozonych zwigzane z prawidtowg realizacjg polityki zakupowej gminy.

§ 31.
Do zadan Biura Spraw Spotecznych, Funduszy, Promocji i Edukacji, naleza:
1) z zakresu kultury:
a) organizowanie imprez kulturalnych,

b) przygotowanie i prowadzenie kalendarza imprez kulturalnych organizowanych oraz
wspotorganizowanych przez Gmine,

¢) wspodtpraca z organizacjami dziatajgcymi na terenie Gminy w zakresie wspotorganizowania imprez
kulturalnych dla mieszkancow,

d) podejmowanie dziatan zapewniajgcych warunki rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego
i kulturalnego w gminie,

e) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

f) promowanie tworczosci lokalnej,
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g) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem organizacjom pozarzgdowym, na ich wniosek, realizacji
zadan w zakresie upowszechniania kultury, z przyznaniem na ten cel odpowiednich srodkéw w postaci
dotacji.

2) z zakresu sportu:
a) organizowanie imprez sportowych i rekreacyjnych dla mieszkaricow Gminy,

b) przygotowanie i prowadzenie kalendarza imprez sportowych i rekreacyjnych organizowanych oraz
wspotorganizowanych przez Gmine,

c) wspodtpraca z organizacjami dziatajgcymi na terenie Gminy w zakresie wspotorganizowania imprez
sportowych i rekreacyjnych dla mieszkancow,

d) prowadzenie spraw w zakresie stypendidow sportowych.
3) z zakresu promocji:
a) opracowanie zatozen promocji Gminy,

b) opracowywanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych Gminy, w tym graficzne, przy wspotpracy
z komérkami organizacyjnymi Urzedu,

c) biezgce informowanie mieszkarncéw o dziataniach, planach i zamierzeniach wtadz Gminy,
d) wspotpraca ze Srodkami masowego przekazu w celu kreowania wtasciwego wizerunku Gminy,

e) kompletowanie materiatéw w celu ich publikacji w Kurierze Marklowickim, na stronach internetowych
Gminy oraz innych wydawnictwach przy wspétpracy z komdrkami organizacyjnymi Urzedu,

f) udziat w imprezach promujgcych Gmine,

g) redakcja strony internetowej Urzedu,

h) komunikacja z mieszkarncami w mediach spotecznosciowych,

i) podejmowanie dziatan stuzgcych budowaniu pozytywnego wizerunku Gminy,

j) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w celu rozszerzenia dziatan informacyjnych
skierowanych do mieszkancéw,

k) budowanie i utrzymywanie wtasciwych relacji z lokalnymi spotecznosciami i podmiotami zewnetrznymi,
w szczegdlnosci rozwijanie wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz wspieranie ich dziatalnosci,

I) redagowanie komunikatéw, notatek, raportéw, zawiadomien, zapytan, sprawozdan i innych krétkich
publikacji zwigzanych z dziatalnoscig Gminy oraz ich dystrybucja.

4) z zakresu wspoétpracy z organizacjami pozytku publicznego:

a) przygotowywanie materiatow niezbednych do ogtaszania konkursu ofert dla organizacji pozarzagdowych
oraz innych podmiotéw prowadzgcych dziatalnos¢ pozytku publicznego,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z realizowaniem zadan Gminy przez te organizacje,

c) wspotpraca w zakresie organizacji imprez kulturalnych, patriotycznych, sportowych i rekreacyjnych.
5) z zakresu spraw ochrony zdrowia:

a) organizacja masowych badan kontrolnych dla mieszkaricow Gminy,

b) propagowanie zdrowego trybu zycia,

c) edukacja w zakresie zapobiegania chorobom cywilizacyjnym,

d) wspotpraca z Zaktadami Opieki Zdrowotnej dziatajgcymi na terenie Gminy,

e) opracowywanie i przeprowadzanie programéw szczepien profilaktycznych,
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f) okreslone w przepisach o zwalczaniu alkoholizmu i przeciwdziataniu narkomanii oraz wspoétdziatania
w tym zakresie z odpowiednimi organizacjami i instytucjami,

g) realizacja gminnych programow profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz
przeciwdziatania narkomani.

6) z zakresu partycypacji spotecznej:

a) kreowanie narzedzi usprawniajgcych procesy komunikacji spotecznej w Gminie,

b) wdrazanie metod partycypacji spotecznej w Gminie, prowadzenie spraw i zdan jej dotyczacych,
c¢) identyfikacja obszaréw dziatalnosci Gminy wymagajacych konsultacji spotecznych,

d) wspodtpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie organizowania procesu konsultacji
spotecznych w Gminie,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z patronatami Wdijta,

8) prowadzenie spraw wynikajgcych z polityki senioralnej z zakresu zadan komérki, w tym wspdtpraca
z kotami emerytéw i rencistow,

9) wspodtpraca z gminami partnerskimi,

10) przygotowanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb postepowan o udzielenie zamowien
publicznych z zakresu dziatania komorki oraz przygotowywanie projektow lub istotnych warunkéw uméw,

11) przygotowywanie rocznych plandw dziatalnosci oraz sprawozdan z ich realizacji,
12) z zakresu Funduszy Zewnetrznych:

a) aplikowanie o Srodki zewnetrzne, prowadzenie projektdw i sporzgdzanie sprawozdan z realizacji, we
wspotpracy z komdrkami merytorycznymi (przygotowanie wktadu niezbednego do realizacji i rozliczenia
projektu),

b) prowadzenie bazy danych ztozonych projektow,

c) koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg projektéw objetych finansowaniem
zewnetrznym,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem, zmiang uméw o dofinansowanie projektéw
rekomendowanych do dofinansowania,

e) inicjowanie projektdw o znaczeniu strategicznym dla Gminy,
f) uczestnictwo w gminnych zespotach projektowych,

g) biezacy monitoring i ewaluacja zrealizowanych projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw
zewnetrznych,

h) biezgce monitorowanie i informowanie Wdjta oraz wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu
o mozliwosciach uzyskania dofinansowania zadan z ogélnodostepnych jak i dedykowanych zgodnych ze
Strategia Rozwoju Gminy srodkéw zewnetrznych krajowych i zagranicznych.

13) z zakresu edukacji:

a) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szkét w zakresie przestrzeganie przepisow dotyczacych
organizacji pracy, prawidtowosci dysponowania przyznanymi szkole lub placéwce srodkami
budzetowymi oraz pozyskanymi przez szkote lub placéwke srodkami pochodzacymi z innych Zrédet,
a takze gospodarowania mieniem -przedstawianie wnioskdw i uwag w tym zakresie,

b) nadzdr i koordynacja potrzeb remontowych i inwestycyjnych w obiektach szkolnych w porozumieniu
z dyrektorami szkét,

¢) wnioskowanie w sprawie tworzenia, tgczenia, zmiany i likwidacji obwodéw szkolnych, opracowywanie
whioskow w sprawie tworzenia i likwidacji szkot i przedszkola,

Id: 504F861D-01DF-41B4-B5B3-111012410B43. Strona 22



d) przejmowanie dokumentacji likwidowanych szkét,

e) koordynacja zadan w zakresie doposazenia w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbedny do petnej
realizacji programdw nauczania,

f) koordynacja i nadzdér nad przebiegiem rekrutacji do szkoft,

g) kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez, prowadzenie ewidencji spetniania tego obowigzku,
prowadzenie egzekucji administracyjnej obowigzku nauki,

h) przygotowywanie wyliczen zwigzanych z rozliczeniami miedzygminnymi z tytutu korzystania
z wychowania przedszkolnego,

i) przygotowanie dokumentacji i prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg dowozenia uczniow do szkét
i dzieci do przedszkola, w tym uczniéw niepetnosprawnych,

j) wspétpraca z organem sprawujacym nadzér pedagogiczny w zakresie oceny dziatalnosci szkét oraz
realizacji zalecen,

k) przygotowywanie i organizacja konkurséw na dyrektorow szkét,

[) przygotowywanie czgstkowych ocen pracy dyrektorow szkdét, wystepowanie z projektami wnioskéw
o nagrody i odznaczenia, oraz przeprowadzenie kontroli poprzedzajgcej ustalenie oceny pracy dyrektora
szkoty, a takze innych czynnosci z tym zwigzanych,

m) organizowanie egzaminow dla nauczycieli ubiegajgcych sie o awans na stopien nauczyciela
mianowanego oraz wydawanie decyzji administracyjnych o nadanie lub odmowie nadania stopnia
nauczyciela mianowanego,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli, wyptatg nauczycielom
dofinansowania kosztow doskonalenia oraz nadzér nad przygotowaniem planéw doskonalenia
nauczycieli przez szkoty,

0) przygotowywanie opinii dotyczgcych przeniesienia nauczyciela z innej szkoty do szkoty, dla ktérej
organem prowadzgcym jest Gmina,

p) koordynowanie dziatalnosci szkét w zakresie organizowania przez nie wypoczynku dzieci i mtodziezy,

g) opracowywanie, wspélnie z komérka ewidencji ludnosci, informacji o aktualnym stanie i zmianach
w ewidencji dzieci od 3 do 15 lat i przesyfanie ich do dyrektoréw szkoéf,

r) wspétpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw pracowniczych w szkotach i placéwkach,

s) analiza przedstawianych przez dyrektordw szkét arkuszy organizacyjnych oraz przedstawianie Wéjtowi
whioskow w tym zakresie,

t) analiza i kontrola planowanych zmian w arkuszach organizacyjnych, przed przekazaniem do
zatwierdzenia wéjtowi gminy,

u) biezaca kontrola zgodnosci wytycznych do wyptaty wynagrodzenia w placowkach oswiatowych
z arkuszami organizacyjnymi szkot w zakresie wymiaréw etatéw, awansu zawodowego, liczby
przydzielonych godzin ponadwymiarowych, przyznanych dodatkéw funkcyjnych i motywacyjnych itp.,

v) prowadzenie akt osobowych dyrektoréw placéwek oswiatowych, wnioskowanie o przyznawanie
dodatkéw do wynagrodzenia,

w) kontrola zgodnosci przyznanych znizek dla oséb zajmujgcych stanowiska kierownicze w placéwkach
oswiatowych oraz realizowanych przez te osoby godzin ponadwymiarowych,

x) wydawanie decyzji w zakresie zwrotu kosztéw pracodawcom za doksztatcanie mtodocianych,

y) prowadzenie spraw SIO, przygotowanie i sporzadzanie sprawozdawczos$ci w ramach SIO, nadzor
i kontrola prawidtowosci przekazywania danych do SIO przez placéwki oswiatowe gminy,

z) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg zdrowotng dla nauczycieli,
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aa) prowadzenie spraw dotyczacych ztobka,
bb) kontrola wprowadzenia standardéw ochrony matoletnich,

cc) wspodtpraca z dyrektorami jednostek w zakresie realizacji rzgdowych programéw pomocowych, w tym
rozliczanie przyznanych dotacji,

dd) prowadzenie kontroli w szkotach i placéwkach w zakresie nalezgcym do organu prowadzacego.

14) Biuro Spraw Spotecznych, Funduszy, Promocji i Edukacji odpowiada za planowanie i promocje turystyki
w Gminie, w tym:

a) tworzenie produktéw turystycznych,
b) organizacje wydarzen promujgcych lokalne atrakcje,
c) wspotprace z przedsiebiorcami oraz uczestnictwo w targach i kampaniach turystycznych,

d) wspotprace z mieszkaricami w zakresie promocji i ochrony lokalnego dziedzictwa kulturowego
i naturalnego.

§32.
Do zadan Biura ds. Organizacyjnych i Spraw Obywatelskich, naleza:
1) ewidencji ludnosci, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé,
b) prowadzenie ewidencji ludnosci,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
i wymeldowania,

d) prowadzenie rejestru wyborcéw oraz aktualizacja tego rejestru,

e) przyjmowanie pism sgdowych i wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej
miejsce pobytu nie jest znane.

2) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolite]
Polskiej,

3) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej, a w szczegdlnosci w zakresie:

a) przyjmowania wnioskdw o wpis, zmiane, zawieszenie wznowienie i likwidacje dziatalnosci gospodarczej
do CEIDG,

b) wydawania i cofania i wygaszania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i zaszeregowaniem pdl biwakowych oraz ewidencja
obiektéw, w ktdrych mogg by¢ Swiadczone ustugi hotelarskie i agroturystyczne,

5) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen publicznych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych,
7) poswiadczanie pozostawania osoby przy zyciu lub w okreslonym miejscu,

8) prowadzenie sktadéw chronologicznych,

9) zadania zwigzane z obstugg interesantdw i korespondencji, dotyczace w szczegdlnosci:

a) ewidencjonowania, rejestrowania, rozdziat korespondencji oraz przesytek, w tym w elektronicznym
systemie obiegu dokumentdw, oraz rozprowadzania jej po dokonaniu dekretacji, do wtasciwych
komadrek organizacyjnych,

b) prowadzenie ewidencji wptywdw specjalnych i wartosciowych,

c) wysytanie korespondencji i przesytek,
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d) obstuga poczty elektronicznej itp. (ePUAP, eDoreczenia),

e) informowanie interesantéw o wtasciwosci rzeczowej organdw Gminy i komérek organizacyjnych
Urzedu.

10) zadania zwigzane z obstugg administracyjng i techniczng budynku Urzedu Gminy i budynku
komunalnego, dotyczace w szczegdlnosci:

a) koordynowanie sprawozdawczosci statystycznej,
b) biezgcej konserwacji i drobnych napraw,

¢) zgtaszania do Biura Infrastruktury Technicznej i Rozwoju koniecznosci wykonana robdt budowlanych,
wymagajgcych pozwolenia na budowe lub zgtoszenia do organu administracji architektoniczno-
budowlanej w tym koniecznosci przeprowadzania wiekszych remontéw,

d) rozliczanie i wystawianie refaktur z zuzycia wody, paliwa gazowego, energii cieplnej i elektrycznej wraz
z dystrybucja, odprowadzania Sciekdw i wywozu odpaddéw,

e) zapewnienia ochrony fizycznej i ubezpieczenia mienia,

f) utrzymanie czystosci i estetyki,

g) deratyzacji,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami dtugoterminowymi najmu lokali i pomieszczen uzytkowych.
11) zabezpieczenie materiatowo-techniczne Urzedu,

12) zamawianie i likwidacja pieczeci urzedowych, prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych,

13) prenumerata czasopism i dziennikdw oraz zakup publikacji,

14) zaopatrzenie komorek organizacyjnych w wyposazenie i sprzet niezbedny do realizacji ich zadan,

15) utrzymanie samochodu stuzbowego, w tym rozliczanie kart drogowych.

16) zadania zlecone, zwigzane z przygotowaniem, organizacjg i przeprowadzeniem wyboréw
powszechnych, referenddéw oraz spisow,

17) wykonywanie biezgcych prac naprawczych i konserwacyjnych na zainstalowanych instalacjach
i urzagdzeniach w budynku Urzedu Gminy i budynku komunalnego, a zwtaszcza:

a) utrzymywanie w petni sprawnosci wszystkich instalacji,

b) dokonywanie przegladdéw ww. instalacji zakoriczonych protokotem z pominieciem instalacji badz
urzadzen bedacych na gwarancji producenta,

c) realizacja zalecen pokontrolnych wynikajgcych z przeprowadzonych konserwacji i przegladow,
d) zapewnienie statego dyzuru konserwatora na terenie obiektow,
e) usuwanie powstatych awarii i usterek w obiektach,

f) dokonywanie drobnych prac remontowo — budowlanych z wytgczeniem tych wymagajacych
specjalistycznej wiedzy technicznej co do stosowanych technologii i rozwigzan.

18) przygotowywanie projektéw uméw najmu, dzierzawy, dostawy medidéw, Swiadczenia ustug
telefonicznych stacjonarnych, dostepu do sieci internetowej, pocztowych, serwisowych,
ubezpieczeniowych i innych oraz odpowiedzialno$¢ za realizacje zawartych umow,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem tablic informacyjnych, urzedowych, godta, flag,
w tym dekorowanie budynku z okazji $wiat, rocznic painstwowych i innych waznych wydarzen
i okolicznosci,

20) umieszczanie obwieszczen i ogtoszen na stronie BIP i tablicy ogtoszen,

21) naliczanie naleznosci za nieruchomosci w tym wystawianie faktur,
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22) w zakresie obstugi magazynu ochrony ludnosci (we wspétpracy ze stanowiskiem ds. Obronnosci
i Zarzadzania Kryzysowego):

a) Zadania w zakresie gospodarki magazynowej

. Przyjmowanie i ewidencjonowanie sprzetu: Odbidr ilosciowy i jakosciowy sprzetu zakupionego przez
Gmine lub przekazanego przez administracje rzgdowa (np. od Wojewody lub z Rzagdowe]j Agencji Rezerw
Strategicznych).

. Prowadzenie dokumentacji: Biezgce prowadzenie ksigzek magazynowych, kartotek sprzetu oraz ewidencji
w systemach informatycznych (jesli s wdrozone).

. Znakowanie mienia: Trwate znakowanie sprzetu (np. agregatéw, pomp, namiotdéw, radiostacji) numerami
inwentarzowymi zgodnie z wytycznymi finansowymi urzedu.

. Optymalizacja sktadowania: Rozmieszczenie zasobéw w sposéb umozliwiajacy ich natychmiastowe
wydanie w przypadku wystgpienia sytuacji kryzysowej (z zachowaniem ciggdw komunikacyjnych).

b) Zadania w zakresie gotowosci technicznej i konserwacji

. Kontrola sprawnosci: Przeprowadzanie okresowych przeglagddow technicznych (np. okresowe uruchamianie
agregatow pradotworczych, sprawdzanie poziomu ptyndw eksploatacyjnych).

. Nadzdér nad terminami: Monitorowanie dat przydatnosci produktow (pakiety medyczne, racje
zywnosciowe, filtry do masek, akumulatory) i zgtaszanie koniecznosci ich wymiany na co najmniej
6 miesiecy przed uptywem terminu.

. Konserwacja biezgca: Wykonywanie podstawowych zabiegéw konserwacyjnych zapobiegajacych korozji,
zawilgoceniu lub zakurzeniu sprzetu.

. Wspodtpraca z serwisem: Nadzér nad przeglagdami certyfikowanymi, ktore wymagajg uprawnien
zewnetrznych (np. legalizacja gasnic, przeglady UDT sprzetu specjalistycznego).

c) Zadania operacyjne i kryzysowe

. Wydawanie mienia: Wydawanie sprzetu podmiotom ochrony ludnosci, formacjom obrony cywilnej lub
ludnosci cywilnej na polecenie Woéjta lub szefa sztabu kryzysowego.

. Prowadzenie kart wydania: Scista ewidencja tego, komu i w jakim stanie przekazano sprzet (protokoty
zdawczo-odbiorcze).

. Gotowos¢ po godzinach pracy: Zobowigzanie do stawiennictwa w magazynie w przypadku ogtoszenia stanu
alarmowego lub kryzysowego.

d) Zadania administracyjno-porzadkowe

. BHP i PPOZ: Zapewnienie przestrzegania przepisdw przeciwpozarowych w magazynie oraz dbato$¢
o droznosc¢ drég ewakuacyjnych.

. Ochrona mienia: Nadzér nad systemem alarmowym, zamknieciami oraz zabezpieczeniem obiektu przed
dostepem osdb niepowotanych.

. Inwentaryzacja: Aktywny udziat w rocznych i doraznych spisach z natury oraz wyjasnianie ewentualnych
réznic inwentaryzacyjnych.

e) Odpowiedzialnos¢

. Pracownik ponosi petng odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie, zgodnie z przepisami Kodeksu
Pracy.

. Odpowiedzialno$c¢ za terminowos¢ raportowania o stanie zapaséw do Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego.
23) w zakresie zadan Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych - Archiwisty:

a) wspétpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie postepowania z aktami i przygotowania ich do
przekazania do archiwum zaktadowego,
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b) przejmowanie dokumentacji:
- spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

- niearchiwalnej po panstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktérych
dziatalno$¢ ustata i ktére nie majg sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim lub
sprawujgcym nadzér byt odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki samorzadu
terytorialnego,

- na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

- elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych
nosnikéw danych, ktdrych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD.

¢) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
d) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

e) porzagdkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzagdkowanym,

f) udostepnianie przechowywanej dokumentacji do celéw stuzbowych i naukowych,

g) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy
w komadrce organizacyjnej,

h) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat
0s0b, zdarzen czy probleméw,

i) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

j) przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wtasciwego
archiwum panstwowego,

k) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym,

[) wspieranie pracownikéw Urzedu w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej, JRWA oraz instrukcji
archiwalnej stanowigcych zatgczniki do obecnie obowigzujgcego rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

m) sprawowanie biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegdlnosci w zakresie: doboru klas z JRWA do zatatwiania spraw, uzgadniania z komdrkami
organizacyjnymi sporzgdzanych wyciggdw z JRWA, wiasciwego zaktadania i prowadzenia spraw i ich
opracowywania celem przekazania do archiwum zaktadowego,

n) przeprowadzanie planowanych i doraznych kontroli w komérkach organizacyjnych Urzedu, réwniez
poprzez sporzadzenie raportdw, przeprowadzenie przeglagddéw z wykorzystaniem SOD analizujgcych
rézne problemy zwigzane z tworzeniem i obiegiem dokumentacji,

o) informowanie przetozonego, Sekretarza o istotnych nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych
z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwiania spraw,

p) podejmowanie innych dziatarn w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw poprzez przygotowywanie
niezbednych wyjasnien i wytycznych dla pracownikdw,

g) analiza mozliwosci wprowadzania wyjgtkdw od podstawowego systemu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie,

r) wymiana doswiadczen z innymi urzedami,

s) gromadzenie dokumentacji dotyczgcej zasad obiegu dokumentacji w Urzedzie,
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t) opiniowanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych pod wzgledem zgodnosci z przepisami
kancelaryjnymi i archiwalnymi,

u) przygotowywanie projektu instrukcji archiwalnej oraz jej zmian.

§ 33.
Do zadan Stanowiska ds. Obstugi Rady Gminy i Sekretariatu naleza:
1) w zakresie zadan Obstugi Sekretariatu:

a) obstuga kancelaryjna i administracyjna Wajta i jego Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika, w tym m. in.
prowadzenie kalendarza oraz organizacja spotkan,

b) prowadzenie poczty elektronicznej - sekretariat@marklowice.pl

c) informowanie interesantow o wtasciwosci rzeczowej organéw Gminy i komérek organizacyjnych
Urzedu,

d) obstuga techniczno - biurowa narad i zebran organizowanych przez Wéjta,
e) prowadzenie rejestru referencji,

f) prowadzenie rejestru decyzji administracyjnych wydawanych przez Wdijta,
g) prowadzenie rejestru wnioskdw o udostepnianie informacji publicznej,

h) prowadzenie rejestru zarzadzen Wijta,

i) czynnosci zwigzane z zatatwianiem skarg i wnioskéw, w tym prowadzenie centralnego rejestru skarg,
whnioskow i petycji,

j) prowadzenie ksigzki kontroli,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem krétkoterminowym pomieszczen Urzedu i budynku
komunalnego,

[) przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen i innych dokumentéw,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg telefonéw komaédrkowych,

n) prowadzenie ewidencji uzytkownikow telefondw komérkowych i ich rozliczanie.

2) w zakresie zadan Obstugi Rady Gminy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacyjno-techniczng obstugg sesji Rady i posiedzen Komisji,

b) gromadzenie przygotowanych materiatéw zwigzanych z porzgdkiem obrad sesji Rady i posiedzen
Komisji oraz ich przekazywanie, po podpisaniu projektu porzadku obrad radnym,

c) prowadzenie rejestréw uchwat, stanowisk, apeli i rezolucji podejmowanych przez Rade,
d) prowadzenie rejestru wnioskow, opinii komisji, interpelacji i zapytan radnych,

e) przekazywanie korespondencji do i od Rady oraz jej komisji za posrednictwem kancelarii,
f) protokotowanie obrad sesji i posiedzen komisji Rady Gminy,

g) wysytanie uchwat Rady do organdw nadzoru oraz do publikacji,

h) przekazywanie do publikacji na strony Biuletynu Informacji Publicznej Gminy protokotdw z sesji Rady,
zawiadomien o sesjach Rady oraz o posiedzeniach komisji Rady,

i) prowadzenie zbioru oryginatéw uchwat, stanowisk i protokotéw z posiedzen Rady i jej Komisji,
j) obstuga kancelaryjna Przewodniczacego Rady,
k) opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnos$ci Rady i jej Komisji,

[) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajgcych do Rady Gminy,
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m) organizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg diet i zwrotem kosztow podrdzy stuzbowych dla radnych na
zasadach okreslonych przez Rade.

3) obstuga wyjazdow stuzbowych dla pracownikéw Urzedu,
4) kolportaz Kuriera Marklowickiego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem artykutéw spozywczych, kwiatow i ustug gastronomicznych,
na potrzeby sekretariatu i Rady Gminy,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscig Gminy do stowarzyszen,
7) prowadzenie ewidencji ogtoszen i optat za korzystanie z gminnych stupéw ogtoszeniowych,

8) prowadzenie dokumentacji i comiesieczne przygotowywanie oswiadczen o wykorzystaniu samochodu
prywatnego, do celow stuzbowych (ryczatty).

§ 34.
Do zadan Koordynatora ds. dostepnosci nalezy w szczegdlnosci:

1) Wykonywanie inwentaryzacji obiektéw budowlanych oraz okreslenie minimalnych wymagan obiektow
w zakresie zapewnienia ich dostepnosci,

2) Identyfikacja potrzeb oséb ze szczegdlnymi potrzebami,

3) Przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez Urzad Gminy,

4) Monitorowanie dziatalnosci podmiotu, w zakresie analizy dokumentacji projektowej, obiektow
i inwestycji gminnych w przestrzeni publicznej pod katem zapewnienia dostepnosci osobom
ze szczegblnymi potrzebami,

5) Prowadzenie dziatan na rzecz promocji dostepnosci,

6) Przedstawianie Wéjtowi Gminy biezgcych informacji o podejmowanych dziataniach w zakresie realizacji
zadan dotyczacych dostepnosci,

7) Sporzadzanie raportu o stanie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
w podmiocie,

8) Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami.

§ 35.
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Informatycznej nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie infrastrukturg informatyczng - zapewnienie niezawodnosci, bezpieczenstwa i wydajnosci
systemow komputerowych, sieci i urzadzen informatycznych,

2) administrowanie i utrzymywanie systemoéw informatycznych - w tym m.in. zarzadzanie platforma
serwerowg, oprogramowaniem i bazami danych, zarzadzanie aktualizacjami oprogramowania,

3) bezpieczenstwo informatyczne - wdrazanie i utrzymywanie systeméw zabezpieczen, w tym
antywirusowych i antyspamowych, systemoéw firewall, a takze nadzorowanie przestrzegania polityki
bezpieczenstwa,

4) obstuga uzytkownikdéw - udzielanie pomocy technicznej i szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie
obstugi systemow informatycznych,

5) wdrazanie nowych technologii - analiza i wdrozenie nowych rozwigzan informatycznych zgodnie
z potrzebami Urzedu oraz zapewnienie dostepnosci i interoperacyjnosci systemow,
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6) planowanie i nadzorowanie budzetu z zakresu Stanowiska Informatyki - sporzadzanie planéw
inwestycyjnych, wyceny i zakupu sprzetu oraz oprogramowania, kontrola wydatkow,

7) obstuga kopii zapasowych i ochrona danych — konserwacja, nadzorowanie i testowanie systeméw kopii
zapasowych,

8) utrzymanie stron internetowych Urzedu Gminy - zapewnienie aktualnosci i niezawodnosci stron
internetowych Urzedu Gminy, zarzgdzanie dostepem wyznaczonym redaktorom do odpowiednich czesci
stron w tym tez w BiP, weryfikacja poprawnosci dziatania aplikacji webowych,

9) prowadzenie imiennego wykazu stanowisk pracy, sprzetu komputerowego i oprogramowania,
10) prowadzenie podstawowych szkolen stanowiskowych pracownikéw Urzedu w zakresie informatyki,

11) utrzymanie technicznego systemu monitoringu wizyjnego - zapewnienie niezawodnego dziatania
systemu monitoringu wizyjnego, w tym m.in. konserwacja i naprawa urzadzen monitoringu, kontrola
jakosci obrazu, archiwizacja nagran i przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony prywatnosci,

12) wspotpraca z Policjg - w zakresie wykorzystania systeméw monitoringu wizyjnego, udzielanie pomocy
technicznej Policji w celu uzyskania zapiséw z kamer monitoringu,

13) koordynacja dziatan urzedu z zakresu informatyki,

14) obstuga techniczna spotkan i wydarzen na salach konferencyjnych - zapewnienie obstugi technicznej
podczas organizowanych przez Urzad Gminy spotkan i wydarzen na salach konferencyjnych, w tym m.in.
przygotowanie i obstuga sprzetu multimedialnego, zapewnienie odpowiedniego nagtosnienia, pomoc

w rozwigzywaniu probleméw technicznych, a takze wdrazanie rozwigzan technologicznych, ktére
poprawig jakos$¢ organizowanych spotkan,

15) obstuga techniczna Sesji i Komisji Rady Gminy - zapewnienie niezawodnego dziatania sprzetu
multimedialnego i systemdw transmisji online podczas Sesji i Komisji Rady Gminy, obstuga nagtos$nienia

i kamer, nagrywanie obrad i transmisja online, a takze pomoc w rozwigzywaniu problemoéw technicznych
W czasie rzeczywistym,

16) wsparcie komodrek organizacyjnych w zakresie obrébki i montazu materiatéow filmowych
i dzwiekowych,

17) utrzymywanie wtasnego oprogramowania narzedziowego - opracowanie, implementacja i utrzymanie
wtasnego oprogramowania narzedziowego dostosowanego do specyficznych potrzeb Urzedu Gminy,
takich jak aplikacje do obstugi procesdw administracyjnych, systemy raportowe czy rejestry.

§ 36.
Do zadan Stanowiska ds. BHP, naleza:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczeristwa
i higieny pracy,

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

3) koordynacja przy opracowywaniu wewnetrznych zarzgdzen, regulamindw i instrukcji ogélnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskéw
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe,
a takze kontrola realizacji tych wnioskoéw,

5) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
6) koordynacja przy dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang pracg,

7) przeprowadzanie instruktazu ogdélnego w ramach szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczerstwa
i higieny pracy,
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8) organizowanie szkolen okresowych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
9) popularyzacja problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

10) organizacja szkolen w zakresie pierwszej pomocy.

§ 37.
Do zadan Stanowiska ds. Podatkow, Optat Lokalnych i Windykacji nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych oraz prowadzenie
kontroli w tym zakresie,

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach podatkowych,

3) prowadzenie spraw z zwigzanych z ulgami, umorzeniami i odroczeniami termindw ptatnosci podatkéw
oraz optat naleznych Gminie, a pobieranych przez urzedy skarbowe oraz wszelkich innych naleznosci
Gminy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o zwrocie podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego,

5) prowadzenie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej naleznosci podatkowych i optat lokalnych,
o ktérych mowa w ustawie o podatkach i optatach lokalnych,

6) obstuga bankowa jednostek obstugiwanych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
prowadzenie ewidencji ksiegowej,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem i egzekucjg naleznosci z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem optaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej,

10) podejmowanie czynnosci w sprawach sgdowych dotyczgcych nieruchomosci, w tym w sprawach
o zaptate naleznosci za korzystanie z nieruchomosci, o roszczenia ze stosunku najmu, dzierzawy
i uzyczenia, o stwierdzenie nabycia spadku i o zasiedzenie nieruchomosci,

11) przeprowadzania kontroli dokonywania przez rolnikdw obowigzkowego ubezpieczenia OC oraz
budynkdw rolniczych.

§ 38.
Do zadan Biura Wspdlnej Obstugi Kadrowo - Finansowej (CUW) nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych,

2) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw pochodzacych
z Unii Europejskiej i innych zrédet zewnetrznych,

3) prowadzenie ewidencji mienia jednostek obstugiwanych,
4) przeprowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji,

5) przeprowadzanie kontroli obiegu dokumentdw finansowo-ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

6) obstuga finansowa realizacji ptatnosci gotéwkowych i bezgotéwkowych,

7) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu w tym prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,
8) prowadzenie ewidencji ksiegowej zajetosci pasa drogowego wraz z egzekucjg naleznosci z tego tytutu,
9) prowadzenie ewidencji w zakresie rozliczen podatku VAT,

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych jednostek obstugiwanych,
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11) opracowywanie analiz dochoddw i wydatkow jednostek obstugiwanych,

13) prowadzenie ewidencji ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i sum depozytowych
jednostek obstugiwanych,

14) obstuga systemu wynagrodzen i Swiadczen pracowniczych jednostek obstugiwanych,

15) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw jednostek obstugiwanych oraz oséb zatrudnionych na
umowe zlecenie i o dzieto, w tym w zakresie PPK,

16) ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach,
17) sporzadzanie i organizowanie wyptat wynagrodzen dla pracownikéw jednostek obstugiwanych,

18) potracanie zaliczki na poczet podatku dochodowego od osdéb fizycznych i rozliczania z Urzedem
Skarbowym, a takze sporzadzanie informacji o dochodach uzyskanych oraz pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy od pracownikéw zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych oraz dokonywanie ich
rocznego rozliczenia,

19) prowadzenie rozliczania sktadek na ubezpieczenie spoteczne wraz z dokumentacja,

20) obliczanie zasitkow i Swiadczen z tytutu ubezpieczenia spotecznego,

21) wspétpraca ze Skarbnikiem Gminy,

22) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, GZGK, OPS, Biblioteki, a w szczegdlnosci:
a) dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw,

b) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniach oraz Swiadectw pracy,

c) przygotowywanie materiatéw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

d) przygotowanie materiatéw do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
Urzedu, GZGK, OPS i Biblioteki,

e) przygotowanie projektow plandw urlopéw wypoczynkowych i nadzor ich realizacji po zatwierdzeniu,
f) ewidencja czasu pracy pracownikéw Urzedu, GZGK, OPS i Biblioteki.

23) ustalanie uprawnien poszczegdlnych pracownikdéw w zakresie wymiardw urlopéw i przedktadanie
informacji w tym zakresie kierownikom jednostek,

24) wspoétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy przy organizowaniu stazy absolwenckich, prac
interwencyjnych oraz robdt publicznych na terenie Gminy,

25) obstuga PPK w zakresie wyboru instytucji obstugujacej oraz prowadzenia i aktualizacji wykazu oséb
przystepujacych, w tym wprowadzania danych do programu kadrowo-ptacowego dla Urzedu, GZGK, OPS
i Biblioteki,

26) przygotowanie i organizacja szkolen dla pracownikéw Urzedu,

27) Analiza wydatkoéw i sporzadzanie sprawozdan z wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego w placéwkach oswiatowych prowadzonych przez Gmine
Marklowice,

28) Prowadzenie obstugi ksiegowej Miedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem, dochodzeniem i egzekucjg wszelkich wierzytelnosci
gminy o charakterze cywilno-prawnym,

30) Sporzadzanie deklaracji PFRON jednostek obstugiwanych,
31) Sporzadzenie sprawozdan GUS dla Urzedy, GZGK, OPS i Biblioteki,

32) Przygotowywanie niezbednych danych dla sprawozdan GUS dla jednostek obstugiwanych,
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33) ewidencja i kontrola waznosci okresowych badan lekarskich oraz kierowanie pracownikéw na badania
wstepne, okresowe i kontrolne.

34) Realizacja zadan Gtéwnego Ksiegowego dla jednostek obstugiwanych w szczegdlnosci:

a) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dot. prowadzenia rachunkowosci,

b) prowadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych,

¢) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

d) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

e) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

f) przygotowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych jednostek obstugiwanych.

Rozdziat 7.
ZASADY | TRYB PRACY URZEDU

§ 39.

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie prawa
i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

2. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w kodeksie postepowania
administracyjnego i przepisach szczegélnych.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponoszg
kierujgcy komdrkami organizacyjnymi oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdéw.

§ 40.
1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci obowigzujgcych
przepisow,

2) przygotowywania rozstrzygniecia spraw w miare mozliwosci niezwtocznie, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu ich zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia wydanych
rozstrzygniec.

2. Interesanci majg prawo wnosi¢ sprawy w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej, lub za posrednictwem
poczty elektronicznej, ePUAPu czy eDoreczen.

§41.
1. Celem wykonania powierzonych zadan pracownicy Urzedu wykonujg nastepujgce czynnosci i dziatania:

1) przyjmuja, rozpatrujg i zatatwiajg indywidualne sprawy obywateli bez zbednej zwtoki, w sposéb rzetelny
i sumienny, z uwzglednieniem terminéw okreslonych w kodeksie postepowania administracyjnego (KPA)
i zasady pisemnosci,

2) przygotowuja decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

3) inicjujg i przygotowuja projekty aktow prawnych, wydawanych przez Wéjta zarzadzen oraz projektéw
uchwat i innych materiatéw wnoszonych przez Wéjta do Rady - w zakresie prowadzonych spraw,
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4) podejmujg przedsiewziecia organizacyjne w celu zapewnienia wtasciwej i terminowej realizacji zadan,

5) sporzadzajg projekty odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski zgtaszane przez radnych oraz
skargi i wnioski obywateli,

6) wiasciwie przyjmuja i zatatwiajg interesantow,

7) zapoznajg sie na biezgco z nowymi przepisami prawnymi, stosujg obowigzujgce ich przepisy prawne
oraz wytyczne dotyczgce powierzonych im zadan,

8) zapewniajg realizacje zadan wynikajgcych z uchwat Rady i wnioskéw Komisji Rady,
9) realizujg zarzadzenia i postanowienia Wéjta i polecenia kierownictwa Urzedu,

10) wspotpracujg w zakresie wykonywanych zadan z innymi komérkami urzedu jednostkami
organizacyjnymi oraz innymi instytucjami,

11) realizujg zadania ochrony mienia w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami, a mieszczacymi sie
w zakresie dziatania poszczegdlnych komaérek organizacyjnych,

12) organizujg i podejmujg niezbedne przedsiewziecia w zakresie ochrony tajemnicy panstwowej
i stuzbowej,

13) przestrzegaja tajemnicy skarbowej wynikajgcej z ordynacji podatkowej,
14) wykonuja inne zadania i polecenia przetozonych,

15) dokonujg samokontroli prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy w oparciu o obowigzujgce przepisy
prawa i obowigzki wynikajgce z zakresu czynnosci stuzbowych w celu realizacji kontroli zarzgdczej zgodnie
z Regulaminem Kontroli Zarzadczej obowigzujgcym w Urzedzie.

2. Pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych osobowych sg zobowigzani do przestrzegania tajemnicy
danych osobowych i w tym celu stosowania okreslonych procedur i Srodkéw majgcych na celu
zabezpieczenie danych przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym.

8§42,

1. Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzegaé zasady podporzadkowania stuzbowego wynikajgcego
z organizacji Urzedu i szczegdtowego podziatu czynnosci.

2. Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pominieciem drogi stuzbowej, winien niezwtocznie o tym fakcie
powiadomi¢ bezposrednio przetozonego.

3. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi wyznaczony przez
przetozonego inny pracownik.

4. Zatatwianie w godzinach pracy spraw innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wytgcznie w granicach i na
zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegdlnych.

5. W godzinach pracy Urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy.

6. Po zakoniczeniu pracy pracownicy sg zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczen biurowych a klucze
pozostawiaé¢ w miejscu do tego wyznaczonym.

7. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwic¢ wszystkie terminowe sprawy. Jezeli jest to
niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastepujgcemu go pracownikowi.
§43.

Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialnosé stuzbowg i dyscyplinarng przed Wojtem.

§ 44.

Szczegdtowe kompetencje i odpowiedzialnos$¢ pracownikow okreslajg ich zakresy czynnosci ustalane przez
bezposredniego przetozonego i zatwierdzane przez Wéjta.
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§ 45.

1. Gospodarowanie sSrodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Dysponowanie srodkami finansowymi odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 46.

W celu witasciwego przekazywania informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach pracy Urzedu
w siedzibie Urzedu stosuje sie:

1) tablice ogtoszen,
2) informacje w sieci internetowej na stronach internetowych Gminy,

3) tablice informacyjng o godzinach pracy Urzedu, dniach i godzinach przyjeé interesantéw przez Wéijta
w zakresie skarg i wnioskéw,

4) tablice informacyjng o rozmieszczeniu komadrek organizacyjnych i stanowisk pracy w Urzedzie,

5) tabliczki przy drzwiach pokoi biurowych wyszczegdlniajgce nazwe komarki, nazwiska i imiona
pracownikdéw, stanowiska stuzbowe.

Rozdziat 8.
ZASADY ZAMAWIANIA i UZYWANIA PIECZECI

§47.

1. Do sktadania zamdwien na pieczecie dla poszczegdlnych komérek oraz pieczeci imiennych upowaznieni sg
kierownicy biur oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Zamoéwienie, wraz z uzasadnieniem, na pieczecie nalezy sktada¢ do Biura ds. Organizacyjnych i Spraw
Obywatelskich,

3. Biuro ds. Organizacyjnych i Spraw Obywatelskich w porozumieniu z Sekretarzem Gminy dokonuje
weryfikacji tresci zamdwionych pieczeci pod katem zgodnosci z instrukcjg kancelaryjng, Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez Wdéjta upowaznieniami.

4. Wykonane pieczecie rejestrowane sg przez Biuro ds. Organizacyjnych i Spraw Obywatelskich w rejestrze
pieczeci urzedowych.

5. Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzadkows, odcisk pieczeci, date pobrania i podpis osoby pobierajacej,
date zwrotu i podpis osoby zwracajgcej, nr protokotu i date fizycznej likwidacji.

6. Pracownik, z ktdrym rozwigzana zostata umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢ sie z pobranych pieczeci.

7. Decyzje i postanowienia wydawane przez Wdjta Gminy z zakresu administracji rzagdowej opatrywane sg
pieczecig okragty z godtem panstwowym i napisem w otoku "Wojt Gminy Marklowice".

8. Decyzje i postanowienia wydawane przez Wéjta Gminy z zakresu realizacji zadan wtasnych gminy
opatrywane sg pieczecig okragta z herbem gminy i napisem w otoku "Wéjt Gminy Marklowice".

Rozdziat 9.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 48.

Spory kompetencyjne wynikajace ze stosowania niniejszego regulaminu rozstrzyga Wojt.
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Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia Nr .......ccceueeee..

Wjta Gminy Marklowice

Wwéjt Gminy
WG !
. SCHEMAT ORGANIZACYINY URZEDU GMINY MARKLOWICE
I _ ; [ |
Zastepca Wéjta Stan:msko Radcy ! Sekretarz Skarbnik
7ZW — rawnego . SE SK
RP .
st ; | . . . Stanowisko ds.
anowisko ds. Audytu | Biuro ds. Organizacyjnych Podatkéw. Optat
— i Kontroli Wewnetrznej | i Spraw Obywatelskich Lokalnych i V\'Iingykacji
Biuro Spraw Spotecznych, AW i BOSO POW
Funduszy, Promocji i
i Edukacji Inspektor Ochrony . Koordynator Czynnosci Biuro Wspélnej Obstugi
SFPE — D?g\lf)d‘ ' Kancelaryjnych - Kadrowo - Finansowe;j
: Archiwista (cuw)
| Stanowisko ds. Stanowisko ds. ! ARCH BWO
Zamowne;AP“t;lbllcznych Obronnosci i Zarzadzania ! Stanowisko ds. Obstugi - Gtéwny Ksiegowy
| Kryzysowego, : Rady Gminy i
Petnomocnik ds. Ochrony — Sekretariatu
Informacji Niejawnych . RGS
OZKPN |
R Koordynator ds.
. dostepnosci
Biuro Infrastruktury
L— Technicznej i Rozwoju
ITR Stanowisko ds. Obstugi
- Informatycznej
INF
L Stanowisko ds. BHP

BHP
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