30 Wreczyca Wiel ZARZADZENIE NR 16/2019
Waéjta Gminy Wreczyca Wielka

z dnia 1 lutego 2019 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wreczyca Wielka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r.
poz. 994 z pézn. zm.)
nadaje

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY WRECZYCA WIFELKA

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wreczyca Wielka, zwany dalej Regulaminem, okres$la:
1) Zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Wreczyca Wielka, zwanego dalej Urzedem,

2) Strukture organizacyjng i zasady funkcjonowania Urzedu,

3) Zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegélnych referatdw oraz stanowisk

pracy w Urzedzie.

4) Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwienia spraw.

5) Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentdw.

2. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy, ktérej dochody i wydatki w catosci okreslone sg
uchwalg budzetowa.

3. W rozumieniu przepiséw prawa pracy Urzad jest zakladem pracy, czyli

pracodawca dla 0séb w nim zatrudnionych.

4. Wojt oraz pracownicy Urzedu sg pracownikami samorzadowymi, do ktérych maja zastosowanie
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.

5. Wajt jest organem wykonawczym gminy i kierownikiem Urzedu oraz osobga wyznaczona

w imieniu

gminy do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Urzedu

i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjhych.

6. Wajt jest bezposrednim przelozonym wszystkich pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych

7. Siedzibg Urzedu jest budynek administracyjny znajdujacy sie w miejscowosci Wreczyca Wielka
przy ul. Sienkiewicza 1.

§ 2,

1. Urzad Gminy dziala w oparciu o przepisy:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 . poz. 994 z p6zn. zm.)
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 .,

poz. 1260 z p6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 17 maja 1990 1. o podziale zadan i kompetencji okreslonych



w ustawach szczegdlnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzagdowej

oraz o zmianie niektérych ustaw({ Dz. U. Nr 34 poz. 198 ze z pdzn. zm.)

4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 1., poz. 917 z pézn. zm.)

5) Statutu Gminy.

2. Przy zalatwianiu spraw stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeksu
Postepowania Administracyjnego (Dz. U. z 2018r, poz. 2096 z pézn. zm.) chyba, Ze przepisy
szczegblne stanowia inacze;j.

3. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie reguluje Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia

18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67

z p6zn. zm.), niniejszym Regulaminem oraz zarzadzeniami Wjta.

4. Zasada funkcjonowania Urzedu jest jednoosobowe kierownictwo, podzial czynnosci

i indywidualna odpowiedzialno$¢ za wykonywanie powierzonych zadan.

5. Przy realizacji swoich zadan pracownicy Urzedu kierujq sie w szczegélnosci zasadami:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spoteczno$ci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

6. Urzad pracuje w poniedziatki, $rody, czwartki i piatki w godzinach od 7 ** do 15 *® oraz we wtorki
od 8™do 16 .

7. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw takze w niedziele, Swieta i dni powszechne wolne od
pracy w godzinach od 10 ® do 18 ™.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU, ZAKRES DZIALANIA
I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU

§ 3.

1. Stanowiskami kierowniczymi w Urzedzie sa:

1) Wéjt Gminy,

2) Zastepca Wiijta,

3) Sekretarz Gminy,

4) Skarbnik Gminy,

5) kierownicy referatdw,

6) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Dla zapewnienia wlasciwego funkcjonowania Urzedu i nalezytej obstugi interesantéw
w Urzedzie utworzona jest struktura organizacyjna opisana na zataczniku graficznym do
zarzadzenia.

3. Wajt Gminy- sprawuje bezposredni nadzér nad nastepujacymi komdrkami organizacyjnymi
urzedu:

1) Referatem Finansowym,

2) Urzedem Stanu Cywilnego,

3) Samodzielnym stanowiskiem ds. kadr,

4) Samodzielnym stanowiskiem Radcy Prawnego,

5) Pionem Ochrony,

6) Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

4. Wéjt sprawuje bezposredni nadzor i koordynuje dziatalno$¢ nastepujacych jednostek
organizacyjnych:

1) Zespotemn Obstugi Placéwek Oswiatowych,

2) zespotami szkét,

3) szkotami podstawowymi,

4) przedszkolami.



5. Zastepca Wéjta Gminy — sprawuje bezposredni nadzér nad nastepujacymi komdrkami
organizacyjnymi urzedu:

1) Referatem Gospodarki Komunalnej i Inwestycji,

2) Samodzielnym stanowiskiem ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych,

3) Samodzielnym stanowiskiem ds. profilaktylki i przeciwdzialania uzaleznieniom.

6. Zastepca Wojta sprawuje nadzor i koordynuje dziatalnos¢:

1) Gminnego Osérodka Pomocy Spotecznej,

2) Gminnego Os$rodka Kultury.

7. Sekretarz Gminy— sprawlje bezposredni nadzér nad nastepujacymi komoérkami organizacyjnymi:
1) Referatem Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska,

2) Referatem Ogdlnym,

3) Referatem Spraw Obywatelskich.

8. Skarbnik Gminy, bedgcy jednoczeénie kierownikiem referatu Finansowego sprawuje bezposredni
nadzor nad Referatem Finansowym oraz Gléwnym Ksiegowym wykonujacym zadania ustalone
przez Wojta.

§4.

Do zakresu dzialania i kompetencji Wdjta, ktory jest organem wykonawczym gminy, Kierownikiem
zaldadu pracy i Szefem Obrony Cywilnej nalezy wykonywanie uchwat Rady Gminy i zadan
okreslonych przepisami prawa w szczeg6lnosci:

1. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu pracy w stosunku do
pracownikéw Urzedu, w tym zwlaszcza realizowanie polityki kadrowej oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za przestrzeganie przepiséw zwiazanych ze stosunkiem pracy.

2. Kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz Urzedem, reprezentowanie Gminy i Urzedu na
zewnatrz.

3. Wykonywanie budzetu Gminy.

4. Gospodarowanie mieniem komunalnym.

5. Przedkladanie Radzie Gminy projektéw uchwat i okreslanie sposobu ich wykonywania.

6. Wydawanie zarzadzen, wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej, upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania tych decyzji w jego imieniu

oraz udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego kompetencji.

7. Podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem Gminy.

8. Dokonywanie wydatkéw budzetowych i dysponowanie rezerwami budzetu gminy.

9. Zgtaszanie propozycji zmian w budzecie gminy.

10. Zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikéw urzedu.

11. Dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikéw.

12. Organizowanie akcji ratowniczej w przypadku klesk zywiotowych lub katastrof.

13. Ustalanie zasad i trybu postepowania w sprawach zamoéwien publicznych, powotywanie komisji
przetargowych.

14. Sktadanie oswiadczenn woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznienl w tym zakresie.

15. Przyjmowanie oSwiadczen majatkowych od pracownikéw samorzadowych.

16. Pelnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej i Przewodniczacego Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego w gminie.

17. Sldadanie radzie gminy okresowych sprawozdan z realizacji zadan Urzedu oraz informacji

0 swojej pracy pomiedzy sesjami rady.

18. Gospodarowanie funduszem plac i zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych.

19. Udzielanie petlnomocnictw.

20. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wdjta przepisami prawa, regulaminami oraz
uchwatami rady.



§ 5.

1. Zastepca Wéjta wykonuje zadania zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkéw, podejmuje
czynnosci kierownika Urzedu podczas nieobecnosci Wéjta lub wynikajgcej z innych przyczyn
niemozno$ci petnienia obowigzkéw przez Wijta, z wyjatkiem zatrudniania i zwalniania
pracownikoéw.

2. Do zadan Zastepcy nalezy w szczeg6lnosci rozwigzywanie problemdw i realizacja zadan

w zakresie:

1) skladanie, w imieniu gminy, oswiadczen woli w sprawach majatkowych w zakresie zarzgdu
mieniem- na podstawie udzielonego imiennie upowaznienia,

2) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie innych
czynnosci administracyjnych- na podstawie udzielonych imiennie upowaznien,

3) wyrazanie opinii w sprawach kadrowych, dotyczacych pracownikéw zatrudnionych

w komoérkach organizacyjnych urzedu bezposrednio nadzorowanych,

4) dokonywanie okresowych ocen kierownikéw i pracownikéw podleglych referatéw,

5) zlecanie pracownikom zatrudnionym w komérkach organizacyjnych urzedu bezposrednio
nadzorowanych, wykonania zadania poza miejscowoscia, w ktérej znajduje sie stale miejsce pracy,
a takze- w przypadku nieobecnoéci innych upowaznionych os6b- innym pracownikom,

6) wspdlpraca z radg i jej komisjami.

2. W przypadku odwolania zastepcy wéjta lub niemozno$ci wykonywania przez niego obowigzkdw,
o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2-5 niniejszego paragrafu, wykonuje sekretarz do czasu powotania
zastepcy wdjta lub ustania przyczyny niemoznos$ci wykonywania obowigzkow.

§ 6.

1. Sekretarz organizuje prace Urzedu, prowadzi sprawy Gminy w zakresie ustalonym

przez Waijta.

2. Do zadan sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, w szczegdélnosci:
1) analiza sytuacji kadrowej Urzedu, nadzér nad praca poszczegdlnych stanowisk w zakresie
organizacji pracy i terminowosci zalatwiania spraw oraz przestrzegania wymogdw instrukcji
kancelaryjnej,

2) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego,

3) nadzdér nad organizacja pracy w Urzedzie, inicjowanie usprawnien, upowszechnianie
nowoczesnych metod organizacji pracy,

4) w razie réwnolegltej nieobecno$ci Wajta i Zastepcy Wajta oraz w przypadku niemozliwosci
peinienia przez nich obowiazkdw, okresowe zastepowanie ich w prowadzeniu spraw

nalezacych do ich kompetencji z wyjatkiem zatrudniania i zwalniania pracownikéw,

5) zapewnienie zgodno$ci wydawanych decyzji z obowiazujacymi przepisami prawa, nadzorowanie
przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw interesantow,

6) organizowanie wspotdzialania Gminy z solectwami oraz jednostkami organizacyjnymi.

7) zapewnienia warunkéw sprawnego funkcjonowania Urzedu,

8) wspolpraca z Radg i jej organami w zakresie zapewnienia warunkdw ich funkcjonowania,

9) wspotpraca z soltysami przy realizacji ich zadan statutowych,

10) akceptowanie wnioskéw o wyrobienie pieczatek, pieczeci i itp.,

11) rozdzielanie korespondencji przychodzacej,

12) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw, udzielanie urlopéw pracownikom Urzedu, oraz
udzielanie innych zwolnien od pracy,

13) nadzorowanie, w porozumieniu z Wéjtem, naboru na wolne stanowiska urzednicze i nad
przebiegiem stuzby przygotowawczej,

14) dokonywanie okresowych ocen kierownikéw i pracownikéw podlegtych referatow,

15) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznej Urzedu,

16) koordynowanie i nadzér nad przebiegiem prac zwigzanych z wyborami, referendami i spisami



statystycznymi,

17) przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski sktadane na sesji Rady,

18) przygotowanie projektéw sprawozdan z realizacji uchwat i wnioskéw,

19) przygotowanie projektéw wystapient Wojta Gminy do projektu budzetu i absolutorium,
20) wykonanie obowiazkéw w ramach udzielonego peinomocnictwa przez Wajta,

23) koordynowanie spraw z zakresu promocji gminy,

24) redagowanie i nadzorowanie wydawania kwartalnika ,,Informator Samorzgdowy Gminy
Wreczyca Wielka”,

25) przyjmowanie ustnego o$wiadczenia woli spadkodawcéw,

26) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Wéjta, poza czynnosciami
zastrzezonymi do kompetencji innych oséb lub organéw.

27) Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§7.

1. Skarbnik ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi.
2. Skarbnik dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z przepisem art. 54 ust. 1 ustawy z dnia sierpnia
2009 o finansach publicznych,

3. Skarbnik organizuje gospodarke finansowa gminy, realizuje zadania rachunkowo-ksiegowe
zwigzane z planowaniem i wykonywaniem budzetu oraz nadzoruje i koordynuje prace stuzb
finansowo-ksiegowych.

4. Na podstawie wewnetrznego podziatu zadan oraz powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa
do wladciwosci Skarbnika nalezy:

1) nadzér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi gminy, a w szczegélno$ci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

2) kontrolowanie gospodarki finansowej gminy i prawidlowego obiegu dokumentéw finansowych,
prowadzenie ksiegowo$ci budzetowej i gospodarki finansowej oraz ewidencji mienia gminy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

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

S) opracowywanie projektu budzetu gminy i jego zmian, opracowywanie projektu uktadu
wykonawczego budzetu, nadzorowanie prawidtowej realizacji budzetu, opracowywanie wnioskow,
analiz i sprawozdan w tym zakresie,

6) opracowanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej,

7) przygotowanie projektu planu finansowego urzedu,

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

9) przekazywanie wytycznych do opracowania projektéw planéw finansowych budzetu
kierownikom referatéw oraz podlegtych jednostek,

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

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

12) kontrolowanie pod wzgledem finansowym m.in. uméw,

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

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

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

16) kontrasygnowanie oSwiadczen woli skladanych w imieniu gminy i czynno$ci prawnych
powodujacych powstanie zobowiazan finansowych,
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17) nadzér i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

18) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych i instrukcji dotyczacych prowadzenia
rachunkowo$ci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji,

19) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy oraz zglaszanie
swoich propozycji w tym zakresie Wéjtowi, komisjom rady i Radzie Gminy,

20) prowadzenie analityki inwestycji,

21) koordynowanie dziatan w zakresie udzielanych dotacji na realizacje zadan publicznych przez
organizacje pozarzadowe,

22) prowadzenie ewidencji analitycznej sum depozytowych i przechodnich oraz lokat
terminowych,

23) prowadzenie spraw w zakresie umorzen i aktualizacji §rodkéw trwatych,

24)) sprawowanie kontroli finansowej Urzedu,

25) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwanie nad jej przestrzeganiem przez
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

26) przekazywanie Srodkéw finansowych jednostkom budzetowym,

27) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecent lub upowaznien Wajta.

ROZDZIAL III
ZADANIA I KOMPETENCJE REFERATOW

§8.

NA CZELE REFERATU FINANSOWEGO STOI SKARBNIK GMINY

1. W skiad Referatu Finansowego wchodza: 1) Gtéwny Ksiegowy Urzedu, 2) wymiar podatkéw i
oplat, 3) ksiegowo$¢ hudzetowa i ksiegowos¢ podatkowa, 4) rozliczenie optat za wode i $cieki, 5)
rozliczenie optat z tytutu gospodarki odpadami komunalnymi.
2. Gléwny Ksiegowy wykonuje obowiazki powierzone przez Wéjta Gminy min. w zakresie:
1) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
2) prowadzenia rachunkowosci Urzedu,
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
4) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,
5) prowadzenia rachunkowosci budzetowej wydatkdow,
6) prowadzenia ksiegowosci syntetycznej i analitycznej poszczegoéinych kont,
7) uzgadniania sald z poszczegélnymi kontrahentami,
8) sporzadzania sprawozdan z zakresu wydatkéow budzetowych (miesiecznych, kwartalnych,
jednostkowych i zbiorczych),
9) przekazywania uchwat i zarzadzen formie elektronicznej do RIO w Katowicach,
10) prowadzenia rachunkowosci inwestycyjnej syntetycznej i analitycznej,
11) prowadzenie dziennika gtownego,
12) sporzadzania bilansu, bilansu skonsolidowanego, zestawienia zmian w funduszu, rachunku
zyskéw i strat oraz sprawozdan okotobudzetowych (jednostkowych i zbiorczych),
13) przyjmowanie i sprawdzanie sprawozdan jednostkowych sporzadzanych przez jednostki
budzetowe gminy,
14) udzialu w opracowywaniu projektu budzetu i projektu WPE,
15) sporzadzaniu na koniec kazdego okresu sprawozdawczego zestawienia obrotéw i sald,
16) Giéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Skarbnikowi Gminy,
17) Gtéwny Ksiegowy Urzedu zastepuje Skarbnika Gminy w czasie jego nieobecnosci.



3. Do zakresu dziatania wymiaru i ksiegowosci podatkowej nalezy w szczegdlnoSci:
1) prowadzenie ewidencji w zakresie podatkéw i oplat lokalnych,

2) dokonywanie wymiaru podatkéw,

3) prowadzenie rejestréw wymiarowych oraz rejestréw przypiséw i odpiséw podatkéw lokalnych,
4) aktualizacja ewidencji podatkowej,

5) przeprowadzanie postepowarn podatkowych,

6) udzielanie informacji podatkowej innym organom,

7) wydawanie zaswiadczen i prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,

8) przygotowanie projektow uchwat w zakresie podatkéw i oplat lokalnych,

9) prowadzenie ewidencji optat i podatkéw lokalnych,

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

11) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw odpiséw i wpfat,
12) dokonywanie zwrotéw i zaliczen nadptat z tytuhi podatkéw i optat lokalnych od oséb
fizycznych i prawnych,

13) organizacja poboru podatkéw w drodze inkasa, rozliczanie inkasentéw,

14) podejmowanie czynno$ci 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 podatkéw, w tym oplaty adiacenckiej, renty planistycznej,

18) udzielanie ulg z tytutu nabycia gruntéw.

4. Do zakresu dziatania ksiegowoS$ci budzetowej nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw zmian w budzecie,

2) biezace realizowanie budzetu gminy i informowanie organéw gminy o przebiegu jego realizacji,
3) przestrzeganie dyscypliny finansowej,

4) kontrola wykonania budzetu przez komérki organizacyjne urzedu i jednostki organizacyjne
gminy,

5) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej gminy,

6) prowadzenie rozliczen gminy ze skarbem parstwa, rozliczanie subwencji i dotacji,

7) prowadzenie spraw z zakresu udzielania z budzetu gminy dotacji dla jednostek organizacyjnych
gminy oraz biezgca kontrola ich wydatkowania,

8) prowadzenie spraw z zakresu udzielania podmiotom, nie zaliczonym do sektora finansow
publicznych, na podstawie uméw, dotacji na cele publiczne, zwigzane z realizacja zadan gminy,
rozliczanie zadan zleconych realizowanych przez organizacje pozarzadowe.

9) prowadzenie dokumentacji, zwigzanej z finansowaniem i rozliczaniem inwestycji realizowanych
przez gmine,

10) prowadzenie ksigg rachunkowych,

11) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywoéw

i pasywow,

12) wycena aktywdéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

13) prowadzenie spraw zwigzanych 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 ptacowych pracownikéw urzedu zatrudnionych na podstawie umowy
o0 prace, umowy zlecenia, o dzieto i powolanych na mocy Uchwaly Rady Gminy, sporzadzanie
deklaracji i odprowadzanie skladek do PFRON,

18) naliczanie i wyplata diet zwigzanych z uczestnictwem w organach gminy, na podstawie
odrebnych przepiséw prawa i uregulowar prawa miejscowego,

19) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej rozliczania podatku VAT, w tym wystawianie faktur,
20) prowadzenie ksiegowo$ci nalezno$ci 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: rozktadania na raty, odraczanie terminu patno$ci oraz
umorzenia zaleglo$ci w czynszu i wieczystym uzytkowaniu,

23) wspolpraca z Regionalna Izbg Obrachunkowa w Katowicach, organami skarbowymi, zakladem
ubezpieczen spotecznych, Urzedem Wojewodzkim w Katowicach, bankami oraz GUS.

5. Do zakresu dzialania rozliczen oplat za wode i $cieki w szczegdlnosci nalezy:

1) zawieranie uméw w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i odbiér $ciekow,

2) prowadzenie kartotek wodomierzy i ewidencji odbiorcéw wody i zrzucajacych $cieki,
3) wystawianie faktur za wode i Scieki,

4) prowadzenie ksiegowosci komputerowej naleznosci za wode i écieki,

5) przygotowywanie egzekucji w zakresie zalegtosci za wode i $cieki, naliczanie odsetek za
nieterminowe wnoszenie optat za wode i $cieki,

6) przygotowanie dokumentacji dotyczacej: rozktadania na raty, odraczania terminu ptatnosci oraz
umarzania zalegtosci,

7) wgrywanie 1 zgrywanie odczytow z wodomierzy inkasentom pracujacym na ,PSION” oraz
rozliczanie inkasentow z przyjetej gotéwki,

8) opracowanie kalkulacji oplat za wode i §cieki oraz przygotowanie projektu uchwaty w tej
sprawie,

6. Do zakresu dziatania dot. rozliczen z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w szczegblnosci nalezy:

1) prowadzenie ksiegowos$ci komputerowej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2) przygotowywanie egzekucji w zakresie zaleglosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

3) przygotowanie dokumentacji dotyczacej: rozkladania na raty, odraczania terminu patnosci oraz
umarzania zaleglosci.

7. 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 patno$ci, roztozenia na raty oraz egzekucji zalegio$ci w tym zakresie.

8. Do zakresu dzialania dotyczacego o$wiaty:

1) przygotowywanie dokumentacji i rozliczanie dowozu dzieci niepeinosprawnych do szkot,

2) prowadzenie dokumentacji finansowej dotyczacej refundacji kosztéw ksztalcenia pracownikéw
mitodocianych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem biletow miesiecznych PKS dla uczniéw
dojezdzajacych do szkét podstawowych i gimmazjéw,



§9.

NA CZELE REFERATU OGOLNEGO STOI KIEROWNIK

Do zadan Referatu Ogoélnego, naleza sprawy obslugi, organizacji, funkcjonowania, pracy
Urzedu w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowego funkcjonowania Urzedu,

2) udzielanie informacji o trybie zatatwiania spraw w Urzedzie, obstuga interesantéw, wydawanie
drukéw formularzy,

3) przyjmowanie, wysylka, rejestracja i przekazywanie poczty do poszczegdinych referatéw,
4) prowadzenie spraw kancelarii ogélnej i korespondencji urzedowej,

5) obshuga centrali telefonicznej, faksowej i radiowej,

6) prowadzenie archiwum urzedu,

7) zapewnienie utrzymania porzadku i czystoéci w budynku Urzedu,

8) sprawy gospodarcze i zaopatrzenie materialowo-techniczne w materiaty biurowe i $rodki
czystosci,

9) prowadzenie ewidencji drukdw $cistego zarachowania,

10) prowadzenie rejestru pieczeci i gospodarowanie tablicami urzedowymi gminy,

11) podawanie do publicznej wiadomo$ci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen: obwieszczen,
zarzadzen i innych aktéw wydawanych przez wéjta oraz dokumentéw zewnetrznych przesytanych
do urzedu celem doreczenia zastepczego,

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

13) klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materiatéw archiwalnych znajdujacych sie
w zasobie archiwum zakladowego,

14) przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

15) opracowywanie projektow zmian w obowiazujacych uregulowaniach wewnetrznych
dotyczacych dzialania archiwum i czynnosci kancelaryjnych,

16) prowadzenie biezgcego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w urzedzie, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt, wlasciwego zakladania spraw
i prowadzenia akt spraw,

17) prowadzenie kancelarii urzedu (biura podawczego) zgodnie z zasadami i trybem wykonywania
czynnosci kancelaryjnych okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowiazujacych oraz
uregulowaniach wewnetrznych,

18) zapewnienie wlasciwej obstugi interesantéw w urzedzie,

19) obstuga kancelaryjna kierownictwa urzedu,

20) prowadzenie rejestru wnioskéw o dostep do informacji publicznej,

21) prowadzenie zadan zwiazanych z przeprowadzanymi wyborami i referendami,
22) obstuga Rady Gminy w szczegélnosci:

a) obstuga kancelaryjno - sekretarska Rady i komisji,

b) prowadzenie dokumentacji rady, przewodniczacego rady, komisji, klubéw radnych, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna oraz trybem postepowania z aktami spraw,

c) zabezpieczenie organizacyjne sesji rady, posiedzen komisji i konwentu rady,
d) przekazywanie zaproszen na sesje rady: radnym, sottysom oraz innym osobom wskazanym
przez przewodniczacego rady,

e) protokotowanie sesji rady i komisji oraz sporzadzanie w tym zakresie dokumentacji,
prowadzenie rejestru uchwat Rady,



f) prowadzenie ewidencji aktéw prawa miejscowego (uchwaty rady) i biezace aktualizowanie ich
statusu,

g) publikowanie uchwat na stronie BIP,

h) przekazywanie uchwat wlasciwym komoérkom merytorycznym oraz informowanie o wejsciu
W Zycle prawa miejscowego,

1) wysytanie uchwat rady do organu nadzoru, prowadzenie ewidencji interpelacji, wnioskéw
i zapytan radnych oraz wnioskéw komisji i przekazywanie ich wéjtowi,

j) koordynowanie spraw dotyczacych posiedzen komisji, sesji rady i dyzuréw radnych,

k) udzielanie informacji publicznej z zakresu dziatania rady i komisji, w tym biezace
umieszczanie na stronie BIP informacji dotyczacej dziatalnosci rady,

1) opracowywanie projektu planu budzetu w zakresie dziatania rady,

}) opracowywanie dokumentéw stanowigcych podstawe naliczania diet radnym,

m)wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikdw do sadéw powszechnych,

n) wykonywanie innych czynnosci na polecenie przewodniczacego rady,

0) prowadzenie spraw organizacyjnych z zakresu o§wiadczen majgtkowych skladanych przez
radnych, oraz rejestru oswiadczen majatkowych radnych,

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

§10

NA CZELE REFERATU SPRAW OBYWATELSKICH STOI KIEROWNIK

Do podstawowego zakresu dzialania referatu nalezy:

1. 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 dokumentéw
dotyczacych przygotowania i dzialania obrony cywilnej.

3) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz

systemu wykrywania skazen, jak rowniez 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,

7) ewidencjonowanie i monitorowanie stanu technicznego sprzetu niezbednego dla obrony
cywilnej,

8) prowadzenie spraw z zakresu reklamowania oséb do formacji obrony cywilnej,

9) opracowywanie i uaktualnianie planu zasadniczych zamierzen i wytycznych do tego planu,
10) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie obrony cywilnej.

2. W zakresie spraw spoleczno-administracyjnych:

1) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé,

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

3) udzielanie informacji adresowych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych oraz
wydawanie za§wiadczen poswiadczajacych miejsce zamieszkania,



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

5) Prowadzenie rejestru wyborcow,

6) Nadzér nad wykonywaniem kary ograniczenia wolnosci przez skazanych,

7) Sprawozdawczos¢ dotyczaca spraw spoteczno- administracyjnych.

3. W zakresie realizacji ustawy przeciwpozarowe;:

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

2) zapewnienie jednostkom OSP $rodkéw, pomieszczen i niezbednych przedmiotéw,

3) prowadzenie rejestru OSP i zakladowych strazy pozarnych,

4) nadzér nad ochrong przeciwpozarowa w stosunku do wiasnych jednostek organizacyjnych
gminy,

5) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z nakiadaniem na osoby fizyczne §wiadczen rzeczowych
1 osobowych.

4. W zakresie reagowania kryzysowego:

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

2) prowadzenie dokumentacji z dziatan gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

3) zapewnienie warunkéw technicznych i lokalowych do pracy zespotu w sytuacjach kryzysowych,
4) monitorowanie, analizowanie 1 prognozowanie rozwoju zagrozen, planowanie reagowania

i usuwania skutkéw zagrozen na terenie gminy,

5) wykonywanie przedsiewzie¢ z zakresu zarzadzania kryzysowego wynikajacych planu
operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny,

6) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z przeciwdziataniem 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 §wiadczen osobistych i rzeczowych w celu zapobiezenia skutkom
kleski zywiolowej lub ich usuniecia,

9) wspétdziatanie z sasiadujagcymi gminami w zakresie wymiany informacji o zagrozeniu,
ostrzeganiu i wzajemnej pomocy,

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

11) planowanie w budzecie gminy $rodkéw na finansowanie dziatan gminnego zespotu zarzadzania
kryzysowego oraz na usuwanie zagrozen i likwidacje ich skutkéw,

12) opracowywanie planu ¢wiczen dla cztonkéw gminnego zespotu zarzgdzania 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 programéw 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¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Wojta
zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej parnstwa,

6) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji statego dyzuru,

7) przygotowywanie i organizacja Akcji Kurierskiej,

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

9) analizowanie wnioskéw dotyczacych $wiadczen osobistych i rzeczowych oraz przygotowywanie
decyzji w tym zakresie,

10) opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne wykonywanie
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej,

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

12) przypisywanie zadan obronnych kierownikom jednostek organizacyjnych oraz nadzér 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 podlegtych i nadzorowanych,

14) analiza wnioskéw wojskowych komendantéw uzupemhient w sprawie Swiadczen na rzecz
obrony, przygotowywanie decyzji oraz wezwan.

7. W zakresie dzialania informatyka:

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

2) udzielanie pracownikom urzedu pomocy w zakresie obstugi komputera oraz programow
dzialajacych w urzedzie,

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

4) zgtaszanie potrzeb i dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego oraz niezbednych
5) akcesoriow zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych,
6) zgtaszanie potrzeb i dokonywanie zakupu niezbednych programéw komputerowych,

7) administrowanie siecig komputerowg oraz czuwanie nad jej prawidtowym funkcjonowaniem -
Informatyk peini funkcje Administratora Systemu Informatycznego

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

9) prowadzenie ewidencji uzywanych w urzedzie programéw komputerowych i waznosci licencji.
10) prowadzenie ewidencji wyposazenia poszczegdlnych stanowisk w sprzet komputerowy

i biezace jej aktualizowanie,

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

12) wykonywanie czynno$ci 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 obstuga strony WWW,

15) tworzenie i uaktuainianie pracowniczej ksigzki adresowej, w tym listy mailingowej
pracownikéw urzedu,

16) obshuga informatyczna konferencji, sesji, uroczystosci,
17) tworzenie aplikacji graficznych na potrzeby urzedu,
-18) rozwijanie i tworzenie nowych aplikacji wedhig zatwierdzonych potrzeb komoérek



organizacyjnych urzedu,

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

20) prowadzenie spraw z zakresu kwalifikowanego podpisu elektronicznego pracownikéw urzedu,
21) prowadzenie spraw z zakresu realizacji programoéw z dziedziny informatyzacji,

22) inspektor danych osobowych,

23) administrator przekazywania danych do gtéwnego Urzedu statystycznego,

24) administrator ewidencji dziatalnosci gospodarczej CEIGD,

25) administrator systemu e-SOD

26) administrator i koordynator programu pl.ID.

8. W zakresie organizacji nieodptatne]j pracy przez ukaranych/skazanych na cele spoteczne —
organizacja miejsca pracy, prowadzenia dokumentacji i sprawozdawczos$ci w tym zakresie.

§ 11.

NA CZFLE REFERATU GOSPODARKI KOMUNALNEJ I INWESTYCJI STOI
KIEROWNIK

Do podstawowego zakresu dzialania Referatu nalezy:
1. W zakresie ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane:

1) wydawanie zaswiadczen o zgodnos$ci budowy z ustaleniami obowiazujgcego miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

2) wydawanie zaswiadczen o zgodno$ci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

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

4) uzyskanie ostatecznej decyzji o pozwoleniu na budowe Iub rozbiérke obiektéw budowlanych,
5) zglaszanie zamiaru prowadzenia budowy i rob6t budowlanych nie wymagajacych pozwolenia
jw,,

6) zawiadamianie o zamierzonym terminie rozpoczecia robét budowlanych,

7) prowadzenie robot 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
i dokumentéw technicznych robét budowlanych wykonywanych w obiekcie w toku jego
uzytkowania,

10) dla kazdego budynku oraz obiektu budowlanego niebedacego budynkiem, ktérego projekt jest
objety obowiazkiem sprawdzenia, ksiazki obiektu budowlanego, stanowiacej dokument
przeznaczony do zapiséw dotyczacych przeprowadzanych badan i kontroli stanu technicznego,
remontow 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 studiéw z 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 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy,

4) przedstawianie projektu studium do uchwalenia radzie gminy,

5) sporzadzanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gminy,



6) przedstawianie projektu planu do uchwalenia radzie gminy,

7) umozliwianie wgladu do studium i planu miejscowego,

8) wydawanie wypiséw i wyryséw ze studium i planu miejscowego,

9) przygotowywanie opiniii uzgodnien dot. projektu planu zagospodarowania przestrzennego
wojewodztwa,

10) przygotowywanie opinii i uzgodnieni dot. projektéw studiow i projektow  planéw
sporzadzanych przez gminy sasiednie,

11) prowadzenie rejestréw planow miejscowych, wnioskéw o ich  sporzadzenie lub zmiane,
gromadzenie materialéw z nimi zwigzanych,

12) przekazywanie staro$cie kopii uchwalonego studium i planu miejscowego.

3. W zakresie ustawy z dnia 23 lipca 2003 . o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami:

- prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw w formie zbioru kart adresowych zabytkéw
nieruchomych z terenu gminy,

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem:

1) dodatkéw mieszkaniowych w oparciu o ustawe z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach
mieszkaniowych,

2) dodatkéw energetycznych dla odbiorcéw wrazliwych energii elektrycznej na podstawie ustawy
z dnia z dnia 10 kwietnia 1997 prawo energetyczne.

5. W zakresie ustawy z dnia 21 czerwca 2001 . o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego:

1) ustalanie stawek czynszu najmu lokali,

2) przygotowanie projektéw uchwat dot. wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy,

3) tworzenie zasobu mieszkaniowego,

4) wydzielanie z zasobu mieszkaniowego czes$¢ lokali, z przeznaczeniem na wynajem jako lokale
socjalne,

S5) tworzenie zasobu tymczasowych pomieszczen, ktore przeznacza si¢ na wynajem,

6) zapewnianie najemcy lokalu zamiennego,

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

1) wydawanie opinii dot. ustalenia przebiegu drég krajowych, wojewddzkich i powiatowych,

2) przygotowanie uchwaty rady gminy w sprawie zaliczenia drog do kategorii drég gminnych oraz
w sprawie przebiegu istniejacych drég gminnych,

3) prowadzenie ewidencji drég, obiektéw mostowych i przepustéw,

4) opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej,

5) utrzymanie nawierzchni, przeprowadzanie kontroli stanu, wykonywanie rob6t interwencyjnych,

utrzymaniowych i zabezpieczajacych, przeciwdziatanie niszczeniu drogi i innych urzadzen
zwigzanych z droga,

6) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchuy,

7) przygotowanie infrastruktury drogowej do potrzeb obronnych,

8) koordynacja rob6t w pasie drogowym,

9) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

10) wydawanie zezwolen na lokalizacje zjazdu,

11) wydawanie zg6d i uzgadnianie projektéw budowlanych obiektéw budowlanych i urzadzen
istniejacych w pasie drogowym,

12) wydawanie zezwolen na lokalizowanie obiektéw budowlanych i urzadzen w pasie drogowym
i uzgadnianie projektow budowlanych jw.,



13) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego na cele nie zwigzane z drogami,

14) przygotowanie uchwaty ws. stawek optaty za zajecie pasa drogowego,

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

7. W zakresie ustawy z dnia 7 czerwca 2001 1. o zbiorowym zaopatrzenin w wode i zbiorowym

odprowadzeniu $ciekdw:

1) zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzenie $ciekdw,

2) prowadzenie regularnej wewnetrznej kontroli jako$ci wody,

3) zapewnienie dostaw pod odpowiednim cisnieniem,

4) dostarczanie wody lub odprowadzanie $ciekéw na podstawie pisemnej umowy o zaopatrzenie
w wode lub odprowadzanie $ciekow zawartej z odbiorca ustug,

5) zawieranie umoéw o zaopatrzenie w wode lub odprowadzanie Sciekéw z osoba, ktdrej
nieruchomos$é¢ zostata przyltaczona do sieci i ktéra wystapita z pisemnym wnioskiem o zawarcie
umowy,

6) prowadzenie regularnej kontroli ilosci i jako$ci odprowadzanych $ciekéw bytowych i Sciekéw
przemystowych oraz kontroli przestrzegania warunkéw wprowadzania $ciekéw do urzadzen
kanalizacyjnych,

7) informowanie mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,

8) zapewnienie budowy urzadzeni wodociagowych i urzadzen kanalizacyjnych, ustalonych przez
gmine w studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz
miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego,

9) sporzadzenie regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekéw,

10) przytaczanie do sieci nieruchomos$¢ osoby ubiegajacej sie o przytaczenie nieruchomosci do
sieci, jezeli sg spetnione warunki przylaczenia okreslone w regulaminie, o ktérym jw., oraz istniejg
techniczne mozliwosci $wiadczenia ushig,

11) okre$lanie warunkéw przytaczania do sieci, technicznych warunkéw mozliwosci dostepu do
ushug wodociggowo-kanalizacyjnych i warunkéw dostarczania wody na cele przeciwpozarowe,
12) sporzadzenie wieloletniego plan rozwoju i modemizacji urzadzen wodociggowych i urzadzen
kanalizacyjnych,

8. W zakresie ustawy z dnia 13 wrzeénia 1996 1. o utrzymaniu czystodci i porzadku w gminach:
1) budowa, utrzymanie i eksploatacja stacji zlewnych, w przypadku gdy podiaczenie wszystkich
nieruchomosci do sieci kanalizacyjnej jest niemozliwe lub powoduje nadmierne koszty,

2) zapobieganie zanieczyszczaniu ulic, placéw i terendw otwartych, w szczegdlnosci przez:
zbieranie i pozbywanie sie blota, $niegu, lodu oraz innych zanieczyszczen uprzgmietych z
chodnikéw przez wlascicieli nieruchomosci oraz odpadéw zgromadzonych w przeznaczonych do
tego celu urzadzeniach ustawionych na chodniku,

3) utrzymanie czystosci i porzadku na przystankach komunikacyjnych, ktérych wiascicielem lub
zarzadzajacym jest gmina oraz ktdre sa potozone na jej obszarze przy drogach publicznych bez
wzgledu na kategorie tych drog.

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

5) wykaszanie rowéw 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
bezposdredniego nadzoru nad stanem grobéw i cmentarzy wojennych.

10. W zakresie ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 1. Prawo energetyczne:

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



2) finansowanie o$wietlenia ulic, placéw i drég publicznych znajdujgcych sie na terenie gminy,
11. W zakresie ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalnosci gospodarczej:

1) przyjmowanie wnioskéw o wpis do CEIDG,

2) potwierdzanie tozsamosci sktadajgcego wniosek,

3) przeksztalcanie wnioskéw jw., na forme dokumentu elektronicznego, opatrzenie go podpisem
elektronicznym, potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP, podpisem osobistym, o ktérym mowa
w przepisach o dowodach osobistych, albo podpisanie w inny sposéb akceptowany przez system
CEIDG umozliwiajgcy jednoznaczng identyfikacje osoby przesytajacej wniosek i przesytanie do
CEIDG,

4) przyjmowanie informacji o zawieszeniu wykonywania dziatalnosci gospodarczej oraz

o wznowieniu wykonywania dziatalno$ci gospodarczej, przyjmowanie wniosku o zmiane wpisu
oraz o wykreélenie z CEIDG,

5) wydawanie zezwolen na wykonywanie dziatalnosci gospodarczej w zakresie okreslonym

w przepisach ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi.

12. W zakresie ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi

- wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz przygotowanie projektéw uchwat
Rady Gminy w zakresie ilodci punktéw sprzedajacych napoje alkoholowe na terenie gminy.

13.W zakresie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych:

1) przygotowanie i przeprowadzanie postepowanie o udzielenie zaméwienia,

2) udziat w komisji do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia,

3) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

4) sporzadzanie projektéw uméw z wybranym oferentem, przechowywanie dokumentacji
w sprawie zaméwien publicznych, w sposéb gwarantujacy jej nienaruszainos¢.

14. W zakresie prawa wodnego:

1) ograniczenie, w przypadku niedoboru wody w drodze zarzadzenia na okreslonym obszarze
pobierania wody do innych celéw wody przeznaczonej na zaopatrzenie fudnosci,

2) przygotowanie dokumentacji i wystepowanie o udzielenie zezwolen wodno- prawnych.

3) pizekazywanie Panstwowemu Gospodarstwu Wodnemu Wody Polskie w Poznaniu sprawozdan
z realizacji Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw Komunalnych,

4) naliczanie wysokoéci optat za ushugi wodne.
§12

REFERAT GOSPODARKI GRUNTAMI I OCHRONY SRODOWISKA

1.Referatem Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska kieruje Kierownik referatu. Do zakresu
dzialania Referatu w szczegélnosci nalezy:

1. W zakresie gospodarki nieruchomog$ciami:

1) prowadzenie postepowan zwigzanych z dokonywaniem podziatéw nieruchomosci

1 rozgraniczen, w tym przygotowywanie decyzji administracyjnych

2) prowadzenie postepowan w sprawie przystapienia do scaleri i podziatéw nieruchomosci,

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

4) ustalanie odszkodowan za grunty przejete pod projektowane drogi gminne,
5) ustalanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku podziatu



nieruchomosci oraz scalenia i podziatu nieruchomosci,
6) regulacja stanu prawnego nieruchomoéci bedacych we wiadaniu gminy,
7) komunalizacja mienia,

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

9) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie nabywania nieruchomosci i prowadzenie spraw
zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci na rzecz gminy,

10) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie sprzedazy lub przekazania w uzytkowanie
wieczyste gruntéw z zasobu nieruchomosci gminnych,

11) prowadzenie spraw dotyczacych nieruchomo$ci stanowigcych zaséb gminy, zwigzanych ze
sprzedaza, oddaniem w uzytkowanie wieczyste, zbyciem prawa uzytkowania wieczystego,
dzierzawa, uzytkowaniem, trwatym zarzadem, najmem, uzyczeniem,

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

13) prowadzenie spraw z zakresu zamiany gruntéw,
14) organizowanie przetargéw jako formy zbycia gruntéw stanowiacych zaséb gminy,

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

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

17) dokonywanie aktualizacji stawki procentowej i oplat rocznych przy trwalej zmianie sposobu
korzystania z nieruchomosci oddanej w uzytkowanie wieczyste lub trwaty zarzad, naliczanie

i aktualizacja optat rocznych w zwigzku ze zmiang warto$ci nieruchomosci.

2. W zakresie ochrony srodowiska naturalnego i ochrony przyrody:

1) wydawanie decyzji w sprawie zakazu odprowadzania $ciekéw do wod i gruntu.

2) uzgadnianie sposobu postepowania z odpadami innymi niz niebezpieczne.

3) gospodarowanie odpadamni komunalnymi, w tym likwidacja dzikich wysypisk Smieci,
organizowanie akcji ,,Sprzatanie Swiata”.

4) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw.

5) gospodarowanie zielenig na terenach gminnych.

6) wydawanie decyzji w sprawie objecia ochrong przez Rade Gminy obszardw i obiektéw
przyrodniczo cennych.

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona roslin i upraw rolniczych.

8) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka towiecka i dzierzawg obwodow towieckich.
9) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem zarazliwych chordb zwierzecych.

10) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

11) wydawanie zezwolen na utrzymywanie ras pséw uznanych za agresywne.

12) likwidacja zjawiska bezdomnos$ci zwierzat.

13) wystepowanie do organu Inspekcji Ochrony Srodowiska o podjecie dziatan zmierzajacych do
usuwania bezposredniego zagrozenia §rodowiska na terenie gminy.

14) inne sprawy przewidziane z przepisach o ochronie przyrody.
3. W zakresie ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach:
1) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej,

2) tworzenie warunkéw do wykonywania prac zwiazanych z utrzymaniem czystoéci i porzadku na
terenie gminy,

3) nadzér nad gospodarowaniem odpadami, w tym realizacji zadan powierzonych podmiotom



odbierajacym odpady komunalne od wiascicieli nierachomosci,

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

5) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni,

6) 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 wiascicieli nieruchomosci na terenie gminy systemem gospodarowania

odpadami komunalnymi, przyjmowanie deklaracji i kontrola, oraz prowadzenie w tym zakresie
catoksztattu dokumentacji i sprawozdawczo$ci wymaganej odrebnymi przepisami,

b) zapewnienie osiagniecia odpowiednich pozioméw recyklingu oraz ograniczenia masy odpadéw
komunalnych ulegajacych biodegradacji,
c) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi.

4. W zakresie ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenistwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na
Srodowisko:

1) prowadzenie i zamieszczanie danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku

1 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 oddziatywaniu przedsiewziecia na
Srodowisko,

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

5) zapewnienie mozliwos$ci udziatu spoleczenstwa w postepowaniu, w ramach ktérego
przeprowadzana jest ocena oddziatywania przedsiewziecia na srodowisko,

6) wydawanie decyzji o §rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia,

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

8) w uzasadnionych przypadkach stwierdzanie koniecznosci przedstawienia analizy porealizacyjnej,

9) w uzasadnionych przypadkach stwierdzenie koniecznos$ci przeprowadzenia ponownej oceny
oddzialywania przedsiewziecia na §rodowisko,

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

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjq i urzadzeniami wodnymi oraz wspélpraca z Gminna
Spotka Wodna.

6. Zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego zuzywanego do produkcji
rolnej.

7. Prowadzenie rejestru i oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi oraz nazewnictwa
ulic i placow.

8. Z ustawy o planowaniu przestrzennym — naliczanie oplat za wzrost wartosci nieruchomosci

w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang planu.



9. Zadania z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomosciami dot. oplaty adiacenckiej z tytutu
wybudowania urzadzen infrastruktury techniczne;.

10. Prowadzenie spraw z ustawy o regulowaniu wlasnosci gospodarstw rolnych — uwlaszczenia.
11. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy z dnia 10 lipca 1990 r. o wliczaniu okreséw pracy

w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy.

12. W zakresie ustawy z dnia 14 listopada 2005 r. Prawo geologiczne i gérnicze:

1) przyjmowanie od oséb posiadajacych koncesje na poszukiwanie lub rozpoznawanie zloza
kopaliny albo uzyskaly decyzje o zatwierdzeniu projektu robét geologicznych, zgtoszen zamiaru
rozpoczecia robét geologicznych

2) opiniowanie wnioskéw dotyczacych koncepcji, planéw ruchu oraz wnioskéw o obnizenie oplat
eksploatacyjnych dla kopalni i zaktadéw wydobywczych.

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

14. Stuzby BHP Urzedu Gminy, prowadzenie spraw z zakresu BHP.
§13.

URZEDEM STANU CYWILNEGO KIERUJE KIEROWNIK

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie zadan i kompetencji zleconych gminie
w ustawach: prawo o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego

1 opiekuniczego, oraz przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcéw a w szczegolnosci:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem malzenstwa, rejestracja urodzen, zgondéw i innych
wynikajacych z przepisow o aktach stanu cywilnego,

2. Przyjmowanie o$§wiadczen o woli zawarcia zwigzku matzenskiego,

3. Sporzadzanie aktéw matzenstwa w ksiegach stanu cywilnego w oparciu o oswiadczenia sktadane
w sposob okreslony przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

4. Prowadzenie ksigg aktéw matzenstwa i akt zbiorowych oraz dokonywanie w nich wzmianek
dodatkowych, przypiskow, wystawianie wypisdw, zaSwiadczen oraz sporzadzenie kartoteki,

5. Wydawanie zezwolen na skrécenie miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa,
6. Wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego btedu pisarskiego w sporzadzonym akcie stanu
cywilnego,

7. Odtwarzanie catosci lub czedci ksiegi stanu cywilnego,

8. Uzupelnianie aktu stanu cywilnego,

9. Sporzadzenie aktu stanu cywilnego jezeli fakt urodzenia, matzenstwa lub zgonu nastapit za
granica 1 nie zostal zarejestrowany w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,

10. Wpisywanie do ksiag stanu cywilnego akt stanu cywilnego sporzadzonego zagranica,

11. Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia malzenstwa za
granica,

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

13. Prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgondw w oparciu o zgloszenia,
decyzje administracyjne, orzeczenia sgdowe i inne dokumenty przewidziane w prawie o aktach
stanu cywilnego,

14, Kompletowanie dokumentéw o aktach zbiorczych do ksigg urodzen i zgondw; sporzadzanie

i uwierzytelnianie odpiséw ksiag urodzen i zgonéw oraz wydawanie wpiséw i zaswiadczen,

15. Prowadzenie skorowidzéw aktow stanu cywilnego,



16. Wspélpraca z innymi organami w sprawach urodzen, zgondéw i malzenstw,

17. Zapewnianie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego,

18. Przyjmowanie o$wiadczen o:

a) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,

b) wstapieniu w zwigzek malzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

c) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
d) uznaniu ojcostwa,

19. Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych, dokonywanie w nich
wzmianek i przypiskéw dodatkowych oraz powiadomienie o tych czynno$ciach organéw
przechowujacych odpisy i przypisy ksiag,

20. Przekazywanie ksiag stuletnich do Wojewddzkiego Archiwum Panstwowego,

21. Przygotowywanie wnioskow o nadaniu medalu za dlugoletnie pozycie matzenskie,

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

23. Prowadzenie archiwum USC oraz wiasciwe zabezpieczenie zbioréw w tym archiwum,
24. Sporzadzanie testamentu.

§14

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. POZYSKIWANIA SRODKOW ZEWNETRZNYCH

1. W zakresie wspbipracy z organizacjami pozarzadowymi:

1) przygotowywanie projektéw wieloletniego planu wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi

i projektéw rocznych planéw wspéipracy oraz ich realizacja,

2) organizowanie spotkan z przedstawicielami organizacji pozarzadowych,

3) organizowanie i przeprowadzanie konkurséw ofert na realizacj¢ zadan publicznych zleconych do
realizacji organizacjom pozarzadowym,

4) przeprowadzanie konkurséw na wykonanie zadan zleconych przez gmine,

2. W zakresie pozyskiwania $rodkéw pomocowych:

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

2) realizacja i koordynacja dziatan zwigzanych z ubieganiem sie o $rodki pomocowe UE oraz
srodki krajowe,

3) przygotowywanie wnioskéw i kompletowanie dokumentacji dla projektéw starajacych sie

o dofinansowanie ze Srodkéw zewnetrznych przy wspotpracy wiasciwych merytorycznie komorek
organizacyjnych,

4) koordynacja dziatan majgcych na celu prawidtowa realizacje i rozliczenie projektéw
finansowanych ze Srodkéw zewnetrznych,

5) prowadzenie dziatan promujgcych realizowane projekty,

6) prowadzenie rejestru skladanych wnioskéw aplikacyjnych,

7) pomoc jednostkom organizacyjnym gminy oraz organizacjom pozarzagdowym w aplikowaniu

o $rodki pomocowe.
3. W zakresie promocji - prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy.

§15

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KADR



1. Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow Urzedu Gminy i kierownikdw jednostek
organizacyjnych oraz kart urlopowych.

2. Przygotowanie dokumentacji zwiazanej z zawieraniem umdéw o prace, udzielaniem urlopéw
i zwolnien od pracy, nagradzaniem, wyréznianiem i karaniem.

3. Przygotowanie dokumentacji z zakresu zaszeregowania i awansowania .

4. Naliczanie nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych oraz ekwiwalentu za
niewykorzystany urlop.

5. Prowadzenie ewidencji pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek oraz: czasu pracy,
zwolnien lekarskich, delegacji stuzbowych, szkoler pracownikéw, legitymacji stuzbowych.

6. Sporzadzanie wnioskéw emerytalno-rentowych pracownikéw.
7. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zatrudnienia i czasu pracy.
8. Wystawienie §wiadectw pracy i zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia.

9. Prowadzenie spraw z zakresu o§wiadczen majatkowych sktadanych przez pracownikéw Urzedu i
kierownikdw jednostek organizacyjnych.

10. Prowadzenie procedury naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie.

11. Sporzadzanie wnioskéw o zorganizowanie robét publicznych, prac interwencyjnych oraz
spolecznie uzytecznych dla bezrobotnych z terenu Gminy.

12. Wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy.

13. Prowadzenie rejestru zarzadzen Waéjta i przekazywanie do umieszczania ich w BIP.
14. Prowadzenie centralnych rejestréw i ewidencji, w tym: zarzadzen Wajta, uméw
cywilnoprawnych, porozumien, upowaznien/pelnomocnictw, delegacji, szkolen.

15. Prowadzenie i zatatwianie skarg i wnioskéw mieszkancéw wraz z prowadzeniem ich
centralnego rejestru, nadawanie im biegu oraz sporzadzanie okresowych analiz w tym zakresie.

16. Nadzorowanie terminowego zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

17. Prowadzenie spraw w zakresie reklamowania zolnierzy rezerwy od obowiazku pelienia stuzby
wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny.

§ 16

SAMODZIELNE STANOWISKO INSPEKTOR DS. OSWIATY I WYCHOWANIA
Wykonuje w szczegdlnosci nastepujace zadania:

1. Organizowanie wspoétpracy miedzy szkolami, a innymi placéwkami i instytucjami
o$wiatowymi, a w szczeg6lno$ci: Kuratorium Oswiaty, Centrum Edukacji Nauczycieli,

Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczng w zakresie realizacji zadan oswiatowych.

2. Zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkoli oraz anekséw do projektéw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz zatozeniami polityki oswiatowej gminy.

3. Przygotowanie propozycji dotyczacej realizacji gminnej polityki o§wiatowej oraz jej wdrazanie.
4. Wdrazanie aktéw wykonawczych, instrukcji, wytycznych w zakresie organizacji

i funkcjonowania przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjéw, organizowanie w tym zakresie
szkolen i narad.

S. Przeprowadzanie kontroli w zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych wynikajacych
z zakresu kompleksowej oceny pracy dyrektoréw szkot i przedszkoli.

6. Opracowywanie propozycji ocen czastkowych dla dyrektorow szkot.

7. Przygotowywanie propozycji w zakresie ustalania oplat za przedszkola publiczne, ktérych
organem prowadzgcym jest gmina.

8. Przygotowywanie propozycji sieci prowadzonych przez gmine publicznych przedszkoli



i oddziatéw przedszkolnych w szkotach podstawowych, szkét publicznych.

9. Przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw w szkolach, przedszkolach publicznych,
ktérych organem prowadzacym jest gmina.

10. Prowadzenie ewidencji szkét i przedszkoli publicznych, o ktérej mowa w art.82i Ustawy

0 systemie oSwiaty.

11. Prowadzenie ewidencji przedszkoli niepublicznych.

12. Prowadzenie spraw dotyczacych dotacji dla przedszkoli niepublicznych, szkét.

13. Sporzadzanie wnioskéw do dyrektoréw szkét, Kuratora Oswiaty dotyczacych prowadzonego
nadzoru pedagogicznego.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych ze speiianiem obowiazku nauki.
15. Prowadzenie spraw zwigzanych ze spelnianiem obowigzku wychowania przedszkolnego.
16. Nadzor podlegtych jednostek w zakresie spraw zwigzanych z systemem informacji o§wiatowej.

17. Prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli, uczestnictwo
w komisjach na stopien awansu zawodowego nauczyciela mianowanego i dyplomowanego.

18. Prowadzenie spraw w zakresie awansu zawodowego nauczycieli.
19. Zatwierdzanie wnioskow o skierowanie do nauczania indywidualnego.

20. Dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztalcenia i przygotowania zawodowego
mtodocianych pracownikéw.

21. Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjg dowozu uczniéw do szkét i przedszkoli.
22. Przygotowywanie projektéw uchwat i opinii w zakresie prowadzonych spraw.

23. Zalatwianie interpelacji, postulatéw, wnioskéw i skarg w zakresie prowadzonych spraw.
45. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy.

§17

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. PROFILAKTYKI I PRZECIWDZIAEANIA
UZALEZNIENIOM

Do zakresu dzialania na tym stanowisku w szczego6lnosci nalezy:

1. Prowadzenie catosci spraw zwiazanych z profilaktyka alkoholowa, narkomanig,
a w szczeg06lnosci :

1) realizacja zadan wiasnych gminy wynikajacych z ustaw o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o przeciwdziataniu narkomanii, ustawy
o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie,

2) prowadzenie analizy probleméw uzaleznien oraz stanu zasobéw w dziedzinie ich rozwigzywania
na terenie gminy,

3) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen dotyczacych wyzej wymienionej problematyki,
4) przygotowywanie wspdlnie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii, a takze projektu preliminarza wydatkéw zwigzanych z realizacja
Programu,

5) przygotowanie planu finansowego dotyczacego Gminnego Programu Profilaktyki

i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii,

6) biezaca realizacjai koordynacja zadan wynikajacych z w/wym. Programéw, w tym zawieranie
irozliczanie umoéw z realizatorami zadan,

7) ogtaszanie i prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegdlnych zadan wynikajacych

z gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemdéw alkoholowych i programu



przeciwdziatania narkomanii,

8) czuwanie na wydatkami w/wym. programdw, w tym sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym
dowodéw ksiegowych,

9) przygotowywanie analiz, sprawozdan z zakresu realizowanych zadan,

10) wdrazanie i propagowanie na terenie gminy kampanii edukacyjnych i lokalnych inicjatyw

w dziedzinie profilaktyki uzaleZznien,

11) obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w $cistej
wspoipracy z Przewodniczacym Komisji, przygotowywanie posiedzen komisji, przyjmowanie
zgloszen od oséb fizycznych i organizacji dotyczacych probleméw alkoholowych i narkomanii
wystepujacych w rodzinach i jednoosobowych gospodarstwach domowych na terenie gminy,
rejestracja wnioskow do Komisji, przygotowywanie pism, protokotéw i decyzji, ustalanie terminéw
badan biegtych, sporzadzanie wnioskéw do sadu celem zobowigzania 0s6b do leczenia
odwykowego, przechowywanie dokumentow komisji,

12) organizacja (w tym: sporzadzanie i rozliczanie uméw) i nadzor nad dziatalnoscia Punktu
Konsultacyjnego ds. Uzaleznien oraz Przeciwdziatania Przemocy,

13) przygotowanie materialéw informacyjnych na strone internetowg i do lokalnych mediéw
dotyczacych problematyki uzaleznien,

14) wspélpraca z instytucjami panstwowymi i samorzadowymi, kosciotami, stowarzyszeniami oraz
zakladami pracy w zakresie profilaktyki i rozwigzywania problemow uzaleznien oraz
przeciwdzialania przemocy w rodzinie,

15) realizacja zadan gminy z zakresu ochrony zdrowia psychicznego,

16) realizacja zadan gminy z zakresu zdrowia publicznego,

17) przygotowanie i przekazywanie prowadzonej dokumentacji do archiwum zakladowego.
2. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§18

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 Spotecznej, a w szczegdlnosci opiniowanie w zakresie zgodnosci z przepisami
prawa:

a) projektow uchwat rady,

b) projektow zarzgdzen Wojta,

¢) projektéw umow i innych o$wiadczen woli,

d) projektéw upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Wdjta,

2. Wspélpraca z Sekretarzem przy opracowywaniu statutow, regulaminéw i innych przepiséw
wewnetrznych dotyczacych biezacego funkcjonowania urzedu.

3. Udzielanie kierownictwu urzedu, Przewodniczgcemu Rady, kierownikom komérek
organizacyjnych oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach opinii i porad prawnych oraz
wyjasnien w zakresie stosowania prawa -w tym réwniez na pismie.

4. Informowanie Wéjta o stwierdzonych przypadkach naruszen prawa w dziatalnosci urzedu

i skutkach tych naruszen.

5. Prowadzenie rejestru spraw sadowych.

6. Prowadzenie spraw sadowych na podstawie udzielonego pelnomocnictwa.

7. Reprezentowanie gminy i jej organéw w sadach i organach administracji na podstawie
udzielonego pelnomocnictwa.



8. Uczestniczenie w obradach Rady.
§19

PION OCHRONY

1. W skiad ,,pionu ochrony” wchodzi pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

2. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Wéjtowi.

3. Do zakresu dziatania pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdinosci:
1) przeprowadzanie procedury dopuszczania oséb do informacji niejawnych,

2) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne,
3) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

4) nadzor nad ochrong systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne,

5) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczeg6lnosci szacowanie
ryzyka,

6) okresowa kontrola ochrony informacji niejawnych, ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw,

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 zwyk}ych postepowarn sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych, prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych shuzbe

w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb.

§20

KANCELARIA NIEJAWNA

Kancelaria niejawna stanowi wyodrebniong komorke organizacyjng podlegla bezposrednio
pelnomocnikowi ochrony informacji niejawnych, odpowiedzialng za wtasciwe rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i wydawanie takich dokumentéw uprawnionym osobom na podstawie
ustawy z dnia 8 lutego 1999 r. o ochronie informacji niejawnych.

ROZDZIAL IV
ZASADY I TRYB OPRACOWANIA AKTOW PRAWNYCH

§21

1. Na podstawie upowaznien ustawowych Wojtowi oraz radzie przystuguje prawo stanowienia
aktéw normatywnych o charakterze przepiséw powszechnie obowiazujacych na obszarze gminy
oraz aktéw wewnetrznych obowigzujgcych pracownikéw urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. Rada wydaje akty normatywne w formie uchwat, w sprawach okre§lonych przepisami ustaw
1 statutern.

3. Wéjt wydaje zarzadzenia na podstawie:

1) przepisu prawa upowazniajgcego do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajgcego



zadania albo kompetencje, w celu realizacji zadani gminy (akty organu wykonawczego),

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

4. Projekt aktu normatywnego sporzadza komérka organizacyjna wtasciwa merytorycznie dla
danego zagadnienia- wymagajq one uzgodnienia z radcg prawnym.

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

6. Uchwaly Rady Gminy podlegaja ewidencji prowadzonej w Referacie Ogélnym a Zarzadzenia
Wijta na samodzielnym stanowisku ds. kadr

7. Referat Ogolny zapewnia niezw}ocznie przekazanie uchwaty Rady Gminy do organéw nadzoru
prawnego a Skarbnik do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Katowicach.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM URZEDOWYCH

§ 22

1. Rozstrzygniecia podejmuja:

1) Wéjt Gminy,

2) Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Kierownicy referatéw w ramach udzielonego przez Wajta
upowaznienia.

2. Podjecie rozstrzygniecia oznacza podpisanie dokumentu bedgcego materialng postacig
rozstrzygniecia i jest zgoda na zaproponowang tres¢ dokumentu, sposoéb i forme zalatwienia sprawy.

§23

1. Wéjt osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia,

2) pisma kierowane do Najwyzszej Izby kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowej,

3) odpowiedzi na interpelacje i wnioski postow, senatoréw i radnych,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce bezposrednio podleglych oséb,

5) umowy o prace i zakresy czynnosci,

6) inne pisma fub dokumenty, ktére zastrzeg} sobie odrebnymi decyzjami,

2. Zastepca Wjta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisujg pisma urzedowe w sprawach
powierzonych im do prowadzenia nadzoru w niniejszym regulaminie oraz te do ktérych otrzymali
upowaznienie.

3. Pozostali pracownicy Urzedu podpisuja pisma urzedowe w ramach upowaznien Wojta.

4. Wykaz wydanych przez Wéjta upowaznienl do podpisywania pism urzedowych i decyzji
administracyjnych prowadzi pracownik ds. kadr.

5. Pisma Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy rejestrowane sg w komérkach i na stanowiskach
pracy, ktore przygotowaty projekty tych pism.



§24

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

2. Zaopiniowania pod wzgledem prawnym wymagajg sprawy dotyczace w szczegdlnosci:
1) wydawania aktu prawnego o charakterze og6lnym,

2) projekty umoéw i ugdd,

3) projekty upowaznien i pelnomocnictw,

oraz inne okredlone w odrebnych przepisach.

3. Dokumenty opatrzone podpisem powinny zawiera¢ imienna piecze¢ podpisujacego.

ROZDZIAEL VI
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA I ZAEATWIANIA
SKARG, WNIOSKOW I PETYCJI

§ 25

1. Wéjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg, wnioskdw i petycji w kazdy wtorek w godz.
od 12% do 16%

2. Zastepca Wajta, Sekretarz Gminy i Kierownicy referatéw przyjmujq interesantéw w sprawach
skarg, wnioskéw i petycji kazdego dnia w ramach swoich mozliwo$ci czasowych.

3. Poszczeg6lni pracownicy przyjmuja interesantéw w ciggu catego dnia pracy Urzedu.
4. Z przyjec interesantéw w sprawach skarg, wnioskéw i petycji sporzadzane sa protokoty.

5. Samodzielne Stanowisko ds. kadr prowadzi rejestr skarg, wnioskéw i petycji wplywajacych do
urzedu, w tym réwniez skarg zgloszonych w czasie przyjec¢ interesantéw przez Wajta, Zastepce,
Sekretarza i kierownikéw referatéw.

6. Po zarejestrowaniu wniosku, skargi czy petycji w rejestize, przekazuje sie ja do zatatwienia do
komorki organizacyjnej wiasciwe]j ze wzgledu na przedmiot skargi, wniosku czy petycji.

7. Jesli skarga, wniosek czy petycja dotyczy spraw z zakresu dziatania kilku komérek
organizacyjnych Wéjt wyznacza komorke koordynujaca zbadanie sprawy i odpowiedzialng za
udzielenie odpowiedzi.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJAITRYB WYKONYWANIA KONTROLI

§ 26

KONTROLA WEWNETRZNA.

Zadaniem kontroli jest:

1. Ocena zgodno$ci dziatania kontrolowanej jednostki z przepisami prawa.

2. Ocena zadan wynikajacych z aktéw prawnych, uchwat Rady Gminy, postanowien i wnioskéw
jej organdw oraz zarzadzen Wojta.

1. Ocena ochrony tajemnicy i postepowanie z dokumentacja stanowigca tajemnice panstwowa,
stuzbowa i podatkowa.



2. Ujawnienie niewykorzystanych rezerw, naduzy¢ i niegospodarnosci.
3. Ocena inwentaryzacji srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych.
4, Analiza dochodéw, wydatkdéw i kosztow.

5. Ocena gospodarki materiatowej.

§ 27

1. Prawo zlecenia kontroli posiadaja:
1) Wéjt, Zastepca Wojta i Sekretarz na podstawie upowaznienia Wajta.

2) Kierownicy referatéw wykonuja czynnosci kontrolne w zakresie wiasciwosci rzeczowej na
podstawie zlecenia Wdjta, i na podstawie rocznych planéw kontroli zatwierdzonych przez Wojta.

2. Ustalenia kontroli dokonuje sie w formie protokotu, do ktérego dotacza sie wykaz ustalonych
wnioskow.

§ 28

1. Prawo podpisania wystapieni pokontrolnych przystuguje osobom upowaznionym do zlecania
kontroli.

2. Szczegbtowe zasady i tryb organizacji i wykonania kontroli okresla Wéjt w drodze zarzadzenia.
§ 29

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

§ 30

AUDYT WEWNETRZNY

Do zakresu dziatania audytora wewnetrznego - §wiadczacego ustugi na podstawie umowy zlecenia
nalezy w szczegdlnosci:

1. badanie systeméw zarzadzania i kontroli w urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych
zgodnie z ustawa o finansach publicznych,

2. opracowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego oraz sprawozdan z realizacji,

3. przedstawianie Wéjtowi obiektywnej i niezaleznej oceny adekwatnosci, efektywnosci

i skutecznosci systeméw kontroli,

4. przeprowadzanie audytu oraz sporzadzanie protokotéw i prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

5. wspélpraca z kierownikami komoérek organizacyjnych w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka
i dokonywanie analizy ryzyka,

6. dokonywanie przegladu ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci
i rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,

7. przeprowadzanie oceny procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania
informacji finansowej,

8. przeprowadzanie oceny przestrzegania przepiséw prawa, regulacji wewnetrznych jednostki oraz
programow, strategii i standardow,



9. przeglad programéw i projektéw w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania jednostki

z planowanymi wynikami i celami,

10. przeprowadzanie oceny dostosowania dziatai jednostki do przedstawionych wczesniej zaleceni
audytu lub kontroli,

11. podejmowanie dziatan doradczych majacych na celu usprawnienie funkcjonowania urzedu

i jednostek organizacyjnych gminy,

12. informowanie o adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systeméw kontroli wewnetrznej

1 finansowej oraz zarzadczej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy.

ROZDZIAL VIII
OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE

§31

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja komérki
organizacyjne urzedu we wlasnym zakresie.

2. Czynnosci zwigzane z doreczaniem korespondencji wewnatrz Urzedu wykonuje wyznaczony
pracownik kancelarii, nalezacy do struktury Referatu Ogélnego.

3. Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposob
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materiatéw archiwalnych

i dokumentacji nie archiwalnej okre$la rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt, instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych oraz regulacje wewnetrzne.

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

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

ROZDZIAL IX
PRZEPISY KONCOWE

§ 32
Sekretarz Gminy prowadzi ewidencje kontroli zewnetrznej (NIK, RIO, Wojewoda).
§33

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

§ 34

Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz kierownikami jednostek
organizacyjnych rozstrzyga Wojt.



§ 35

Wykaz obowigzkéw i odpowiedzialno$ci poszczegblnych pracownikéw Urzedu zawieraja zakresy
czynnosci tych pracownikéw.

§ 36

Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu regulujg postanowienia regulaminu
pracy.

§37

Na okres nieobecnos$ci pracownikéw w pracy ustalono zastepstwo, a w razie innej potrzeby
zastepstwo wyznacza bezposredni przetozony.

§ 38
Zmiany postanowien Regulaminu dokonywane sg w trybie jego nadania.
§39

Nie wymagaja zmiany regulaminu zmiany upowaznien kierownikdw referatéw i zadan
poszczegdlnych pracownikow wynikajace z aktéw wyzszego rzedu obowigzujacych po wejsciu
w zycie niniejszego Regulaminu.

§ 40

Traci moc zarzadzenie Nr 140/2016 Wéjta Gminy we Wreczycy Wielkiej z dnia 30 grudnia 2016 .
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy we Wreczycy Wielkie].

§41

Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodzg w zycie z dniem 01 lutego 2019 1.
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