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ZARZADZENIE Nr91/2016
Wojta Gminy we Wreczycy Wielkiej
z dnia 30 wrzes$nia 2016 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy we Wreczycy Wielkiej

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 446)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy we Wreczycy Wielkiej stanowiacy
zalacznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Kierownikom Referatow Urzedu
Gminy.

§3

Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Wreczyca Wielka Nr 15/2012 z dnia 26 stycznia
2012r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy ze zmianami.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 pazdziernika 2016r.

Otrzymuja:

1. Sekretarz Gminy - ........ccceveveenene...

2. Skarbnik Gminy .......cccociiiiiiiiiininn..
3. Glowny Ksiegowy .....cocvvvviviviiininnnnnnnn.
4. Kierownicy Referatow:

1) Ogolnego OO
2) Spr. Obywatelskich - ..................

3) Gos.Kom.ilnwest - .....................

4) Gos. Grunt i Ochr. Srodow. -..................

S5) USC - i,
5. Samodzielne stanowiska
1) d/skadr-.....c.ceeveeinnen.

2) ds. pozyskiwania Sr. zew. - ............
3) obshugi prawnej - ................
6. Aa.



Zal. Nr 1 do Zarzadzenia nr 91/2016
Woéjta Gminy z dnia 30 wrzesnia 2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Gminy w Wreczycy Wielkiej

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy we Wreczycy Wielkiej, zwany dalej regulaminem,
okresla organizacje wewnetrzna, zakres dziatania i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy
we Wreczycy Wielkiej.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
o)
6)

7)
8)

9)

gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine WRECZYCA WIELKA,

urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy we Wreczycy Wielkiej

Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wreczyca Wielka,

sekretarzu - nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Gminy Wreczyca Wielka
skarbniku - nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Gminy Wreczyca Wielka,

komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
urzedu, referaty oraz samodzielne stanowiska pracy,

jednostce organizacyjnej gminy — nalezy przez to rozumiec jednostki i instytucje
kultury utworzone przez organy gminy,

jednostce pomocniczej gminy — nalezy przez to rozumiec utworzone na terenie gminy
solectwa,

statucie — nalezy przez to rozumiec¢ Statut Gminy Wreczyca Wielka,

10)radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Wreczyca Wielka
11)BIP — nalezy przez to rozumiec strone podmiotowa Biuletynu Informacji Publiczne;j

prowadzona przez Urzad,

12)ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie

4.

gminnym ( tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 446)
§ 3.

. Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks

pracy.

. Urzad jest gminna jednostka budzetowa z siedziba we Wreczycy Wielkiej przy ul.

Sienkiewicza nr 1, a terenem jego dzialania jest Gmina.

. Urzad dziala na podstawie:

1) powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, a w szczegolnosci ustawy
z dnia 8 marca 1990 r.(tekst jednolity) o samorzadzie gminnym),
2) statutu,
3) niniejszego regulaminu,
4) aktow prawnych wydawanych przez rade i wojta.
Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej woéjt wykonuje zadania
z zakresu administracji  publicznej nalezace do  wlasciwosSci  gminy,
w szczegolnosci:
1) zadania wlasne wynikajace z ustawy,
2) zadania zlecone i powierzone z zakresu dzialania organéw administracji rzadowej,
3) zadania przyjete przez gmine na podstawie porozumien zawartych z innymi
jednostkami administracji publicznej, a takze umow z innymi podmiotami,
4) pozostale, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami waojta.

§ 4.

1. Przy zalatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.



2. Przebieg czynnosci kancelaryjnych i biurowych regulowany jest przepisami prawa,
niniejszym regulaminem oraz zarzadzeniami wojta.
3. Obieg korespondencji niejawnej okresla odrebna instrukcja.

§ 5.

Regulamin okresla w szczegolnosci:

Zasady kierowania Urzedem.

Strukture organizacyjna Urzedu.

Zasady i tryb pracy Urzedu.

Podzial kompetencji pomiedzy kierownictwem.

Zasady dzialania referatow.

Zasady i tryb opracowania aktow prawnych.

Zasady podpisywania pism.

Organizacje przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg i wnioskow,
Organizacje i tryb wykonywania kontroli.
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Rozdzial II
Zasady funkcjonowania urzedu

§ 6.

1. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. W celu zapewnienia sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu obowiazuje podziat
zadan i kompetencji pomiedzy wojtem, sekretarzem i skarbnikiem.

§7.

1. W swoich dziataniach urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywnej,
czynnego udzialu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny
interes obywateli, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych oraz poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

§ 8.

Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kieruja sie zasadami etyki

i praworzadnosci, a dobro publiczne przedkladaja nad interesy wlasne i swojego

Srodowiska. Sa bezstronni w wykonywaniu zadan i obowiazkow, szanujg prawo obywateli

do informacji, zapewniajac w granicach prawem przewidzianych, jawnosS¢ prowadzonych

postepowan.
§ 9.
1. Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwiazanej z jego
dziatalnoscia i dzialalnoscia organow gminy.
2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie
w oparciu o ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j.
3. Podstawa informacji o dziatalnosci urzedu i organéw gminy jest Biuletyn Informacji
Publiczne;j.
4. Urzad przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowiazujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci
i tajemnic prawnie chronionych.
§ 10.

1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, uchwatach rady oraz zarzadzeniach
Wojta.

2. Gospodarujac srodkami publicznymi urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy
i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.



ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna Urzedu
§11
1. W urzedzie tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:
1) referaty,
2) samodzielne stanowiska pracy,
3) Urzad Stanu Cywilnego stanowi komoérke organizacyjna rownowazna
referatowi,
4) komendant gminny stanowi komorke  organizacyjna rownowazna
samodzielnemu stanowisku pracy.
2. W celu realizacji okreslonych zadan Woéjt moze powotac zespoty.
3. Powolanie zespotu nastepuje w drodze odrebnego zarzadzenia Wojta i nie wymaga
zmiany regulaminu.
§ 12
1. Referat jest komorka organizacyjna zatrudniajaca co najmniej 2 pracownikow
zajmujacych sie tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zbliZzonymi kategoriami
spraw, jezeli ich realizacja w jednym referacie utatwia prawidlowe zarzadzanie.
2. Referatem kieruje kierownik.
3. W przypadkach uzasadnionych wlasciwa organizacja pracy, Wojt moze powotac
zastepce kierownika.
4. W czasie nieobecnosci kierownika, w przypadku braku zastepcy kierownika,
zastepstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik.
§ 13
1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komoérka organizacyjna, ktora tworzy
sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujacej jedna
kategorie spraw.
2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach referatu lub poza jego
struktura.
3. Samodzielne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Wojtowi.
§ 14
1. Kierownikiem Urzedu Gminy jest Wojt.
2. Kierownicy referatéow organizuja prace tych referatéow, ustalaja szczegdlowy zakres
czynnosci pracownikéw, kontroluja i nadzorujg ich realizacje.
3. Kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska pracy ponosza odpowiedzialnosé
wobec Wojta za:
a) organizacje pracy oraz skutecznos¢ dzialania referatow i stanowiska,
b) merytoryczna i formalna prawidlowosc¢, legalnosé i celowoS¢ przygotowanych przez
siebie dokumentow i ich rozstrzygniec,
c) prawidlowe wykonywanie uchwat Rady Gminy i zalecen Wajta.

§ 15

1. W sklad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu
spraw uzywaja nastepujacych symboli:
- OG - Referat Ogoélny
- SO - Referat Spraw Obywatelskich
- FN - Referat Finansow
- GK - Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji
- GR - Referat Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska
- USC - Urzad Stanu Cywilnego
- KT - Kancelaria Niejawna
2. Samodzielne stanowiska:

e KA —ds. Kadr

e SZ -ds. pozyskiwania Srodkow zewnetrznych,

e BHP - Stuzba BHP,

e OP - radca prawny.



§ 16

Do wykonywania zadan Gminy powolane sa gminne jednostki organizacyjne:

1.

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej (GOPS),

2. Gminny Zespo6l Ekonomiczno-Administracyjny Oswiaty (GZEAO),

3.

1) Zespol Szkol w Truskolasach,

2) Zespot Szkot w Weglowicach,

3) Zespol Szkot we Wreczycy Wielkiej

4) Szkota Podstawowa w Borowem

5) Szkotla Podstawowa w Kulejach,

6) Zespol Szkolno-Przedszkolny w Kalei.

7) Przedszkole w Truskolasach

8) Przedszkole w Wreczycy Wielkiej

9) Przedszkole w Weglowicach

Instytucja kultury - Gminny Osrodek Kultury (GOK) w skiad ktorej wchodzi Gminna
Biblioteka Publiczna z filiami w: Truskolasach, Weglowicach, Borowem i Szarlejce.

§17

Szczegolowa strukture organizacyjna Urzedu przedstawia schemat organizacyjny
stanowiacy zalacznik do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 1III
Zasady i tryb pracy Urzedu Gminy.

§ 18

. Urzad pracuje w poniedziatki, srody, czwartki i piatki godzinach od 715 do 1515 oraz we

wtorki od 89 do 1600,

. Urzad Stanu Cywilnego udziela Slubow takze w niedziele, $§wieta i dni

powszechnie wolne od pracy w godzinach od 109 do 1800,

Do podstawowych obowigazkow pracownikow Urzedu Gminy nalezy:

1) przestrzeganie prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) kompetentne wywigzywanie sie ze swoich obowigzkéw,

4) zachowanie tajemnicy stuzbowej i podatkowej oraz ochrona zarejestrowanych danych
osobowych,

S) zachowanie zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach z obywatelem, zwierzchnikiem
i wspotpracownikami,

0) zachowanie si¢ z godnosScia w miejscu pracy, a takze poza nig,

7) na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole wewnetrzng pracownicy jednostki
kontrolowanej zobowiazani sa do udzielenia wszelkich wyjasnien ustnych
i pisemnych w sprawach przedmiotu kontroli,

8) pracownik kontrolowany jest zobowiazany do zlozenia w ciagu 7 dni wyjasnien
w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

. Niezaleznie od kontroli wewnetrznej na wszystkich stanowiskach pracy obowiazuje

rozliczenie i nadzor shuzbowy jako specyficzna forma dziatalnosci kontrolnej stosowanej
przez przelozonych wobec pracownikow.

. Pracownicy przygotowuja zatatwienie sprawy i ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1) dokladna znajomoS¢ i stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych
obowiazujacych w powierzonych im dziedzinach,

2) przestrzeganie terminow zalatwiania spraw,

3) prawidlowe okreslenie w projektach decyzji podstawowych danych zgodnie z KPA,

4) wlasciwe zalatwianie interesantow i stosunek do nich,

5) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw, zarzadzen itp.



§ 19

Podzial zadafh pomiedzy referaty, samodzielne stanowiska i jednostki organizacyjne

Do wspolnych zadan referatow, samodzielnych stanowisk pracy oraz jednostek

organizacyjnych nalezy przygotowywanie materialow oraz podejmowanie czynnosci

organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegolnosci:

1. prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

2. pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan;

3. wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy;

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

S. skladanie projektow wnioskow, propozycji zadan do sfinansowania =z funduszy
wewnetrznych i zewnetrznych,

6. wydatkowanie sSrodkow finansowych zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych,

7. przekazywanie na stanowisko organizacyjne wymaganych dokumentéw celem
zamieszczenia ich w Biuletynie Informacji Publicznej,

8. wspodlpraca z organizacjami pozarzadowymi,

9. przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawnych, w tym dotyczacych ochrony danych
osobowych i ochrony informacji niejawnych,

10.udzielanie odpowiedzi na wnioski w sprawie udzielenia informacji publicznej,
monitorowanie najczesciej wnioskowanych informacji,

11. przechowywanie i archiwizowanie akt,

12. stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu
akt;

13. usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

14. realizacja zadan w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego.
15. wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Woéjta i Sekretarza.

ROZDZIAL IV
Podzial kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu.
§ 20

Zasady kierowania Urzedem:

1. Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

2. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wéjta zapewnia sprawne funkcjonowanie
urzedu i warunki jego dzialania, a takze organizacje pracy Urzedu.

3. Skarbnik Gminy odpowiada za gospodarke finansowg gminy.

4. Glowny Ksiegowy Urzedu odpowiada za gospodarke finansowa gminy w zakresie
ustalonym niniejszym regulaminem.

§ 21

Kierownikiem Urzedu jest Wojt Gminy.

1. Wojt kieruje urzedem oraz posiada uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

2. W zakresie kierowania urzedem Wéjt wykonuje osobiScie czynnosci zastrzezone do jego
wylacznej kompetencji oraz dziala przy pomocy sekretarza, skarbnika i kierownikow
referatow.

3. Wojt organizuje funkcjonowanie urzedu w sposob zapewniajacy prawidlowa realizacje
jego zadan.

4. Woéjt planuje prace urzedu i nadzoruje wykonywanie zadan.

S. Wgjt realizuje zadania polityki kadrowej oraz dba o nalezyty dobor pracownikow urzedu,
ich ocene oraz skutecznosc¢ pracy.

6. Wojt na zasadach okreslonych prawem gospodaruje Srodkami na wynagrodzenia
pracownikow Urzedu, innymi funduszami bedacymi w jego dyspozycji w granicach
ustalonych w budzecie gminy.



7.

8.
9.

Wojt wydaje akty kierownictwa wewnetrznego (zarzadzenia wewnetrzne, regulaminy,
instrukcje itp.).

Wojt reprezentuje na zewnatrz oraz prowadzi biezace sprawy gminy.

Wéjt moze upowazni¢ do wydawania decyzji administracyjnych w swoim imieniu
pracownikow Urzedu.

10. Wojt udziela pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji.
11. Wagjt jest szefem w zakresie zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci

w razie nadzwyczajnych zagrozen oraz szefem obrony cywilnej gminy.

12. Zapewnia skuteczna kontrole wewnetrzna Urzedu.
13. Prowadzi nadzér nad prawidlowym przebiegiem procedur przetargowych - zamoéwienia

publiczne.

14.Wydaje zarzadzenia m.in. w sprawie:

1) regulaminu organizacyjnego Urzedu,

2) procedur kontroli finansowej,

3) instrukcji obiegu dokumentow,

4) regulaminu pracy,

5) regulaminu wynagradzania i regulaminu nagrod,

6) regulamin funduszu socjalnego,

7) naboru kandydatow na wolne stanowiska,

8) shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego stuzbe,
9) komisji przetargowych,

15.Nadzoruje ochrone informacji niejawnych.
16.Uczestniczy w sesjach i komisjach Rady Gminy.
17.Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad dzialalnoscia:

- Sekretarza Gminy,

- Skarbnika Gminy,

- Kierownikow Referatow

- Pelnomocnika ds. informacji niejawnych,

- Urzedu Stanu Cywilnego,

-  Gminnego Zespolu Reagowania Kryzysowego,

- Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

- Samodzielnych stanowisk ds.: kadr, ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i radcy
prawnego,

- Stuzby BHP,

-  Komendanta Gminnego Zwiazku OSP.

§ 22

Sekretarz Gminy zajmuje sie sprawami organizacji Urzedu Gminy i w tym zakresie:

1.
2.

N RW

0

10

11.

12.

zapewnienia warunkow sprawnego funkcjonowania Urzedu,

wspolpracuje z Rada Gminy i jej organami w zakresie zapewnienia warunkow ich
funkcjonowania,

wspolpracuje z soltysami przy realizacji ich zadan statutowych,

prowadzenie spraw z zakresu przygotowania i przeprowadzenia wyboréw do organow
jednostek pomocniczych gminy,

przygotowanie materialow dotyczacych wyborow sottysow i rad soleckich,

parafowanie projektow pelnomocnictw i upowaznien,

akceptowanie wnioskow o wyrobienie pieczatek, pieczeci i itp.

rozdziela zgodnie 2z przeznaczeniem korespondencje wplywajaca do Urzedu,
(dekretowanie pism wplywajacych do Urzedu),

nadzoruje czas pracy pracownikow, udzielanie urlopéow pracownikom Urzedu, oraz
udzielanie innych zwolnien od pracy,

.nadzoruje w porozumieniu z Wojtem nabor na wolne stanowiska urzednicze i nad

przebiegiem shuzby przygotowawczej,

dokonywanie okresowych ocen pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy
i kierownikow,

prowadzi ksiazke kontroli zewnetrznej Urzedu,



13.koordynuje i nadzoruje przebieg prac zwiazanych z wyborami, referendami i spisami
statystycznymi,

14.ewidencjonowanie i nadawanie biegu petycjom mieszkancow,

15.przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski sktadane na sesji Rady,

16.przygotowanie pism i odpowiedzi na pisma nie zastrzezonych do osobistego podpisu
przez Wajta,

17. przygotowanie projektow sprawozdan; z realizacji uchwal i wnioskéw oraz z dziatalnosci
Wojta Gminy w okresie miedzysesyjnym,

18.przygotowanie projektow wystapien Wéjta Gminy do projektu budzetu i absolutorium,

19.przygotowanie projektow dyplomow, podziekowan, gratulacji itp.

20.wykonuje obowiazki w ramach udzielonego pelnomocnictwa przez Wojta,

21.wykonuje czynnosSci z zakresu prawa pracy wobec Wojta Gminy 2z wylaczeniem
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy oraz ustalaniem wynagrodzenia,

22.monitorowanie i koordynacja systemu kontroli zarzadczej,

23.prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,

24 .potwierdzanie kopii dokumentow za zgodnosc¢ z oryginatem,

25.koordynowanie spraw z zakresu promocji gminy,

26.opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego,

27.redagowanie i nadzor nad wydawaniem kwartalnika ,Informator Samorzadowy
Gminy Wreczyca Wielka”.

§ 23

1. Skarbnik Gminy jest kierownikiem Referatu Finansowego.

2. Skarbnik ponosi odpowiedzialnoS¢ w zakresie wykonywania dyspozycji Srodkami
pienieznymi.

3. Skarbnik  dokonuje  wstepnej kontroli zgodnoSci operacji = gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci
i rzetelnosSci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych zgodnie
z przepisem art. 54 ust. 1 ustawy z dnia sierpnia 2009 o finansach publicznych,

4. Skarbnik organizuje gospodarke finansowg gminy, realizuje zadania rachunkowo-
ksiegowe zwiazane z planowaniem i wykonywaniem budzetu oraz nadzoruje i koordynuje
prace shuzb finansowo-ksiegowych.

5. W szczegolnosci do Skarbnika nalezy:

1) nadzor nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi gminy, a w szczegélnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

2) kontrolowanie gospodarki finansowej gminy i prawidlowego obiegu dokumentow
finansowych, prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej oraz
ewidencji mienia gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

4) przygotowanie materiatow analitycznych, planistycznych i informacyjnych dotyczacych
projektu budzetu, zasad wykonywania prac oraz wymaganych sprawozdan
budzetowych,

5) przygotowanie projektu budzetu Gminy Wreczyca Wielka wraz z materialami
opisowymi,

6) opracowanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej,

7) przygotowanie projektu planu finansowego urzedu,

8) przygotowywanie, w ciggu roku budzetowego, projektow zmian do budzetu gminy,
WPFu i planu finansowego jednostki urzedu,

9) przekazywanie wytycznych do opracowania projektow planow finansowych budzetu
kierownikom referatow oraz podlegtych jednostek,

10) przygotowanie projektu sprawozdania z wykonania budzetu (polrocznego i rocznego),

11)organizowanie i nadzorowanie gospodarki finansowej gminy poprzez zapewnienie planu
dochodoéw,

12)kontrolowanie pod wzgledem finansowym min. umow,

13)kontrola realizacji budzetu oraz biezace informowanie Woéjta o jego wynikach,

14) koordynowanie i nadzorowanie pracy shuzb finansowo-ksiegowych Urzedu,

15)realizacja podjetych uchwal Rady Gminy dot. gospodarki finansowej,



16)nadzorowanie calosci spraw zwigzanych z gospodarka finansowa gminy,
a w szczegolnosci kontrasygnowanie dokumentow stwierdzajacych czynnosci prawne
mogace spowodowac powstanie zobowiazan pienieznych,

17)nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych i pomocniczych,

18) przygotowanie wnioskow kredytowych,

19)wspolpraca z bankami w zakresie obstugi rachunku podstawowego, lokat, kredytow
itp.,

20)lokowanie wolnych srodkow,

21)dokonywanie terminowych splat zaciagnietych przez gmine kredytow i pozyczek,

22)przygotowanie kwartalnego monitoringu jst dla bankow, ktore udzielily Gminie
kredytow,

23)opracowanie wytycznych i ogélnych zasad Polityki Rachunkowosci,

24)prowadzenie ewidencji poreczen i gwarancji,

25) prowadzenie rejestru zamowien publicznych Referatu Finansowego,

26) przygotowanie projektow uchwal w sprawach finansowych,

27)dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow,

28)dokonywanie wewnetrznej kontroli podlegltych pracownikéow,

29)przygotowanie pism i odpowiedzi na pisma min. w sprawach finansowych do
wykonania Wojta, a nie zastrzezonych do osobistego podpisu przez Wojta,

30)wykonuje obowiazki w ramach udzielonego upowaznienia prze Wojta,

31)wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa.

ROZDZIAL V
Zadania referatow i samodzielnych stanowisk Urzedu Gminy

§24
REFERAT OGOLNY

1. Na czele Referatu Ogolnego stoi kierownik Referatu.
2. Do zadan Referatu Ogolnego naleza sprawy obstugi, organizacji, funkcjonowania, pracy
Urzedu Gminy a w szczegolnosci:
1) obstuga kancelaryjno - sekretarska Rady i komisji, w tym wykonywanie zadan
zwiazanych z wyborami,
2) udzielanie informacji o trybie zalatwiania spraw w Urzedzie Gminy, obstuga
interesantow, wydawanie drukow formularzy,
3) przyjmowanie, wysylka, rejestracja i przekazywanie poczty do poszczegolnych
referatow
4) prowadzenie spraw kancelarii ogolnej i korespondencji urzedowej,
5) obshluga centrali telefonicznej, faksowej i radiowej,
6) prowadzenie archiwum urzedu,
7) zapewnienie rowniez utrzymanie porzadku i czystosci w budynku Urzedu,
8) sprawy gospodarcze i zaopatrzenie materialowo-techniczne w materialy biurowe
i Srodki czystosci,
9) prowadzenie ewidencji drukow Scislego zarachowania,
10) prowadzenie rejestru pieczeci i gospodarowanie tablicami urzedowymi gminy.
11)podawanie do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen:
obwieszczen, zarzadzen i innych aktow wydawanych przez woéjta oraz dokumentow
zewnetrznych przesylanych do urzedu celem doreczenia zastepczego,
12)prowadzenie spraw dotyczacych powolywania obwodowych komisji wyborczych
zwiazanych z wyborami, referendami.

3. W zakresie archiwum zakladowego:

1) prowadzenie archiwum zakladowego, w tym: gromadzenie, przechowywanie,
ewidencjonowanie, zabezpieczanie dokumentéw archiwalnych i sporzadzanie
sprawozdawczosci,

2) klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materialow archiwalnych
znajdujacych sie w zasobie archiwum zakladowego,



3) przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

4) opracowywanie projektow zmian w obowiazujacych uregulowaniach wewnetrznych
dotyczacych dziatania archiwum i czynnosci kancelaryjnych,

5) prowadzenie biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w urzedzie, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt,
wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw,

6) biezaca kontrola przestrzegania instrukcji archiwalnej w urzedzie.

4. W zakresie spraw kancelaryjnych:
1) prowadzenie kancelarii urzedu (biura podawczego) zgodnie 2z zasadami
i trybem wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslonych w przepisach prawa
powszechnie obowiazujacych oraz uregulowaniach wewnetrznych,
2) prowadzenie obiegu dokumentow,
3) zapewnienie wlasciwej obshugi interesantow w urzedzie,
4) obstuga kancelaryjna kierownictwa urzedu,
S) obstuga przyjec interesantow przez Wojta,
6) prowadzenie centralnych rejestrow i ewidencji, w tym:, pieczeci, wnioskow o dostep
do informacji publicznej,
8) wykonywanie zadan zwiazanych z przeprowadzanymi wyborami i referendami.

5.W zakresie obslugi Rady Gminy:

Obshluge Rady Gminy zapewnia Biuro Rady Gminy, ktére wchodzi w sktad Referatu

Ogoblnego, a do zakresu jego dziatania nalezy w szczegdlnosci:

1. obstuga kancelaryjno - sekretarska Rady i komis;ji,

2. prowadzenie dokumentacji rady, przewodniczacego rady, komisji, klubow
radnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjna oraz trybem postepowania z aktami spraw,

3. zabezpieczenie organizacyjne sesji rady, posiedzen komisji i konwentu rady,

4. przekazywanie zaproszen na sesje rady: radnym, soltysom oraz innym osobom
wskazanym przez przewodniczacego rady,

S. protokotowanie sesji rady i komisji oraz sporzadzanie w tym zakresie dokumentacji,

6. prowadzenie rejestru uchwat Rady,

7. prowadzenie ewidencji aktow prawa miejscowego (uchwaly rady) 1 biezace
aktualizowanie ich statusu,

8. publikowanie uchwatl na stronie BIP,

9. przekazywanie uchwal wlasciwym komoérkom merytorycznym oraz informowanie
0 wejSciu w zycie prawa miejscowego,

10. wysylanie uchwal rady do organu nadzoru, prowadzenie ewidencji interpelacji,
wnioskow i zapytan radnych oraz wnioskow komisji i przekazywanie ich wojtowi,

11. koordynowanie spraw dotyczacych posiedzen komisji, sesji rady i dyzuréw radnych,

12. udzielanie informacji publicznej z zakresu dzialania rady i komisji, w tym biezace
umieszczanie na stronie BIP informacji dotyczacej dziatalnosci rady,

13. opracowywanie projektu planu budzetu w zakresie dziatania rady,

14.opracowywanie dokumentow stanowiacych podstawe naliczania diet radnym,

15.wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami lawnikéw do sadéw powszechnych,

16.wykonywanie innych czynnosci na polecenie przewodniczacego rady,

17.prowadzenie spraw organizacyjnych z zakresu oswiadczen majatkowych skladanych
przez radnych, oraz rejestru o§wiadczen majatkowych radnych,

18.reklamowanie radnych od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i wybuchu wojny.

§ 25
REFERAT FINANSOWY
1. Na czele Referatu Finansowego stoi Skarbnik Gminy, ktory jest kierownikiem
Referatu.
2. W sktad Referatu Finansowego wchodza:
1) Glowny Ksiegowy Urzedu,
2) Wymiar podatkéw i oplat,
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3) Ksiegowos¢ budzetowa i ksiegowos¢ podatkowa,
4) Rozliczenie optat za wode i Scieki,
5) rozliczenie optat z tytutu gospodarki odpadami komunalnymi.

3. Glowny Ksiegowy wykonuje obowiazki powierzone przez Wojta Gminy
min. w zakresie:

4. Do

1) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

2) prowadzenia rachunkowosci Urzedu,

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

5) prowadzenia rachunkowosci budzetowej wydatkow,

6) prowadzenia ksiegowosci syntetycznej i analitycznej poszczegolnych kont,

7) uzgadniania sald z poszczegolnymi kontrahentami,

8) sporzadzania sprawozdan z zakresu wydatkow budzetowych (miesiecznych,
kwartalnych, jednostkowych i zbiorczych),

9) przekazywania uchwatl i zarzadzen formie elektronicznej do RIO w Katowicach,

10) prowadzenia rachunkowosci inwestycyjnej syntetycznej i analitycznej,

11)prowadzenie dziennika gltownego,

12)sporzadzania bilansu, bilansu skonsolidowanego, zestawienia zmian w funduszu,
rachunku zyskow i strat oraz sprawozdan okolobudzetowych (jednostkowych
i zbiorczych),

13)przyjmowanie i sprawdzanie sprawozdan jednostkowych sporzadzanych przez
jednostki budzetowe gminy,

14)udzialu w opracowywaniu projektu budzetu i projektu WPF,

15)sporzadzaniu na koniec kazdego okresu sprawozdawczego zestawienia obrotow
i sald,

16) Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Skarbnikowi Gminy,

17) Glowny Ksiegowy Urzedu zastepuje Skarbnika Gminy w czasie jego nieobecnosci.

zakresu dzialania wymiaru i ksiegowosci podatkowej nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie ewidencji w zakresie podatkow i optat lokalnych,

2) dokonywanie wymiaru podatkow,

3) prowadzenie rejestrow wymiarowych oraz rejestrow przypisow i odpisow podatkow
lokalnych,

4) aktualizacja ewidencji podatkowej,

5) przeprowadzanie postepowan podatkowych,

6) udzielanie informacji podatkowej innym organom,

7) wydawanie zaswiadczen i prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,

8) przygotowanie projektow uchwal w zakresie podatkow i oplat lokalnych,

9) prowadzenie ewidencji optat i podatkoéw lokalnych,

10)kompletowanie wnioskéw i przygotowywanie postanowien do Naczelnika Urzedu
Skarbowego w zakresie stosowania ulg pobieranych przez niego podatkow i oplat,
bedacych dochodami gminy,

11)prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow
odpiséw i wplat,

12)dokonywanie zwrotéw i zaliczen nadplat z tytulu podatkéw i oplat lokalnych od
0sob fizycznych i prawnych,

13)organizacja poboru podatkéow w drodze inkasa, rozliczanie inkasentow,

14)podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej swiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

15)sporzadzanie informacji i jednostkowych sprawozdan,

16) prowadzenie spraw z zakresu mienia gminy,

17)windykacja optat i podatkow, w tym oplaty adiacenckiej, renty planistycznej,

18)udzielanie ulg z tytutu nabycia gruntow.
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5. Do zakresu dzialania ksiegowosci budzetowej nalezy w szczegélnosci:
1) opracowywanie projektow zmian w budzecie,
2) biezace realizowanie budzetu gminy 1 informowanie organéw gminy
o przebiegu jego realizacji,
3) przestrzeganie dyscypliny finansowej,
4) kontrola wykonania budzetu przez komorki organizacyjne urzedu i jednostki
organizacyjne gminy,
S) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej gminy,
0) prowadzenie rozliczen gminy ze skarbem panstwa, rozliczanie subwencji
i dotacji,
7) prowadzenie spraw z zakresu udzielania z budzetu gminy dotacji dla jednostek
organizacyjnych gminy oraz biezaca kontrola ich wydatkowania,
8) prowadzenie spraw z zakresu udzielania podmiotom, nie zaliczonym do sektora
finanso6w publicznych, na podstawie uméw, dotacji na cele publiczne, zwigzane
z realizacja zadan gminy, rozliczanie zadan zleconych realizowanych przez
organizacje pozarzadowe.
9) prowadzenie dokumentacji, zwiazanej z finansowaniem i rozliczaniem inwestycji
realizowanych przez gmine,
10) prowadzenie ksiag rachunkowych,
11)okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,
12)wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
13) prowadzenie spraw zwigazanych z mieniem gminy,
14)sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych, na podstawie danych z ksiag
rachunkowych,
15)gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawa,
16)organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowej,
17)prowadzenie spraw placowych pracownikow urzedu zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy zlecenia, o dzielo i powolanych na mocy Uchwaty Rady
Gminy, sporzadzanie deklaracji i odprowadzanie skltadek do PFRON,
18)naliczanie i wyplata diet zwiazanych z uczestnictwem w organach gminy, na
podstawie odrebnych przepisow prawa i uregulowan prawa miejscowego,
19)sporzadzanie dokumentacji dotyczacej rozliczania podatku VAT, w tym wystawianie
faktur,
20) prowadzenie ksiegowosci naleznosci przypisanych i nieprzypisanych,
21)przygotowywanie egzekucji w zakresie zaleglosci za czynsz i wieczyste uzytkowanie,
naliczanie odsetek za nieterminowe wnoszenie czynszu i wieczystego uzytkowania,
22)przygotowanie dokumentacji dotyczacej: rozkladania na raty, odraczanie terminu
platnosci oraz umorzenia zalegloSci w czynszu i wieczystym uzytkowaniu,
23)wspolpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa w Katowicach, organami
skarbowymi, zakladem wubezpieczen spotecznych, Urzedem Wojewodzkim
w Katowicach, bankami oraz GUS.
6. Do zakresu dzialania rozliczen oplat za wode i Scieki w szczegbélnosci nalezy:
1) zawieranie umow w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i odbior Sciekow,
2) prowadzenie kartotek wodomierzy i ewidencji odbiorcow wody i zrzucajacych
Scieki,
3) wystawianie faktur za wode i Scieki,
4) prowadzenie ksiegowosci komputerowej naleznosci za wode i Scieki,
5) przygotowywanie egzekucji w zakresie zaleglosSci za wode i Scieki, naliczanie
odsetek za nieterminowe wnoszenie oplat za wode i Scieki,
0) przygotowanie dokumentacji dotyczacej: rozkladania na raty, odraczania terminu
ptatnosci oraz umarzenia zalegltosci,
7) wgrywanie i zgrywanie odczytow z wodomierzy inkasentom pracujacym na
»PSION” oraz rozliczanie inkasentow z przyjetej gotowki,
8) opracowanie kalkulacji optat za wode i Scieki oraz przygotowanie projektu
uchwaly w tej sprawie.
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7. Do zakresu dzialania dot. rozliczen z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi w szczegolnosci nalezy:
1) prowadzenie ksiegowosci komputerowej oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
2) przygotowywanie egzekucji w zakresie zaleglosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
3) przygotowanie dokumentacji dotyczacej: rozkladania na raty, odraczania terminu
platnosci oraz umarzenia zaleglosci.

. Prowadzenie ewidencji ksiegowosci w zakresie czynszow za lokale mieszkalne, uzytkowe,

garaze i czynszow dzierzawnych za grunty w tym m.in.: udzielanie ulg, umorzen,
odroczen terminow platnosci, rozlozenia na raty oraz egzekucji zaleglosci w tym
zakresie.

§ 26

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH

Na czele Referatu Spraw Obywatelskich stoi Kierownik Referatu. Do zadan Referatu
nalezy:

1.

2.

3.

4.

w zakresie spraw wojskowych i obrony cywilnej.

1) organizowanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych oraz kwalifikacji wojskowej,

2) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej, gminy oraz innych
dokumentoéw dotyczacych przygotowania i dzialania obrony cywilne;j.

3) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania oraz systemu wykrywania skazen, jak réwniez przeprowadzania
okresowych treningéw sprawdzajacych jego funkcjonowanie,

4) tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej i wymiany sprzetu
obrony cywilnej i umundurowania.

5) zadania w zakresie wojskowego obowiazku meldunkowego,

6) nakladanie i uchylanie swiadczen na rzecz obrony,

W zakresie spraw spoleczno-administracyjnych:

1) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,

2) prowadzenie ewidencji ludnosci w tym: wydawanie decyzji w sprawach
meldunkowych, nadawanie nr PESEL,

3) udzielanie informacji adresowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych
oraz wydawanie zaswiadczen poswiadczajacych miejsce zamieszkania,

4) realizowanie zadan okreslonych w przepisach o: zbiorkach publicznych
i zgromadzeniach, oraz ustawie o imprezach publicznych.

5) Prowadzenie rejestru wyborcéow,

6) Nadzor nad wykonywaniem kary ograniczenia wolnosci przez skazanych,

7) Sprawozdawczos$¢ dotyczaca spraw spoleczno-administracyjnych.

W zakresie realizacji ustawy przeciwpozarowej:

1) zapewnienie na terenie gminy zasobéw wody do gaszenia pozarow,

2) zapewnienie jednostkom OSP srodkéw, pomieszczen i niezbednych przedmiotow,

3) prowadzenie rejestru OSP i zakladowych strazy pozarnych,

4) nadzor nad ochrona przeciwpozarowa w stosunku do wlasnych jednostek
organizacyjnych gminy,

5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z nakladaniem na osoby fizyczne swiadczen
rzeczowych i osobowych.

Gminny Zespol Reagowania Kryzysowego.

1) opracowywanie i aktualizacja gminnego planu zarzadzania kryzysowego oraz
organizowanie prac zespotu,

2) prowadzenie dokumentacji z dzialan gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego,

3) zapewnienie warunkow technicznych i lokalowych do pracy zespotu
w sytuacjach kryzysowych,

4) monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen, planowanie
reagowania i usuwania skutkow zagrozen na terenie gminy,
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5) wykonywanie przedsiewzie¢ z zakresu zarzadzania kryzysowego wynikajacych
planu operacyjnego funkcjonowania gminy Ww warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

0) realizacja przedsiewzie¢ zwiazanych 2z przeciwdzialaniem skutkom zdarzen
o charakterze terrorystycznym,

7) realizacja przedsiewzie¢ organizacyjnych z zakresu ochrony, funkcjonowania
i odtworzenia infrastruktury krytycznej na wypadek zagrozen,

8) okreslanie potrzeb w zakresie Swiadczen osobistych i rzeczowych w celu
zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia,

9) wspodldzialanie 2z sasiadujacymi gminami w zakresie wymiany informacji
0 zagrozeniu, ostrzeganiu i wzajemnej pomocy,

10)organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéow z zakresu reagowania
na potencjalne zagrozenia,

11)planowanie w budzecie gminy Srodkow na finansowanie dzialan gminnego
zespolu zarzadzania kryzysowego oraz na usuwanie zagrozen i likwidacje ich
skutkow,

12)opracowywanie planu c¢wiczen dla czlonkéw gminnego zespolu zarzadzania
kryzysowego,

13)prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie obrony cywilnej,
w tym wydawania zgody na przeprowadzenie imprezy masowej.

5. W zakresie spraw obronnych:

1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen
w zakresie wykonywania zadan obronnych,

2) opracowywanie planow i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

3) opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy oraz wewnetrznego planu
ochrony urzedu,

4) opracowywanie i uaktualnianie danych do planu przygotowan stuzby zdrowia na
terenie gminy na potrzeby obronne,

5) realizowanie przedsiewzie¢ zwiazanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Wojta zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa,

6) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji statego dyzuru,

7) przygotowywanie i organizacja Akcji Kurierskiej,

8) opracowywanie rocznych planéw Swiadczen osobistych 1 rzeczowych
przewidzianych do realizacji w razie mobilizacji i wojny,

9) analizowanie wnioskow dotyczacych swiadczen osobistych i rzeczowych oraz
przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

10)opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentow zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

11)przypisywanie zadan obronnych kierownikom komorek organizacyjnych urzedu
oraz opracowywanie regulaminu organizacyjnego na czas wojny,

12)przypisywanie zadan obronnych kierownikom jednostek organizacyjnych oraz
nadzor nad sprawami obronnymi i zadaniami obrony cywilnej w jednostkach
organizacyjnych gminy,

13)planowanie i organizowanie kontroli problemowych z zakresu realizacji zadan
obronnych i obrony cywilnej w jednostkach podleglych i nadzorowanych,

14)analiza wnioskow wojskowych komendantéw uzupelnien w sprawie swiadczen na
rzecz obrony, przygotowywanie decyzji oraz wezwan.

6. W zakresie obrony cywilnej:
1) ewidencjonowanie i monitorowanie stanu technicznego sprzetu niezbednego dla
obrony cywilnej,
2) prowadzenie spraw z zakresu reklamowania os6b do formacji obrony cywilnej,
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3) opracowywanie i uaktualnianie planu zasadniczych zamierzen i wytycznych do
tego planu,

4) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie obrony cywilne;j.

5) Sprawozdawczos¢ z zakresu obrony cywilne;j.

7. W zakresie dzialania informatyka nalezy w szczego6lnosci:

1) wykonywanie technicznej obslugi sieci komputerowej bedacej w posiadaniu
urzedu,

2) udzielanie pracownikom urzedu pomocy w zakresie obslugi komputera oraz
programow dziatajacych w urzedzie,

3) zbieranie informacji dotyczacej istniejacych na rynku oprogramowan
dostosowanych do potrzeb Urzedu,

4) zglaszanie potrzeb 1 dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego oraz
niezbednych

5) akcesoriow zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych,

0) zglaszanie potrzeb i dokonywanie zakupu niezbednych  programow

komputerowych,

7) administrowanie siecia komputerowa oraz czuwanie nad jej prawidtowym
funkcjonowaniem - Informatyk pelni funkcje Administratora Systemu
Informatycznego

8) czuwanie nad sprawnoscia techniczna sprzetu komputerowego, wykonywanie
biezacej konserwacji i usuwanie awarii.

9) prowadzenie ewidencji uzywanych w urzedzie programow komputerowych
i waznosci licencji.

10)prowadzenie ewidencji wyposazenia poszczegolnych stanowisk w sprzet
komputerowy i biezace jej aktualizowanie,

11)archiwizowanie bazy danych i plikow oraz cykliczne archiwizowanie systemu,

12)wykonywanie czynnosci administratora systemu informatycznego, majacych na
celu zabezpieczenie danych osobowych przetwarzanych w  systemie
informatycznym,

13)udzielanie pomocy w obstudze technicznej Biuletynu Informacji Publicznej
i wprowadzanie danych do BIP,

14)informatyczna obshuga strony WWW,

15)tworzenie i uaktualnianie pracowniczej ksiazki adresowej, w tym listy mailingowej
pracownikow urzedu,

16)obsluga informatyczna konferencji, sesji, uroczystosci,

17)tworzenie aplikacji graficznych na potrzeby urzedu,

18)rozwijanie i tworzenie nowych aplikacji wedlug zatwierdzonych potrzeb komorek
organizacyjnych urzedu,

19)stworzenie i rozwijanie strategii informatyzacji i wizji zastosowan IT
w urzedzie,

20)prowadzenie spraw 2z zakresu kwalifikowanego podpisu elektronicznego
pracownikow urzedu,

21)prowadzenie spraw z zakresu realizacji programoéow z dziedziny informatyzacji,

22)administrator danych osobowych,

23)administrator przekazywania danych do gtownego Urzedu statystycznego,

24)administrator ewidencji dziatalnosci gospodarczej CEIGD,

25)administrator systemu e-SOD

26)administrator i koordynator programu pl.ID.

8. W zakresie organizacji nieodplatnej pracy przez ukaranych/skazanych na cele

spoteczne - organizacja miejsca pracy, prowadzenia dokumentacji i sprawozdawczosci
w tym zakresie.
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§ 27
REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ I INWESTYCJI

1. Na czele Referatu stoi Kierownik.

Do zadan referatu nalezy: W zakresie ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo
budowlane:

1) wydawanie zasSwiadczen o 2zgodnosci budowy z ustaleniami obowiazujacego
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

2) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania
obiektu budowlanego 2z wustaleniami miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

3) sporzadzenie projektu budowlanego lub dokumentacji do zgloszenia zamiaru
prowadzenia rob6t budowlanych,

4) uzyskanie ostatecznej decyzji o pozwoleniu na budowe lub rozbiorke obiektow
budowlanych,

5) zglaszanie zamiaru prowadzenia budowy i robét budowlanych nie wymagajacych
pozwolenia jw.,

6) zawiadamianie o zamierzonym terminie rozpoczecia robét budowlanych,

7) prowadzenie robét budowlanych zgodnie z ustawa jw. i przepisami techniczno -
budowlanymi,

8) uzyskanie ostatecznej decyzji o pozwoleniu na uzytkowanie lub zawiadomienie
wlasciwego organu o zakonczeniu budowy,

9) przechowywanie przez okres istnienia obiektow dokumentéw oraz opracowan
projektowych i1 dokumentéw technicznych robot budowlanych wykonywanych
w obiekcie w toku jego uzytkowania,

10) dla kazdego budynku oraz obiektu budowlanego niebedacego budynkiem,
ktorego projekt jest objety obowiazkiem sprawdzenia, ksiazki obiektu budowlanego,
stanowiacej dokument przeznaczony do zapisow dotyczacych przeprowadzanych
badan i kontroli stanu technicznego, remontéw i przebudowy, w okresie uzytkowania
obiektu budowlanego,

2. W zakresie ustawy dnia z 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym:

1) prowadzenie analiz i studiow 2z zakresu zagospodarowania przestrzennego,

przekazywanie radzie gminy wynikéw analiz, co najmniej raz w czasie kadencji rady,

2) koordynowanie prac gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej,

3) sporzadzanie projektu studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania

przestrzennego gminy,

4) przedstawianie projektu studium do uchwalenia radzie gminy,

S5) sporzadzanie projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego

gminy,

0) przedstawianie projektu planu do uchwalenia radzie gminy,

7) umozliwianie wgladu do studium i planu miejscowego,

8) wydawanie wypisow i wyrysow ze studium i planu miejscowego,

9) przygotowywanie opinii i  uzgodnien dot. projektu planu zagospodarowania

przestrzennego wojewodztwa,

10) przygotowywanie opinii i uzgodnien dot. projektow studioéw i projektow
planow sporzadzanych przez gminy sasiednie,

11) prowadzenie rejestrow planow miejscowych, wnioskow o ich
sporzadzenie lub zmiane, gromadzenie materialow z nimi zwiazanych,

12) przekazywanie staroscie kopii uchwalonego studium i planu miejscowego.

3. W zakresie ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow i opiece nad
zabytkami prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow w formie zbioru kart
adresowych zabytkow nieruchomych z terenu gminy,

4. Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem:
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5. W

1) dodatkéw mieszkaniowych w oparciu o ustawe z dnia 21 czerwca 2001 r. o
dodatkach mieszkaniowych,
2) dodatkow energetycznych dla odbiorcow wrazliwych energii elektrycznej na
podstawie ustawy z dnia z dnia 10 kwietnia 1997 prawo energetyczne.
zakresie ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow,

mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego:

1)
2)

3)
4)

o)
6)

ustalanie stawek czynszu najmu lokali,

przygotowanie projektow uchwal dot. wieloletnich programoéw gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy,

tworzenie zasobu mieszkaniowego,

wydzielanie z zasobu mieszkaniowego czesc¢ lokali, z przeznaczeniem na wynajem

jako lokale socjalne,

tworzenie zasobu tymczasowych pomieszczen, ktore przeznacza sie na wynajem,
zapewnianie najemcy lokalu zamiennego,

6. W zakresie ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)
15)

wydawanie opinii dot. wustalenia przebiegu droég krajowych, wojewodzkich
i powiatowych,

przygotowanie uchwaly rady gminy w sprawie zaliczenia drog do kategorii drog
gminnych oraz w sprawie przebiegu istniejacych drog gminnych,

prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych i przepustow,

opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej,

utrzymanie nawierzchni, przeprowadzanie kontroli stanu, wykonywanie robot
interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajacych, przeciwdzialanie niszczeniu
drogi i innych urzadzen zwiazanych =z droga,

realizacja zadan w zakresie inZynierii ruchu,

przygotowanie infrastruktury drogowej do potrzeb obronnych,

koordynacja rob6t w pasie drogowym,

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

wydawanie zezwolen na lokalizacje zjazdu,

wydawanie zgod i uzgadnianie projektow budowlanych obiektéow budowlanych
i urzadzen istniejacych w pasie drogowym,

wydawanie zezwolenn na lokalizowanie obiektow budowlanych i urzadzen w pasie
drogowym i uzgadnianie projektéow budowlanych jw.,

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego na cele nie zwigzane z drogami,
przygotowanie uchwaly ws. stawek oplaty za zajecie pasa drogowego,

wydawanie zgody na umieszczanie nadziemnych urzadzen liniowych w odleglosci
mniejszej niz 5,0 m od granicy pasa drogowego,

7. W zakresie ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
i zbiorowym odprowadzeniu Sciekow:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzenie Sciekow,

prowadzenie regularnej wewnetrznej kontroli jakosci wody,

zapewnienie dostaw pod odpowiednim ciSnieniem,

dostarczanie wody lub odprowadzanie Sciekow na podstawie pisemnej umowy
o zaopatrzenie w wode lub odprowadzanie Sciekow zawartej z odbiorca ushug,
zawieranie umow o zaopatrzenie w wode lub odprowadzanie Sciekow z osoba, ktorej
nieruchomos¢ zostala przylaczona do sieci i ktora wystapila z pisemnym wnioskiem
0 zawarcie umowy,

prowadzenie regularnej kontroli iloSci i jakosci odprowadzanych Sciekow bytowych
i Sciekow przemyslowych oraz kontroli przestrzegania warunkéw wprowadzania
Sciekow do urzadzen kanalizacyjnych,

informowanie mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,
zapewnienie budowy urzadzen wodociagowych i urzadzen kanalizacyjnych,
ustalonych przez gmine w studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego,
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9) sporzadzenie regulaminu dostarczania wody i odprowadzania Sciekéw,

10)przylaczanie do sieci nieruchomoS¢ osoby ubiegajacej sie o przylaczenie
nieruchomosci do sieci, jezeli sa spelnione warunki  przylaczenia okreslone
w regulaminie, o ktorym jw., oraz istnieja techniczne mozliwosci swiadczenia ustug,

11)okreslanie warunkéw przylaczania do sieci, technicznych warunkow mozliwosci
dostepu do ustug wodociagowo-kanalizacyjnych i warunkéw dostarczania wody na
cele przeciwpozarowe,

12)sporzadzenie wieloletniego plan rozwoju i modernizacji urzadzen wodociagowych
i urzadzen kanalizacyjnych,

8. W zakresie ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku

w gminach:

1) budowa, utrzymanie i eksploatacja stacji zlewnych, w przypadku gdy podlaczenie
wszystkich nieruchomosci do sieci kanalizacyjnej jest niemozliwe lub powoduje
nadmierne koszty,

2) zapobieganie zanieczyszczaniu ulic, placow i terenow otwartych, w szczegolnosci
przez: zbieranie i pozbywanie sie blota, Sniegu, lodu oraz innych zanieczyszczen
uprzatnietych z chodnikéw przez wlascicieli nieruchomosci oraz odpadow
zgromadzonych w przeznaczonych do tego celu urzadzeniach ustawionych na
chodniku,

3) utrzymanie czystosci i porzadku na przystankach komunikacyjnych, ktorych
wlascicielem lub zarzadzajacym jest gmina oraz ktore sa polozZone na jej obszarze
przy drogach publicznych bez wzgledu na kategorie tych drog.

4) utrzymanie czystosci i porzadku na placach zabaw i terenach rekreacji ktérych
wtascicielem lub zarzadzajacym jest gmina,

5) wykaszanie rowow przydroznych przy drogach gminnych oraz na komunalnych
obiektach gminy.

9. W zakresie ustawy z dnia 28 marca 1933 r. o grobach i cmentarzach wojennych:
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanem grobow i cmentarzy wojennych.

10. W zakresie ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne:

1) planowanie oswietlenia miejsc publicznych i drég znajdujacych sie¢ na terenie

gminy,

2) finansowanie oswietlenia ulic, placow i drog publicznych znajdujacych sie na

terenie gminy,
11. W zakresie ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalnosSci gospodarczej:

1) przyjmowanie wnioskow o wpis do CEIDG,

2) potwierdzanie tozsamosci sktadajacego wniosek,

3) przeksztalcanie wnioskow jw., na forme dokumentu elektronicznego, opatrzenie go
podpisem elektronicznym, potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP, podpisem
osobistym, o ktorym mowa w przepisach o dowodach osobistych, albo podpisanie
w inny sposéb akceptowany przez system CEIDG umozliwiajacy jednoznacznag
identyfikacje osoby przesylajacej wniosek i przesylanie do CEIDG,

4) przyjmowanie informacji o zawieszeniu wykonywania dzialalnosci gospodarczej oraz
o wznowieniu wykonywania dzialalnosci gospodarczej, przyjmowanie wniosku
o zmiane wpisu oraz o wykreslenie z CEIDG,

5) wydawanie zezwolen na wykonywanie dzialalnosci gospodarczej w zakresie
okreslonym w przepisach ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi.

12. W zakresie ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdzialaniu alkoholizmowi - wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz przygotowanie projektow uchwal Rady Gminy w zakresie ilosci punktow
sprzedajacych napoje alkoholowe na terenie gminy.

13.W zakresie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych:
1) przygotowanie i przeprowadzanie postepowanie o udzielenie zamowienia,
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2) udzial w komisji do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia,

3) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

4) sporzadzanie projektow umoéw z wybranym oferentem, przechowywanie
dokumentacji w sprawie zamowien publicznych, w sposoéb gwarantujacy jej
nienaruszalnosc.

14. W zakresie prawa wodnego:

1) Ograniczenie, w przypadku niedoboru wody w drodze zarzadzenia na okreslonym
obszarze pobierania wody do innych celow wody przeznaczonej na zaopatrzenie
ludnosci,

2) Przygotowanie dokumentacji i wystepowanie o udzielenie zezwolenn wodno-prawnych.

§ 28
REFERAT GOSPODARKI GRUNTAMI I OCHRONY SRODOWISKA

Referatem kieruje Kierownik Referatu.
Do zadan referatu nalezy:

1. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) prowadzenie postepowan zwiazanych z dokonywaniem podzialow nieruchomosci
i rozgraniczen, w tym przygotowywanie decyzji administracyjnych

2) prowadzenie postepowan w sprawie przystapienia do scalen i podzialow
nieruchomosci,

3) przygotowanie opracowan geodezyjnych i planistycznych dla gruntow z zasobu
gminy i gruntéw scalanych,

4) wustalanie odszkodowan za grunty przejete pod projektowane drogi gminne,

5) wustalanie oplat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku
podziatu nieruchomosci oraz scalenia i podzialu nieruchomosci,

6) regulacja stanu prawnego nieruchomosci bedacych we wladaniu gminy,

7) komunalizacja mienia,

8) prowadzenie ewidencji zasobu gruntowych nieruchomosci gminnych i nadzor nad
ich gospodarowaniem,

9) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie mnabywania nieruchomosci
i prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci na rzecz gminy,

10) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie sprzedazy Ilub przekazania
w uzytkowanie wieczyste gruntow z zasobu nieruchomosci gminnych,

11) prowadzenie spraw dotyczacych nieruchomosci stanowiacych zaséb gminy,
zwiazanych ze sprzedaza, oddaniem w uzytkowanie wieczyste, zbyciem prawa
uzytkowania wieczystego, dzierzawa, uzytkowaniem, trwalym zarzadem, najmem,
uzyczeniem,

12) zarzadzanie gruntami, ktore nie zostaly oddane w zarzad, uzytkowanie lub
uzytkowanie wieczyste,

13) prowadzenie spraw z zakresu zamiany gruntow,

14) organizowanie przetargow jako formy zbycia gruntow stanowigcych zaséb gminy,

15) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji oraz
zarzadzen Wojta w sprawach z zakresu gospodarki nieruchomosciami,

16) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji w sprawach
przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci nieruchomosci,

17) dokonywanie aktualizacji stawki procentowej i optat rocznych przy trwalej zmianie
sposobu korzystania z nieruchomosci oddanej w uzytkowanie wieczyste lub trwatly
zarzad, naliczanie i aktualizacja oplat rocznych w zwigzku ze zmiana wartosci
nieruchomosci.

2. W zakresie ochrony Srodowiska naturalnego i ochrony przyrody:
1) Wydawanie decyzji w sprawie zakazu odprowadzania sciekow do wod i gruntu.
2) Uzgadnianie sposobu postepowania z odpadami innymi niz niebezpieczne.
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3) Gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym likwidacja dzikich wysypisk $mieci,

organizowanie akcji ,Sprzatanie Swiata”.

4) Wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow.

5) Gospodarowanie zielenig na terenach gminnych.

6) Wydawanie decyzji w sprawie objecia ochrona przez Rade Gminy obszarow i obiektow

przyrodniczo cennych.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochronag roslin i upraw rolniczych.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lowiecka i dzierzawa obwodow
towieckich.

9) Prowadzenie spraw zwiazanych ze zwalczaniem zarazliwych chorob zwierzecych.

10) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o przeciwdziatlaniu narkomanii,

11)Wydawanie zezwolen na utrzymywanie ras psow uznanych za agresywne.

12)Likwidacja zjawiska bezdomnosci zwierzat.

13)wystepowanie do organu Inspekcji Ochrony Srodowiska o podjecie dziatan

zmierzajacych do usuwania bezposredniego zagrozenia srodowiska na terenie gminy.

14)Inne sprawy przewidziane z przepisach o ochronie przyrody.

. W zakresie ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach:

1) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;j,

2) tworzenie warunkow do wykonywania prac zwiazanych z utrzymaniem czystosci
i porzadku na terenie gminy,

3) nadzor nad gospodarowaniem odpadami, w tym realizacji zadan powierzonych
podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci,

4) udostepnienie informacji o podmiotach odbierajacych odpady komunalne, miejscach
zagospodarowania tych odpadéw, osiagnietych, wymaganych poziomach recyklingu,
ograniczeniach masy odpadow komunalnych ulegajacych biodegradacji kierowanych
do skladowania,

5) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplywowych i przydomowych oczyszczalni,

0) przygotowywanie projektow uchwat wynikajacych z ww. ustawy,

7) wykonywanie zadan w zakresie gospodarki odpadami zawierajacymi azbest,

8) wykonywanie zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie
gminy w tym m. in:

a) objecie wszystkich wtascicieli nieruchomosci na terenie gminy systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi, przyjmowanie deklaracji i kontrola, oraz
prowadzenie w tym zakresie caloksztaltu dokumentacji i sprawozdawczosci
wymaganej odrebnymi przepisami,

b) zapewnienie osiagniecia odpowiednich poziomow recyklingu oraz ograniczenia
masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradaciji,

c) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi.

. W zakresie ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji
o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie Srodowiska oraz
o ocenach oddzialywania na Srodowisko:

1) prowadzenie i zamieszczanie danych o dokumentach zawierajacych informacje
o Srodowisku i jego ochronie w publicznie dostepnych wykazach,

2) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o wszczeciu postepowania i w
sprawie wydania decyzji,

3) wydawanie postanowien dot. sporzadzenia raportu o oddzialywaniu przedsiewziecia
na srodowisko,

4) wystepowanie do regionalnego dyrektora ochrony Srodowiska oraz panstwowego
powiatowego inspektora sanitarnego z wnioskiem o opinie oraz uzgodnienie warunkow
realizacji danego przedsiewziecia,

5) zapewnienie mozliwosci udzialu spoleczenstwa w postepowaniu, w ramach ktérego
przeprowadzana jest ocena oddzialywania przedsiewziecia na sSrodowisko,

6) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

7) w uzasadnionych przypadkach stwierdzanie koniecznosci utworzenia obszaru
ograniczonego uzytkowania,

8) w uzasadnionych przypadkach stwierdzanie koniecznosci przedstawienia analizy
porealizacyjnej,

9) w uzasadnionych przypadkach stwierdzenie koniecznosci przeprowadzenia ponownej
oceny oddzialywania przedsiewzigcia na srodowisko,

10)podanie do publicznej wiadomosci informacji o wydanej decyzji oraz o mozliwosci
zapoznania sie z jej trescia i dokumentacja sprawy, w tym z uzgodnieniem dokonanym z
regionalnym dyrektorem ochrony srodowiska oraz opinia organu ds. sanitarnych.

. Prowadzenie spraw zwiazanych z melioracja i urzadzeniami wodnymi oraz wspotpraca

z Gminna Spotka Wodna.

. Zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego zuzywanego do

produkcji rolne;j.

. Prowadzenie rejestru i oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi oraz

nazewnictwa ulic i placow.

. Z ustawy o planowaniu przestrzennym - naliczanie oplat za wzrost wartosci

nieruchomosci w zwiazku z uchwaleniem lub zmianag planu.

. Zadania z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomosciami dot. optaty adiacenckiej

z tytuhu wybudowania urzadzen infrastruktury techniczne;j.

Prowadzenie spraw z ustawy o regulowaniu wlasnosci gospodarstw rolnych -
uwlaszczenia.

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy z dnia 10 lipca 1990 r. o wliczaniu
okresow pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu

pracy.

W zakresie ustawy z dnia 14 listopada 2005 r. Prawo geologiczne i gornicze:
1) przyjmowanie = od o0s6b posiadajacych koncesje na  poszukiwanie lub
rozpoznawanie zloza kopaliny albo uzyskaly decyzje o zatwierdzeniu projektu robot
geologicznych, zgloszen zamiaru rozpoczecia robot geologicznych
2) opiniowanie wnioskéw dotyczacych koncepcji, planéw ruchu oraz wnioskow
o obnizenie optat eksploatacyjnych dla kopalni i zakltadow wydobywczych.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 11 kwietnia 2003 r.
o ksztaltowaniu ustroju rolnego.

Stuzby BHP Urzedu Gminy, prowadzenie spraw z zakresu BHP.
Prowadzenie sekretariatu Woéjta, obstuga przyjec interesantow.
§ 29

URZAD STANU CYWILNEGO

Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC a w razie jego nieobecnosci Zastepca
Kierownika USC.

Do

zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie zadan i kompetencji zleconych

gminie w ustawach: prawo o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
oraz przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcéow a w szczegélnosci:
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1. prowadzenie spraw zwiazanych z zawarciem malzenstwa, rejestracja urodzen, zgonéw
i innych wynikajacych z przepisow o aktach stanu cywilnego,

2. przyjmowanie oSwiadczen o woli zawarcia zwiazku malzenskiego,

3. sporzadzanie aktow malzenstwa w ksiegach stanu cywilnego w oparciu o oswiadczenia
sktadane w sposob okreslony przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

4. prowadzenie ksiag aktow malzenstwa i akt zbiorowych oraz dokonywanie w nich
wzmianek dodatkowych, przypiskow, wystawianie wypisow, zasSwiadczen oraz
sporzadzenie kartoteki,

5. wydawanie zezwolen na skrocenie miesigcznego terminu oczekiwania na zawarcie
malzenstwa,

6. wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego btedu pisarskiego w sporzadzonym akcie
stanu cywilnego,

7. odtwarzanie catosci lub czesci ksiegi stanu cywilnego,

8. uzupeknianie aktu stanu cywilnego,

9. sporzadzenie aktu stanu cywilnego jezeli fakt urodzenia, malzenstwa lub zgonu nastgpit
za granica i nie zostal zarejestrowany w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,

10.wpisywanie do ksigg stanu cywilnego akt stanu cywilnego sporzadzonego zagranica,

11.wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
malzenstwa zagranica,

12.wydawanie zezwolen na przegladanie ksigg stanu cywilnego przedstawicielom organizacji
spotecznych i instytucji naukowych,

13.prowadzenie ksiag stanu cywilnego w sprawach urodzen i 2zgonow Ww oparciu
o zgloszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sadowe i inne dokumenty przewidziane
w prawie o aktach stanu cywilnego,

14. kompletowanie dokumentow o aktach zbiorczych do ksiag urodzen i zgonow;
sporzadzanie i uwierzytelnianie odpisow ksiag urodzen i zgonéw oraz wydawanie wpisow
i zaswiadczen,

15.prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego,

16. wspolpraca z innymi organami w sprawach urodzen, zgonow i malzenstw,

17.zapewnianie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego,

18.przyjmowanie oSwiadczen o:

a) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa,

b) wstapieniu w zwiazek malzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

c) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

d) uznaniu ojcostwa,

19.przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych, dokonywanie
w nich wzmianek i przypiskow dodatkowych oraz powiadomienie o tych czynnosciach
organow przechowujacych odpisy i przypisy ksiag,

20. przekazywanie ksigg stuletnich do Wojewodzkiego Archiwum Panstwowego,

21.przygotowywanie wnioskow o nadaniu medalu za dtugoletnie pozycie malzenskie,

22.wspoblpraca z organami ewidencji ludnosci, dowodow osobistych, Urzedami Stanu
Cywilnego oraz instytucjami w zakresie stanu cywilnego,

23.prowadzenie archiwum USC oraz wlasciwe zabezpieczenie zbiorow w tym archiwum,

24.sporzadzanie testamentu przed Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 30
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. POZYSKIWANIA SRODKOW ZEWNETRZNYCH

1. W zakresie wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi:
1) przygotowywanie projektow wieloletniego planu wspoélpracy z organizacjami
pozarzadowymi i projektéw rocznych planéw wspélpracy oraz ich realizacja,
2) organizowanie spotkan z przedstawicielami organizacji pozarzadowych,
3) organizowanie i przeprowadzanie konkursow ofert na realizacje zadan publicznych
zleconych do realizacji organizacjom pozarzadowym,
4) przeprowadzanie konkursow na wykonanie zadan zleconych przez gmine,
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2. W zakresie pozyskiwania Srodkow pomocowych:

1) monitorowanie problematyki zwiazanej z funduszami UE w Internecie i prasie,

2) realizacja i koordynacja dzialan zwiazanych z ubieganiem si¢ o Srodki pomocowe UE
oraz Srodki krajowe,

3) przygotowywanie wnioskow i kompletowanie dokumentacji dla projektow starajacych
sie o dofinansowanie ze Srodkow zewnetrznych przy wspoélpracy wilasciwych
merytorycznie komorek organizacyjnych,

4) koordynacja dzialan majacych na celu prawidlowa realizacje i rozliczenie projektow
finansowanych ze srodkow zewnetrznych,

S) prowadzenie dzialan promujacych realizowane projekty,

6) prowadzenie rejestru skladanych wnioskéw aplikacyjnych,

7) pomoc jednostkom organizacyjnym gminy oraz organizacjom pozarzadowym
w aplikowaniu o srodki pomocowe.

3. W zakresie promocji - prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy.

§ 31
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KADR

1. prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow Urzedu Gminy i kierownikow jednostek
organizacyjnych oraz kart urlopowych

2. przygotowanie dokumentacji zwiazanej z zawieraniem umow o prace, udzielaniem
urlopow i zwolnien od pracy, nagradzaniem, wyr6znianiem i karaniem

3. przygotowanie dokumentacji z zakresu zaszeregowania i awansowania

4. naliczanie nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych oraz ekwiwalentu

za niewykorzystany urlop

prowadzenie ewidencji pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek oraz: czasu pracy,

zwolnien lekarskich, delegacji shuzbowych, szkolen pracownikéw, legitymacji stuzbowych

sporzadzanie wnioskow emerytalno-rentowych pracownikow,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zatrudnienia i czasu pracy

wystawienie Swiadectw pracy i zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia,

prowadzenie spraw z zakresu oSwiadczen majatkowych skladanych przez pracownikow

Urzedu i kierownikoéw jednostek organizacyjnych

10.prowadzenie procedury naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie,

11.sporzadzanie wnioskoéw o zorganizowanie robot publicznych, prac interwencyjnych oraz
spolecznie uzytecznych dla bezrobotnych z terenu Gminy,

12.wspoldziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy

13.prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta i umieszczanie ich w BIP)

14.prowadzenie centralnych rejestrow i ewidencji, w tym: zarzadzen Wojta, umow
cywilnoprawnych, porozumien, upowaznien/petnomocnictw, delegacji, szkolen,

15.prowadzenie i zalatwianie skarg i wnioskéw mieszkancow wraz z prowadzeniem ich
centralnego rejestru, nadawanie im biegu oraz sporzadzanie okresowych analiz w tym
zakresie

16.nadzorowanie terminowego zalatwiania skarg i wnioskow obywateli,

17.prowadzenie spraw w zakresie reklamowania zolnierzy rezerwy od obowiazku pelnienia
shuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny.

o

O 0 No

§ 32
SAMODZIELNE STANOWISKO - RADCA PRAWNY

Do zakresu dziatania radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:

1. obstuga prawna urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych, za wyjatkiem Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej, a w szczegdlnosci opiniowanie w zakresie zgodnosci z
przepisami prawa:

a) projektow uchwat rady,
b) projektow zarzadzen Wojta,
¢) projektow umow i innych oswiadczen woli,
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d) upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Wojta,

e) decyzji i postanowien oraz innych spraw przekazanych do zaopiniowania przez
kierownictwo urzedu, kierownikow komorek organizacyjnych oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy,

2. wspolpraca z sekretarzem przy opracowywaniu statutow, regulaminow i innych
przepisow wewnetrznych dotyczacych biezacego funkcjonowania urzedu,

3. zapewnienie zgodnoSci dzialan wurzedu 2z przepisami prawa poprzez aktualizacje
przepisow prawnych, przekazywanie wydzialom, referatom, pracownikom na
samodzielnych stanowiskach niezbednych aktow prawnych oraz informacji o ich
zmianie,

4. udzielanie kierownictwu urzedu, przewodniczacemu rady, kierownikom komorek
organizacyjnych oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach opinii i porad
prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa /w tym rowniez na piSmie/,

S. informowanie Woéjta o stwierdzonych przypadkach naruszen prawa w dziatalnosci

urzedu,

prowadzenie rejestru spraw sadowych,

sporzadzanie pism procesowych, przygotowywanie dokumentéw do sadow i komornika,

reprezentowanie gminy i jej organéw w sadach i organach administracji na podstawie

udzielonego pelnomocnictwa,

9. uczestniczenie w obradach Rady.

® N

§ 33
KOMENDANT GMINNY ZWIAZKU OCHOTNICZYCH STRAZY POZARNYCH

Do zakresu dzialania Komendanta nalezy w szczegolnosci:

1. prowadzenie inspekcji gotowosci podleglych jednostek ochotniczych strazy
pozarnych do dzialan ratowniczo gasniczych,

1. egzekwowanie od ochotniczych strazy pozarnych sprawnosci technicznej sprzetu
i urzadzen uzywanych w akacjach ratowniczo gasniczych, okresowych badan
lekarski cztonkéw oraz badan kierowcow,

2. dbatos¢ o zapewnienie przez jednostki ochotniczych strazy pozarnych pelnych
skltadow osobowych sekcji gasniczych i pomocniczych przewidzianych dla jednostek
poszczegolnych typow,

3. dbatos¢ o prawidlowe wyposazenie w sprzet i Srodki gasnicze jednostek ochotniczych
strazy pozarnych,

4. zapewnienie jednostkom ochotniczych strazy pozarnych odpowiednich warunkow

garazowania i sktadowania sprzetu.

doradztwo w stosowaniu zasad BHP,

organizowanie szkolen i gminnych zawodow sportowo — pozarniczych.

oo

§ 34
GMINNA KOMISJA ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW ALKOHOLOWYCH

Gminna Komisja Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych realizuje zadania wynikajace
z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi, w tym obshluge
komisji ds. przeciwdziatlania alkoholizmowi.

§ 35

KANCELARIA NIEJAWNA
Kancelaria niejawna stanowi wyodrebniona komoérke organizacyjna podlegla bezposrednio
pelnomocnikowi ochrony danych niejawnych, odpowiedzialna za wlasciwe rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i wydawanie takich dokumentéw uprawnionym osobom na
podstawie art. 50, 51, 52, 53 ustawy z dnia 8 lutego 1999 r. o ochronie informacji
niejawnych.
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§ 36

PION OCHRONY

1. W Urzedzie tworzy sie ,,pion ochrony”.
2. W sklad ,pionu ochrony” wchodza:

1) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

2) Kierownik kancelarii niejawnej,
3. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Wojtowi.
4. Do zakresu dzialania Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy
w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie procedury dopuszczania oso6b do informacji niejawnych,

2) prowadzenie biezacej kontroli postepowania 2z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne,

3) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

4) nadzér nad ochrona systemow i sieci teleinformatycznych, w ktéorych sag
przetwarzane informacje niejawne,

5) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczego6lnosci
szacowanie ryzyka,

6) okresowa kontrola ochrony informacji niejawnych, ewidencji materialéw i obiegu
dokumentoéow,

7) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie
jego realizacji,

8) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

9) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

10)prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych lub pelniacych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktéore posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osob.

ROZDZIAL VI
ZASADY I TRYB OPRACOWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 37

1. Na podstawie upowaznien ustawowych Wojtowi oraz radzie przyshuguje prawo
stanowienia aktow normatywnych o charakterze przepisow powszechnie obowigzujacych
na obszarze gminy oraz aktow wewnetrznych obowiazujacych pracownikow urzedu oraz
gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Rada wydaje akty normatywne w formie uchwal, w sprawach okreslonych przepisami
ustaw i statutem.

3. Wo6jt wydaje zarzadzenia na podstawie:

1) przepisu prawa upowazniajacego do uregulowania danego zakresu spraw lub
wyznaczajacego zadania albo kompetencje, w celu realizacji zadan gminy (akty
organu wykonawczego),

2) przepisu prawa upowazniajacego do uregulowania danego zakresu spraw lub
wyznaczajacego zadania albo kompetencje w zakresie kierowania urzedem,
odnoszace sie do spraw wewnetrznych urzedu (zarzadzenia kierownika urzedu).

4. Projekt aktu normatywnego sporzadza komoérka organizacyjna wlasciwa merytorycznie
dla danego zagadnienia, i wymagaja uzgodnienia z radca prawnym.

5. Projekt aktu normatywnego, ktorego skutkiem moze by¢ powstanie zobowigzan
pienieznych podlega uzgodnieniu ze skarbnikiem.

6. Uchwaly Rady Gminy podlegaja ewidencji prowadzonej w Biurze Rady a Zarzadzenia
Wojta na samodzielnym stanowisku ds. kadr

7. Biuro Rady zapewnia niezwlocznie przekazanie uchwaly Rady Gminy do organow
nadzoru prawnego a Skarbnik do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Katowicach.
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ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM URZEDOWYCH

§ 38
. Rozstrzygniecia podejmuja:
1) Wojt Gminy,
2) Sekretarz Gminy, Kierownicy referatow w ramach udzielonego przez Wojta
upowaznienia.
. Podjecie rozstrzygniecia oznacza podpisanie dokumentu bedacego materialna postacig
rozstrzygniecia i jest zgoda na zaproponowana tres¢ dokumentu, sposéb i forme
zalatwienia sprawy.
§ 39
. Wojt osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia,
2) pisma kierowane do Najwyzszej Izby kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowej,
3) pisma kierowane do organow administracji,
4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski postow, senatoréw i radnych,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace bezposrednio podlegtych osob,
6) umowy o prace i zakresy czynnosci,
7) inne pisma lub dokumenty, ktore zastrzeglt sobie odrebnymi decyzjami,
. Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisuja pisma urzedowe w sprawach
powierzonych im do prowadzenia nadzoru w niniejszym regulaminie oraz te do ktorych
otrzymali upowaznienie.
. Pozostali pracownicy Urzedu Gminy podpisuja pisma urzedowe w ramach upowaznien
Wojta.
. Wykaz wydanych przez Wojta upowaznien do podpisywania pism urzedowych i decyzji
administracyjnych prowadzi pracownik ds. Kadr.
. Pisma Wo¢jta, Sekretarza i Skarbnika Gminy rejestrowane sa w komoérkach i na
stanowiskach pracy, ktore przygotowaly projekty tych pism.

§ 40

. Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownikowi Urzedu powinny by¢ uprzednio
oznaczone na kopii inicjalem imienia i nazwiska pracownika, ktory opracowal i napisat
dokument, a w okreslonych przypadkach parafowane réwniez przez radce prawnego.

. Opinii prawnej wymagaja sprawy dotyczace w szczegolnosci:

1) wydawania aktu prawnego o charakterze ogolnym,

2) umowy, ugody, upowaznienia i pelnomocnictwa,

3) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

4) sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi,

5) inne okreslone w ustawie o radcach prawnych.

ROZDZIAL VIII
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA I ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§41

. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godz. od
1200 do 1615.

. Sekretarz Gminy i Kierownicy referatow przyjmuja interesantow w sprawach skarg
i wnioskow kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci czasowych.

. Poszczeg6lni pracownicy przyjmuja interesantow w ciagu catego dnia pracy Urzedu.

. Z przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskow sporzadzane sa protokoty.

. Samodzielne Stanowisko ds. kadr prowadzi Rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do
urzedu w tym rowniez skarg zgloszonych w czasie przyjec¢ interesantow przez Woijta,
Sekretarza Gminy i kierownikow referatow.
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ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA I TRYB WYKONYWANIA KONTROLI

§ 42

Kontrola wewnetrzna.
Zadaniem kontroli jest:

1.
2.

1.

nhrLN

Ocena zgodnosci dziatania kontrolowanej jednostki z przepisami prawa.

Ocena zadan wynikajacych z aktow prawnych, uchwal Rady Gminy, postanowien

i wnioskow jej organow oraz zarzadzen Wojta.

Ocena ochrony tajemnicy i postepowanie z dokumentacja stanowigca tajemnice

panstwowa, stuzbowa i podatkows.

Ujawnienie niewykorzystanych rezerw, naduzyc¢ i niegospodarnosci.

Ocena inwentaryzacji Srodkow trwalych i przedmiotéw nietrwatych.

Analiza dochodow, wydatkow i kosztow.

Ocena gospodarki materialowe;j.

§ 43

Prawo zlecenia kontroli posiadaja;:

1) Wojt i Sekretarz Gminy na podstawie upowaznienia Woéjta.

2) Kierownicy referatow wykonuja czynnosci kontrolne w zakresie wlasciwosci rzeczowej
na podstawie zlecenia Wojta i na podstawie rocznych planéw kontroli zatwierdzonych
przez Woijta.

. Ustalenia kontroli dokonuje si¢ w formie protokolu, do ktérego dolacza sie wykaz

ustalonych wnioskow.

§ 44

. Prawo podpisania wystgpien pokontrolnych przystuguje osobom upowaznionym do

zlecania kontroli.

. Szczego6lowe zasady i tryb organizacji i wykonania kontroli okresla Wéjt w drodze

zarzadzenia.
§ 45

Zasady i tryb przeprowadzania kontroli finansowej w Urzedzie Gminy okreslaja ,Procedury
kontroli finansowej” wprowadzone odrebnym Zarzadzeniem Wéjta Gminy.

§ 46

Audyt wewnetrzny
Do zakresu dzialania audytora wewnetrznego - swiadczacego ustugi na podstawie umowy
zlecenia nalezy w szczegolnosci:

1.

2.
3.

badanie systemow zarzadzania i kontroli w wurzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych zgodnie z ustawg o finansach publicznych,

opracowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego oraz sprawozdan z realizacji,
przedstawianie Wojtowi obiektywnej i niezaleznej oceny adekwatnosci, efektywnosci
i skutecznosci systemow kontroli,

. przeprowadzanie audytu oraz sporzadzanie protokoléow i prowadzenie dokumentacji

w tym zakresie,

. wspolpraca z kierownikami komoérek organizacyjnych w zakresie identyfikacji obszaréw

ryzyka i dokonywanie analizy ryzyka,
dokonywanie przegladu ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz
wiarygodnosci i rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,

. przeprowadzanie oceny procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania

i przedstawiania informacji finansowej,

. przeprowadzanie oceny przestrzegania przepisow prawa, regulacji wewnetrznych

jednostki oraz programow, strategii i standardow,

. przeglad programoéow i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania jednostki

z planowanymi wynikami i celami,
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10.przeprowadzanie oceny dostosowania dzialan jednostki do przedstawionych wczesniej
zalecen audytu lub kontroli,

11.podejmowanie dzialan doradczych majacych na celu usprawnienie funkcjonowania
urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,

12.informowanie o adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow kontroli
wewnetrznej i finansowej oraz zarzadczej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych
gminy.

§ 47

ROZDZIAL X
OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujq
komorki organizacyjne urzedu we wlasnym zakresie.

2. Czynnosci zwigzane 2z doreczaniem korespondencji wewnatrz urzedu wykonuje
wyznaczony pracownik kancelarii, nalezacego do struktury Referatu Ogolnego.

3. Organizacje prac kancelaryjnych wurzedu, obieg korespondencji i dokumentéow,
a takze sposob gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania
materialow archiwalnych i dokumentacji nie archiwalnej okresla rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych oraz regulacje wewnetrzne.

4. W komunikacji wewnetrznej oraz zewnetrznej przekazywanie informacji oraz
dokumentow moze nastepowac drogg elektroniczng lub w formie papierowe;.

5. Obieg dokumentow niejawnych urzedu zapewnia Pelnomocnik ds. ochrony informacji

niejawnych.
ROZDZIAL XI
PRZEPISY KONCOWE
§ 48
Sekretarz Gminy prowadzi ewidencje kontroli zewnetrznej (NIK, RIO, Wojewoda).
§ 49

Zakresy dzialania jednostek organizacyjnych Gminy reguluja statuty zatwierdzone przez
Rade Gminy w obowiazujacym trybie. Jednostki organizacyjne posiadaja wlasne regulaminy
organizacyjne.

§ 50
Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz kierownikami
jednostek organizacyjnych rozstrzyga Wojt.

§ 51
Wykaz obowiazkow i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw Urzedu zawieraja
zakresy czynnosci tych pracownikow.

§ 52
Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow Urzedu reguluja postanowienia
regulaminu pracy.

§ 53
Na okres nieobecnosci pracownikow w pracy ustalono zastepstwo, a w razie innej potrzeby
zastepstwo wyznacza bezposredni przelozony.

§ 54
Zmiany postanowien Regulaminu dokonywane sa w trybie jego nadania.

§ 55
Nie wymagaja zmiany regulaminu zmiany upowaznien kierownikéw referatéow i zadan
poszczegolnych pracownikéw wynikajace z aktow wyzszego rzedu obowiazujacych po
wejsSciu w zycie niniejszego Regulaminu.

§ 56
Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodza w zycie z dniem 1 pazdziernika 2016 r.
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